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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA 
GOBERNACIÓN 

RESOLUCIÓN 

Por medio de la cual se aclara la resolucíón S 2022060375060 del 01 Diciembre de 2022, 
mediante la cual se hace una transferencia al Fondo de Servicio Educativo de la 
tnstituc lón Educativa Rural El Prodigio del Municipio de San Luis Anti,oquia 

LA SECRET AIRIA DE EDUCACIÓN DE ANTfOQUIA 

LA SE.CRETARfA DE EDUCACIÓN, en uso de s1us faCllltades_ legates, en especial lais 
conferidas por la ley 80 de 1993, la Ley 1150 .de 2007, el Decreto 1 082 de 2015 y los Decretos 
Departamentales 2021070000528 del 1 de febrero de 2021 y 008 de 2012. y D2020070000007 
del 02 de enero de 2020, expedí dos por el G obemad or de Antioquia y, 

CONSIDERANDO QUE: 

1. Que por medio de la resoludón S 2022060375060 del 01 diciembre de 2022, la Secreta rl a 
de Educacióin del Departamento de Antioquia, Trastirió al Fondo de Servicio Educativo de 
!a Institución Educativa Rural El Prodigio del Municipio de San luis Antioquia. Código 
DANE 205660000284, la suma total de CATORCE MILLONES SEISCIENTOS SESENTA 
Y DOS Mil NOVECIENTOS OCHENTA Y CJNCO PESOS MIL 1($14.662.985 COP).para la 
ejecución EXCLUSIVA del Pro,iecto Viabilizado dEi la C.E.R LA CRISTALINA DANE 
2056600,00462: 

2. Que por un error involunta rio se digitó tnoorrectamente el valor a corregir, en el art iculo 
segundo de la parte Resolutiva de la citada Resoluclón. que garantiza de aporte a 
transferir para el proyecto viabillzado. por valor de Ve inte Millones de Pesos en nümero y 
letras; siendo el valor correcto, de acuerdo con la comunicación, remitida por la Dirección 
de Infraestructura Educativa la suma de CATORCE MllLONES SEIISCIENTOS SESENTA 
Y DOS MIL NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/L {$14.662.985 COP} 

3. Que de c-onfom1i dad con lo regulado por e I artku lo 45 de la Ley 1437 de 2011 . s.e podrán 
conegir en c:ual!quier tiempo los errores simplemente formales contenidos en los adot\ 
administrativos, ya sean aritmetioos. de digitación. de transcripción o de omisión de 
¡palabras. 

4. Qua por lo anteriormente expuesto se hace necesario corregir al valor de los recursos a 
transferir, que se digitó erradamente en el articulo Segundo de la parte resolutiva de la 
Resolución. · 

En mérito de lo expuesto, 1<! Secretaria de cduci:1ción del Departam ento de Antioquía. 

RESUELVE~ 

ARTÍCULO PRIMERO: Aclarar el articulo Segundo de la resolución S 2022060375060 del 1 
Diciembre da 2022, donde se describió el valor a transferir; en el sentido de indica( que ra 



4

CLJRR EAZ 

RESOLUCIÓN HOJA NÚMERO 2 

suma a transf,erir corresponde a CATORCE MILLONES SEISCIENTOS SESENTA Y DOS M !L 
NOVECIENTOS OCHENTA Y CINCO PESOS M/L ($14.662.985 COP). 

ARTICULO SEGUNDO. Las demás partes de lla Resolución No. S2O22060375060, no sufren 
rn odific..aci ones y continúan vii~¡e ntes. 

ARTICULO TERCERO: El presente acto administrativo surte efectos a partir de la fecha de 
ejecutoria y fr,enite al mismo no procede recurso alg1..1no a: la luz de lo consagrado en el artícul:o 
75 de la Ley 1437 de 2011, y se ordena su publicaclón. 

PUBlÍQUESE Y CUMPLASE 

. ,h"1cV 
NICA Qv~=A 

Se retaría de Educación 

Prc;¡,eetó Cecilia Maria Urre.a Zuluag~ - Profe~iona! Urn~ersitario 
1 

lb ·l'Z.• 1.~ 

Juliiin Felii;e Ber~~I Villeg n fl 'ofe$iMá! E~pBCi3lizado 
Dire(ción de As1intos Legale~ - EduéáéiM 1 1b I J.\_j 

Los ar11ba til'lf1a11"tes déd.árame5 q1.r~ hem,)s re'>lis~iJo el aJCUf.lento y ,~ encontramos ajwsted□ .i ,~~ normas y di:!ipOSICIOMS l!lgalás 1 

v~~enr. es y par Jo :anto ba¡o m,estra rewor1s3t),1Klaci lo pres.e,1l'.3mos. par a. firme. 

2 de 2 
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA 
GOBERNAClÓN 

RESOLUCIÓN 

''Por 'lledlio de la cual se modifica el Manual EspecHico de Funciones y de Competencias Lab-0,a!es 
de unos cargos ele la planta global de empleos de la Administración OepartJrnantal" 

LA SECRETARIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL, 
en uso de las facultades que lle confiere fll .ir lfci1lo 3" del DBcrelo Dep<1rtarr.ental 0489 del 28 de 

enero de 2021, y 

CONSIDERANDO: 

A. Que el manual especifico de fun.;:i::ines y de compelencias laborales es el soporte técnico que 

ju t.l ifica y da sentid o a I a existencia de los cargos en la entidad, constituyén dos1a en il'lslru mento (le 
administrac:on del !alento humano , a través del cual s~ es!ablecen las ru."lciones y 'las competencias. 
laborales ele los empleos que oonfonr,an la planta de personal. con e! f11 ele log rar 1Jna eficiente 
prestación del s.ervioio y fortalewr la gestión admini~trativa . 

8. Que el artículo 2.2 .2.6.1 del Dec eto Nacional 1083 de 2015. modificado por el a:-ticulo 4 del 
Decreto 498 de 2020, e~tablece que las ~ntidadas e-:i1pedir./ln el manual esµed iico tle funcicrr,es y ele 
competenc:as laborales describien1do las íuncionP.s que correspo ndan a los empl,aos dB la planta de 

personal y determinando los requisitos exigidos pa ra su ejercicio . La adopc ión. adición, modificación 

a actualización del manu al especifico se efectuara mediante resDlucióri interna de\ jete del organismo 
o entidad . 

C. Que i;;omo parte de la fase de imple mentacion del proyecto de Evo lu ció n H•Jmana y 
Orga nizacio nal y de acuerdo con el modelo de ope racióñ por proc:esos y 13 eslruclur a, organ izacional 
establecida medianie el Decret-o 20;¡0070002567 da 2020, modificado por k1 Ord'en.;rnza ?3 de ::io21 
y la Ordenanza 7 de 2022, se de tecta la necesida d de aju star el manual de f'uncion es y de 
compelencias l<iborales para los cargos ele la planta global de empleos de la Ad1~inistraclón 
Df;lµartamentall - nível central , con el f :n de actualizar los propós·rtos prhci pales, funcion es esenciales, 
conocimi~ntm; t:iasicos o esenciales y requisitos de formación acad~rnica de los empleos . 

D. Que se p~esentaron algunos ajustes a los manuales de fu nciones ,en el desarrollo del contrato 
número 1600014095 de 2022, sustrito con la Univcr::.idad de Antioquia, cuyo obje to wnsistió 
en "Realizar análisis, redi!:>'€/lo y ,,a,Jidadún de manuales t:Jspedficos de funciones y competencias 
laborafes del nivel profesiona l, de éiC!..•erdo con los moddos de empleo público, ,'o.s fineamie.rlios 
normaUvos y fas dfnéimicas tanto intemas como !:l';i;-temas dé la organización; con e;' fin a'e contribuir 
en !a cuafificación de la planta de porson<1J dfJ fo Gobomacfón de Antioquia"; por lo ta 1)to, es 
pertinente su rictuat¡zac,on en aras de rllejorar la gesliún mgarn:;:acional y atender las necesid.'.:ldes 
del servicio. 
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'P0r 1::1e~I0 uú M w,i l ~~ 'rl8a·1lic:i1 el M~nv~I F ~pe; ~co 1 ~ ~ ú1lciC118~ ~ d!! Co"1pelan::ias L9Xli:ñlP-~ ~e uno~ ;:.,u ~úS ~E la planla glah81 dP, 
emp'ro:s de la Admims1mr.1on l.\,~fte"!ff!c,;•:,w 

En mérito de lo expueslo, 

RESUElVE; 

ARTICULO 1 ~ - Modificar el Manual Especmco de Fu11ciones y de Competencias laborales del carg,o 
PRO F f. SI ON AL U N I VE RS I T ARIO, código 219, gr ~do 02, NIU C 2000003008, adscrito a la planta 
gllol1al de la Adm,nistración Depmtamental , en el grupo de trabajo especrficado, asi: 

MANUAL ESPEC¡FICO DE FUNCJONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

De-nominación del Empleo PRO FES IONAL U N!VERS IT ARIO 
Código 219 

Grado 02 
Nivel P rofesinnal 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinro (635} 

De pendencia l':londe se ubique el cargo 

Jefe !nme diato Qu;en ejerza la supervisión Directa 

H. ÁREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL & D1Ri;.cc1óN 
PLANIFICACIÓN AGROPECUARIA 

111. PROPÓSITO PRlNCIPAL 

Promove r y facil ita r el c!esarrcl lo competitivo , equita tivo y sostenible de los procesos 
ag ropecuar¡os . fo resta les, pesqueros y de desarrollo ru ra 1, a partir de la planificación, asesoría y 
coordtnación interinsfüuc cnal , de conformidad con las politicas nacionales y departamentales, con 
el fin de manterier y mejowr la producción y productividad del s,ector, contribuyendo a mejorar y 
elevar el nivel y la calidad de vida de la p0Dla1c:ón rural del departamento, propendiendo por la 
eficiencia de los procesos en los que participa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ES.ENCIALES 

1, Part ir.:i par en el desarrollo de ácciones de seguimienlo a la ejecución fin e1 nciern y 
prosu;:iuestal de los contratos y proye-ctos del Organismo, generando alertas sobrn posibtes 
incumplimientos y sugiriendo las acciones correctivas. 

2, Evaluar las propuestas en los component.es técnico. ambien1al , financiero, presupuesta 1, 
ecur1órnic.o y mlrnirns1rnhvo, para los pmc1;sus rfo C[)ntmlac:iún dP.I Organismo de aclierdo 
COíl 18'5, condiciones estciblecidas y la normatividad vigente. 

3. Apoya~ lo e;ecución las occiones necesarias para operacion los procesos de desarrollo 
adm in istrativo y orgamzacional para la gestión y e-1 manejo de- los recursos hu manos , 
técni cos, físicos y fi nancieros del Organismo, de acuerdo con fos procedfm ientos 
establecidos y la normatividad vigente. 

4. Participar en el desarrollo de acciones 1endientes a la formulaciión , implementación y 
seguimiento de l,ineamientos, políticas, estrat,e,gias, planes, prngramas y proyectos psara 
sector agropecuaria del Depa1a mento. de acuerdo con los pmced i m ietllos y la normativi dad 
vigente. 

5. Particiµar en el desarrollo de acciones tendientes a la e·laboració-n de diagnósticos de las 
problemáticas poi iticas , social es y económicas del Departamento, que perrn iran el análisis de 
coyu11tura, 13 prospectiva ag r::ioecuaña y su incorporación en los planes agropecuarios de 
corlo, mediano 'J' largo pi azo . 
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'P0, m~(Jia ~~ 18 c:1 .. a' ~a rnodilic.- el 1,1~11~JI E~-;;i.:c,f -~ ~ iJ~ Fun:1anes ~ de Carrpet;c.-'lci~s _<1bor~l01; de ~res e¡¡rgos (ic 18 pl~nt;) 11~b8I óe 
empleos. ds la t..drnim;lr.:1c,:;,:·, Dcpa~~,n·.cnwr 

6. Participar en la planeación, e}ecucion y seguim iento de los pro9ramo1s y proyectos de la 
dependencia, según los procedimieritos y normas vigentes. 

7. Participar eo !a gestión ds los procesos conlractual1c:s y -efectuar la supervisión de bs 
c.ontra,los asignados, aplicando el marco legal vigente y los procedirnicnlo.s institucio n,.ile$ 
est.:iblacidos para ltiles flne5. 

8, Ejecutar las acciones r,equeridas para la atención y servir::io .al c-.iud<'ld,rnn , ;;iportando al 
fortalecimiento óe la relación entre los grupos de valor y la enMad, de conformic!ad con las 
políticas, pi 1i ne5 y procedirrúmtos establecido--5 

9•. Realizar acciones que cmllribuyan al mantenimiento y fortalecimienlo del Sistema Integrado 
de Gestión -S!G-, propei,nd iendo po~ el mejoramiento continuo de l,:1 enti{Jad y el cumplirnianto 
d·e los objetivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos estc1blecidos y la 
norrnativa vigente . 

10. Desempeflar las demás funciones asúgnadas por la autoridad cornpstente, de i'Jcuerdo ron el 
nivel. la naturaleza y el ár,ea de desempeño del emp,leo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSIICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRA TAC IÓN PÚ B I..ICA 
- Etap.as contractuales 

- Causales de terminación de conlralos 

- Sistema de compras y contratació:11 pública 

- Principios del.a contratación estatal 
& Ti poi og ias contractuales 

- Riesgos de la contratación 
& Estimación. tipificación y asignación de riesgos previs.ibles en procesos 

- Liquidación del comrato estatal 

- Perfo-cdonamiento y ejecución del contrato esla1al 

- Potestad es excepcio11 ales y .::>oderes de la ad rr. i nist raci ó-n 

- Moda!(dades de sel,ección 

- Supervisión e intervent,or ía de conitralús estatales 
- Medios de Control Contraducil 
& Plan Anua I de Adquisiciones 

- Ámbitos de responsabilidad del servidor ¡públ ico, supervisor y.lo inte:--ventor derivada de 
p recesos conlrnctuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- ISO 9001 Eshuctura, componen1es, implementación y evaluación 

- Evaluacio,n y control de gestión •en la organización 
. Caracterización de procesos 

- Objetivos, características y e·lemeritos del Si~tems de C,ontrol Interno 

- Norma ISO 9íl01 .201 5 

- Control Operacional •(Sali da No conforme, Diseño y Des.arrolle , Calior.,,ción , Diseño de 
lndi,cadores de Gestiórn etc.) 

- Dimensión y PolHica de Conlro Interno dell Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
. Planes da mejoramiento lnstitucio11al 
& CicloPHVA 
. Gestión por p roc:esos 

- Estruct'Jra y armonización del MECI 
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"P8r rne:110 ~e m o.mi s-r nodmcn ,i l r,i~r,~,il E~pacifioo r,~ _Fun~ones )' de Compell!nCi.i~ La,:xiraie~ ~"' ~r,;:,; c:o-gas de 13 ;"ltmta "b:-al e;; 
~mplc,-.;,.s a8 ,a ,!,.arra-11S1r8clon D,;¡;artarr~nf!il' ~ 

F 111.ASPEC TOS FINANCIEROS De LA CONTRATACIÓN PÚBLICA 
lnd1cador€s de Capaci,dad Financiera 

- C lasifi cacion de B,ienes y Servic-os 

Exe nc'Gnes. ded ur.ciones y descu e nfos tributarios 
& Vigencias Futu ras, Rese rv.a Presu pueslall, Cue utas por pagar 

Sistema Electrónico de Contratación Públic¡i 
Esludios d~ Mercado y de Casi.os 
Docu rnentos Presupuestarios 

F076~P LA1NIIFICAC IÓN AGRO PECU ARlA 
De~a rro!lo Eo:Jnóm ico 
Poi ítica$ Públicas ¡igropecu.a ria s 
Elaboración y -gestión de proyectos agricolas, pecuarios, agmimlustriales y Forestales 
Prhci p ios y Técr1i e.as para el desarrollo agropecua ño, muniicipa 1, regional y departa mental 

F065JFORMULACIÓN DE PROYECTOS 
1 de ntificacióri d 01 probl ern a 
E va luo1cion de proyecto,s 
Elaboraci on de presupuesto 
Metodologia General Aiustada MGA 

- fomulación y Marco l ógico 
Identificación y plan ific~ ción d ~ actividades 

- Seg lÜrie 'lto y [...--Ontrol de proyectos 
- Gido de vida de proyecto:.; 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
Pofíticas de Ser,,,icio al Ciudadano 
Caracterización de grupos de valo r 
Racional1;¡:ación de tr¡3m.tes y otros proce-dimi-entos administrativos 

& Modelo Integral de Atenciñn "j Sfir\•it!O a la Ctudadania 
¿ Transp21renda y ¡¡icceso de ínfn:rm~ciió-n pública 
& Co·1ce pto r:le servicio y principios bási e.os 
• Accione~. i nc:luyentes para aterició de grupos poblacionalas 

/\tendón, r:lasificaci,011 , anáiisis e inform1:1s de las Pe1'.éiones, Quejas, Redamos. Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

Nonr.atividad de atendón '/ servicio al ciudadano 

F277-ANALISIS OE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOl ÓG1COS 
& Compilaición "/ crmsCll¡d-'lc:ió i de datos 
~ Gene raci 6 íl de i nform~s 
~ 17€ rmmi e r.las nfimáti :-..._% 

Use: y apropiación de focnnlogl,:i~; de la Información y de la Comunicaci:ón TIC 

- Anál !sis y procesamiento de dalou 
• Consmvacion, respaldo y seguricad de la informac(on 

Herramientas de trabajo colabma1 ivo 

F066-GESTIÓN DE PLANEAClÓN 
Sistema Nacion.il dB Evaluación de Resultados -SINERGIA• 
Plan de Desarrollo (cap,tulos de acuerdo a la misiórl y visión de la entidad } 

- Ev,ilu ación y contro,l de meta-s institucionales 
- Formulacior:1 de p'lanes, programes y proyectos 

1 ndirndores de gestión 
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·ror media w la 0-J~J ~•J •~o<M i(<I <JI M~nii:i l F~,.s!clfi r,o de Fun~iones y de C~17pele1,~ia~ Li'!.xX,~I~~ ~~ ~•11 ru ca~as. :l!, I<> pl~ma global de 
..,-,,~1= rj~ lil 1,-c rl1n1$t•ac10.~ Depar1am0nl<II" 

- Modelo t1nificado de la p-laneacion y !a gestió:1 

- Sistema de Desarrollo Administrativo 

- Elemsr1tos de planeadón estra"égica 

- Disefio y formulación de p-lanes estralégiws 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

• Aprendiz...aje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comu n lc:,ición efecHva 
- OrienLad ón al usuario y al ciudadano - Gestión de procedí m ientos 
- Compromiso con la orgarnz:ación - 1 nstru'l1entaci6n de deci $iOMS 
- Trabajo en equipo 

- Adaplación a I c¡;¡rn biu 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

F10RMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Titulo profesional ,en disciplina académica del 
Núclao Basico del Coriocimienlo {\IBC) en: Veinticuatro (24) meses de ExperienGia 
NBC E,cnnornia. NBC Contaduria PL'.iblica , NBC Pmfesio11al Relacionada 
Ad mi ni ;,tración 

Vlll. EQUIVALENCIAS 

Ap l1ca n equivalencias segü n los estatutos de Ley para el nivel j,erarq uico. 

ARTiCULO 2~ - Mod1f!car el Manual Especifico de Fundoruis y de Competencias Laborales. del carg a 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO , cód igo 2,B, grado G2, NUC 2000002984. adscrito a la planta 
global die la Administración Departamental , en el grupo de trabajo especificado,, asi: 

MANUAL_ ESPÉCiFlCO DE FUNCJONES 'f [)E COMPETENC[AS LABORALES 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denomiinación del Empleo PRO FESIIO NA L UN I VER S l'T AR 10 

Código 21 9 
Grade 02 

1 

Nivel Profesional 

1 

Nro. de Plazas SP.isdentos T~inl::i y Cinm (H~!"i) 

Dependencia Donde se u~: que el cargo 

Jefe lnmed tato Quien ejerza 1~ supe "IJ ;Sión Directa 

11. ÁREA: SECRETARÍA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL.- DIRECCIIÓN 
D ESAR RO LLO R IJRAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prom,nver y facilitar el desarro llo competi tivo . equitativo y so sten:ib,le de los procesos 
1 agropecuarios , forestales, pesqueros y de desarw llo rural. a partir de la plar.lficación, asesoría y 
1 coord inación interinstituoion,_¡ I, de conJorn~idad con las politicas nacionales y departamentales, con 
. el fin de mantener y meiorar l.i pruducc1on y procluct1v1dacl del sector. conlnbuyando a mejo·ar y 

elevar el nivel y la callidad de vida de la poblacrón rural del departamento, prope mf 1~nd o po,r la 

F'ágins 5 de ! ~ 
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ef-icie ne. a de I os procesos en los que p-a rticipa. ! 

rv. DESC RI PC ION DE FUN CJDNES ESEN e IALES 1 

1, Pa'lrhci ;)ar en el desarrol lo de acciones de clisef'in, imp lementación y seguimiento ,de 
1 

estrateg;ias tend ·entes a promover el ;ncremento de la producción y la produdivid.ad agríco!.a 

1 

a lravé:s de- prácticas soste 1-bles desde e I plinto de vista social. econ6m ice y aimbi e ntal . de 
1 as diferentes cadenas f)rQd1,H;:l iva5 p rioríwd as y la especialización sub region a I de I sector en 
el Departame~to. 

1 

1 

2, Participar en el desarrol lo d,e acciones requeridas para la form u l.ación , ejecución y 
seyuirni(;lnto de lo:s proyectos die las diferentes cadenas productivas en el marco del Plan 
Departamental de Extens ión Agropecuaria - PDEA, de acuerdo con los procedimientos 
eslableo1d os y la 11ormcitividad vigente. 

3. Promo\'er :a imp lerr.entac·,6n y seguimieoto de est,.a teg ias tendientes a la promocióo, 
ere.ación , fortalec:imiento y consoHdación de los Consejos Municipales de Desanollo R1.1ral. 
CMDR, de acuerdo con las lineamientos estaoleciclos y el ma rco legal vigente. 

4, Part;cipar en el desarrol lo de acciones de di seño, implementación y seg1uimiet1to d,e 
estralegi as te ncli entes a pro rnovef I a especialización , los e!lcads namientos productivos y las 
economlas de esr.áia del sector agropecuario, través del fortaledmiento de la asúcialividad, 
de acuerdo con los proced"I m Ientos es1aolecid os y fa normatividad vigente. 

5. Participar en el desar rolle de acciones de asesoiría y asistencia técnica a las entid,ades 
territoriales, c;:~wnunidades organizadas y productores agropecuarios tendientes a fortálecer 
los prncesos de lransferencia y apropiación de conocimientos y prácticas de CLencia, 
tecnología e innovaciórl, de acuerdo con los procedimientos eslablsoidos y t¡;¡ normatividad 
vigente. 

6, Pa i icipa~ en lo planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia. seg un los proce d im ientDs y normas vigentes. 

7. Pa rl\'..iµar en la gestión de I os procesos contractuales y efectuar la supervi$i6n de los 
contratos as1g,n.idos, apl:cando et marco legal vige'"lte y los procedimientos iristituciclllales 
establecidos para tales fines . 

a. iEjewlar las acciones requeridas para la atención y servic·o al ciu dadano, aportando al 
fortalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de oonform¡rfad con las 
p ol iticas, pla ,es y p rocen im ientos esta blocidos. 

9. Real jzair acciones quo contr.buyan al rnanl-enimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Get.tión -SIG- , propendiendo poir el me.joramienlo continu:o de la entidad y el cump1tm¡ento 
de los obJeliv<i s organ izacionales , de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
normativa vige nle . 

10, De~crn peri c1 r 1 ¡ir, d em3s funciones asigmidas por ll;i aulmid ad competente , de acu-e rdo con eil 
nivel , la nal~1raleza y el iirea de desempefio del empleo. 

1 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 
1 

F025..CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 
1 

1 

- M-edlns d'-'l Conlrol Contractual 
~ Modaiidad~s de selección 
. Etapas contractuales 

- PotestEJdes excepcionales y poderes de la administración 

- Principios JH la contratación e:;tJtal 

,l(':,..ARClAM 



11

JGARCIAM 

~ES,OLIJCIÓN Nº HOJA liÚIMERO 7 

"Por ,nedio 1c:, 1¡, w¡¡I ~e mo:;llf1ca el \1enu!ll Es;:-=ci"iro e~ Funo;~._ y tl8 G:,r.irmlenc.;;;s Lal)OrñlP.S de 1, r,::,s c~r,;:os de •~ ple·.,· .,1 glob,~I dü 
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Plan Anual de Adquisiciones 

- Causales de terminación ele contratos 

Perfeccionamien1o y ejecución del contrato esta1al 

- Sistema de u.1-m pras y cofltratación pú b,lica 

T Tipolog ias contractuales 
Ámbitos de respons<:'lbilic.tad del r.~rvidor público, supervisor yio interventor do?.rivaoa de 
procesos conitrractuate& 
Estimación. tnpifkación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

Supervisión e interventoría de OJ'llratDS e~lalales 

Liquidación del contrato estatal 

Riesgos de la contratación 

F113.SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
Caracterización de procesos 

Ciclo PHVA 
- Objetivos, carn cteristi ca s y e!e'l'leritús del Sistema de Cont -ol Interno 

Controll Operacional {Salida No conforme, Diiseño y Desl'!rrollo, Cc.1libración , Diseño de 
Indicadores de Gestión etc.) 

Dimensión y Pol•tica de Control ln1emo del Modelo Integrado de Piar1€t;;idón y Gestión 

Gestión por procesos 

PI.a nes de mejoramiento I nstitu cio nal 
Norm;;i ISO 9001 -2015 
ISO 9001 Estructura , componentes, implementación y evaluació!'l 

- Estructura y drrnunizaciún del MECII 

- Evaluación y control de geJtió n en la orgatlizaci6n 

F077-DESARROLLO RURAL 
Análisis de r iesgos.: vul nerabiiidad finanr.: l':ra, ri.esgo estrnc1ural. mane-Jo de variables . 
imprevistas, an~lis'1s de riesgos crediticio p.ara los sector~s agric..'(Jlii , pecuario, fo restal y 
pesqlJ¼'llro 
Geslión empresa riat 

Normas que regulan el sector agr0P€C1Jario 

D1:1sarrollo ru1ral: PrincLpi,os y Técnicas para el d~sarrollo agropecua rio, rnunicip.il, regional y 
departamentaf 

F0-65-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
ldentificaci ón del p rabi e m3 

- Evaluación de proyectos 

• E labi'.lración de presupuesto 

Metodologia Gerueral Ajustada MGA 
Forrru1laci6n y Marco L09ico 
ldentificaoion y planificación de actividad!es 
Seguimiento y contro1 de proyectos 

• Ciclo ele vida de proyeclos 

F083-SERVIC1O AL CIUDADANO 
Polílicas de Se1'Vicio al Ciudad a no 
Caracteri:z.ac;ón dfl grupas de valor 

Racionalización de trámites y otros procedi mie nlos administrativos 
Modelo Integral de Atención y Servicio a la Ciudad,,nla 

Transp.3renc,a y acceso de información pública 
- Concepto de servicí o y p rklcipios básiros 
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• A(X.:iunes incluyentes para attnción de grupos po:blacion,1les 

_ Ahrnc1ón, clasi fic:ación . análisis e anforrres de las Peticiones, ,Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denuntias PORSD 

1 • Nmmati vid,,i d de atención y ser•ii.:::io al ci ud..ida no 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS Tl!CINOLÓGICOS 
• Con~ p ilación y' consolidación de datos 
- Ge !leración de iinformes 
• 1-1 e rramientas otimáUcas 

• Uso y opropiaclón de Tecnol~ias de !a Información y da la Comunicación lJC 
• Aná lisis y procesamitmto de datos 
• Conservación, re-spal do y seguridad de lla i nfomiación 
- Herrarn;entas de trabajo colabo ratvo 

F256-EXTIE N SIÓ N AGROPECUARIA 

• Métodos de €xten~ión para la preslación del servicio de Exlen sión Ag ropecuati a 
- fom1ulac¡ón de estrategias e im;)lementación del Plan de Extensión Agropecuaria 
• Sistema Naciona I d@ Extensión Agropecuaria 
- Plan de Orden,:1rnierrto Territorial Agropecuario 

F2.55-INNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
- Sistemas de lnformadón Geograficci -SIG- y uso de ·herramientas 
- Automatizacitn ele procesos y control de e.quipos del sector agropecuario 
- Sns.lemeis d0 prooucción bajo condiciones controladas 
- AgrirnUura de P rer:i s.ión 
- Ciencia Tecnología e lnMvar.:iót en el Seclar Agropecuaño 

F075-GENERALIDADES DEL SECTOR AGROPECUARIO 

¡ -

Generalidades sobre la implemen tación de procesos de prnvencjón de acctd-entes , 
descorn posic;ón de productos, ola ño de maquinaria 
Gestión y desarrollo c!e rricroempresas 
Di[lgnóstil'.ü y Vigil;mci;i f':;;;init;i: :,i y P-pidemio16gica animal y vegetal 
Pror.esns de pródur:r. ió ;i , tran s.¡-:orll': , di5tribur.:;6n, al~.ar.:eMrn:ento, mercadeo y ventas de 
productos agricolas 1311 los secio res Agricola, ~cuario, forestal. pesquero 

VI. COMPETENCIIAS COMPORTAME1"'ff ALES 

COMUNES COMPORTAMENTAlES 

- Aprendi2a}e continuo 

- Oricnt.i ción a ra~ult.idos 
- Aporte técni oo-profesio11 al 

- Cornu nicación efectiva 
- Orientación ai usuario y al ciuc adano 

- Coroproniiso con la •organización 
- Gestión de proccd irn icntos 

- lnstí\lml:l'nlació n de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VIII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en d isci pi i na acadé rr. ica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en; 
NBC Medicina V eteri r.a ria . NBC Ag ronomi a, 
MBC Zootecnia 

Veínlicuatro (24) me!;eS de Experiencia 
Profesional Relacionada 

Página 8 de 78 
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1 
vrn. EQUlVALENCIAS 

Aplican equivi:ilsnci<'l:s según los estatutos de Ley para el nivel jerarquico . 

ARTÍCULO 3~ - Modificar el Manual Especifico de Funciones y díil Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL IJN1VERSff ARIO, codigo 219, grado D2 , NUC 200GüD5855. adscrito a la planta 
glob.:il de la Administración Departamental, en el grupo de traba_jo ,especificado. asi: 

MANUAL ESPE.CiFtcO DE FUNCÍONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDEINTIFICACIÓN 

D&nominació,n del Empleo PROFESlONAL llNIVERSITARIO 

Código 219 
Grado [)2 

Nivel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinlá y Cinco (635} 

1 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe l"mediato Quien ejerza la supervis,ión Di recta 

1 lt. ÁREA: SECRETARIA DE AGmCULTURA Y DESARROLLO RURAL, - DESPACHO 0~.L 
SECRETARIO. 

111. PROPÓSITO PRlNCl?Al 

Promover y facilitar el desarrollo competitivo. equitativo y sosten ible de los procesos 
agrnoecuarios, forestales, pesqueros. y de des:;irro111o rural , a part ir de la planificación, asesoria y 
c.oardin.adón inlerinstitucional, de conformd.;1d con las políticas n<.1cionales y llE.iparta nentales, con 
el fin de mantener y me,jorar la producción y productividad del sector, contribuyendo a mejora~ y 
elevar el nivel y la calidad de v icia de la población rural del departamento, prnpendiendo por la 
eficiencia de los pr<x:es.os en lo~ que participa _ 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Apoyar la ejecución las acciones necesar¡as para operación lo,s procesos de dlessrrorio 
administralivo y organi:z¡;¡cil)nal para la gestión y e1 manejo de los retmsos humanns, 
técn icos, fisicos y finan-: eros del Organismo, de acuerdo con los procedimi,entos 
establecidos y la rmrmatividad vigente. 

2. Evaluar las propuestas e 1 los componeITTtes ti oanciero, presupuesta!, econom1co y 
admin istrativo, para los procesos de con1ratación del Organismo, de acue rdo can las 
condiciones establecidas y la normalividad vigente. 

3, Bridar apoyo al seguimiento a la ejecución 1inanc:iera y presupuesta! de los contratos y 
proyectos del Organis.rno. generando alertas sobre po-sibles inc:um,pl•rnientos y sugiriendo las 
acciones correctiva s. 

4. Parlicipar en 1~ gestión y adm1nislracióo de la informació ri. 'ª documentachn y los sistemas 
d€ información del Organ,smo. de acuerdo con los proced í 'Tliento,~ esl;,ihl~cidos y ta 
normatividad vigente. 

5. Desarrollar la5 acciones de•ivadas de la el'aboración y segui-nienlo del Plan de Desarrollo, 
Phm de Accló n y el Plan Operativo An ual de Inversión - POAt, el Plan An•Jal de 
Adlqui1sicio1ne$. entre otros , 

-
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6. Apoyar la Formulación, Implementación y Seguimiento al Pilan Departamental de □iesarrollo 
Agrnpecuat ,io, P~~quero, Forestal Comer,cia l y de Desarrollo Ruraf, de acu-erdo con los 
procedirrúmto-::5 establ.ecidos y la nornrntividad vigente. 

7. Participar en l.:i µli-lneación, ejecución y segui mienlo de los programas y proyectos de la 
dependencia, seglln los procedimientos y norrnas vig1entes. 

8. Participar en la ges.lión de los procesos contractuales y efectuar la supervisión de lo s 
wntralos ~-~ignados, .¡;iplica1do el marco le-gal vigente y los procedimientos institucionales 
esta bleciclos para ta les fines. 

9. Ejernta r la s acciones requeridas pa ra la aten(;ión y servic io al ciudadano, aportando al 
fortallecimiento de la relación entre los grupos de valor y la enildad, de conformidad con las 
políticas, planes y procedim,entos e$tablecidos. 

10. Realizar acciones que contribuyan a1 manten irniento y fo rta lecimjento del Sistema Integrado 
de Gesl·6n •SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los obJelivo~ orgarüzac ional~s. de conformidad con los !int!amiento~ establecidos y la 
normativa vigente. 

11. De&ern pería:r las demá1s func :ones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la miturale.ze1 y el ~rea de desempet"io del empleo. 

v. CO~OC1IMIENTOS BÁSfCOS o ESENCIALES 

F113-SISTEMA INTEGRADO o,i;: G,ES.TIÓN 
- Objetivos, ca rac:ter isti ciJs y elementos de I Sistema de Control Interno 

- Dirnen~iún y Pulilica de Control Interno del Modeto lnleg rado de Planeadóo y Gestíón 

- Nmma fSO 9001 -2015 

- ISO 9001 Estructura , cornpo~entes, irnp1ernentación y evaluación 

Control Operncior1al (Salida No co nror:-ne , Disei'lo y Desarrollo , Calibración, Diseñ.o de - Indicadores de Gestión etc.) 
. Caraclerización de proceso~ 
. Plaíles. de mejoramiento lnstit.ucional 
. Ciclo Prl\/A 

- Fvaluaciór, y nnntrol de gestión en la organización 
. Gestión púir p,rocesos. 

- Es! ructura y armonización del MECI 

F025,CONTRA TACIÓ N PÚBLJ CA 

- Modafi,dades de selección 
. Estimación, Upiticación y asignación ue rir:ts-gos previsibl€s en procesos 
. Supervisión e inlerventori.a de :::.omralm; eslatales 
. SisEema de compra:; y contratac'.ón pública 
. Perfecz;ionarnienlo y ~jer;ución del contrato estatal 
. Medio-s de Contml Contractual 
. Prifl ci p ios de la w~lral.aci ó n E:ist-at.al 
- Etapas o:nlrnctuole5 

- Plan Anual de Adqu isiciones 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 

- Tipolog i as contractual €IS 

- Causal es de tG rrn in oción de contratos 

- Riesi_,jm; de la contratación 

- Liq,uidia:::ión del evntrato estatal 

1 
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Ámbitos de rissponsabilid,;id del serJidor púbnco, superv·1s.or yio interventor deriv,:ida de 
procesos contractu a lés 

F029-PRESUPU ESTO P Ú BUCO 
• Vigencias Futuras 

Normalividad y aspectos general¡¡is del sistema; Estatuto Orgánico de Presupuesta 
Gasto publico y E~ecución Presupuesta! 
Principios p resupu:eslales 
lnslmmenlos de rendición de cuentas a snles de COfltrol 
Ciclo Presupuesta! 
Racional! ización del gasto publ iC-O 

- s·istema Pre.supue-stal 
- lnstrumentos del Sistema Presupuesta! (SIIF) 

Rendición de cuentas e informes de ejecución presupuesta!, sistema de rendición e.l¡;;ictrónica 
de !a cuenta e informes - SI REC 1 
Prog~amación presupuesta!. PAC. vigencias futuras. rezago 
Reser,1as Presupuestales y Cuentas por Pag1ar 

F111-ASPECTOS FINANC1EROS DE LA CONTRATACIÓN PÚBLICA 
• Estudios de Mercado y de Costos 
- Vigencias Futuras, Reserva Presup1Jestal, Cuontas por p.:igar 
- Sistema Electrónico de ContrnLación Pública 
- Clasificación de Bienes y Servidos 

Exencione·s, deducciones y descuentos tributarios 
Documentos Presupuestarios 
Indicadores de Capacidoo F111ancieia 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- Identificación del problema 
- Evafuación de proyectos 
~ Elaborac¡ón de presupuesto 
- Metodolog ia Gener.:ii Ajustada M GA 

Formulaci·ón y Maxo Lógico 
Identificación y planificación de actividades 

- Seguimi~nto y control de oroyecios 
- Ciclo d~ vida d{j proyectos 

F083-SERVIC1[0 AL CIUDADANO 
Políticas de Servido al Ciudadano 

- Caraclerizac::ióli'l de grupos de val,or 
Racionalizaciór1 de trámites y otro~ proc~dirnrentos administrativos. 
Modelo lnteqra I de Alención y Sen1 ic¡ c: a ll1i Ciudadanía 
Transparencia y acceso de iriformac ión públic::a 
Concepto de serv1 cio 1/ princip ios básicos 

- Ac;cio111es incluyentes para atención ce grupos poblacioriBles. 
Atención , Cl._'l$if•cación, analis:s e ,r.to~mes de las Petic iones, Quejas, Red amof'., Sug~rencias 
y Oe-nu1cias PQRSD 
Normatividad de atención y servicio al ciudadano 

F277-ANÁLISIS DE JINFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
Compilación y consolidución de datos 
Gen1er.a,c;ión de infurrnes 

P~gin: 11 de 7S 
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- Herr.:imientas ofimáticas 

- Uso y apropiación de Tecnologías de la lnformac1on y de la Comun,icacfón Trc 
- AnáJrsis y procesamiento de datos 
- Con se rvac~ón, resp.aldo y segu · dad de la i nformacfon 

- Herrarnrentas de trabajo colóborafü10 

F075--GENERALIDADES DEL SECTOR AG,ROPECUARIO 

- Diagnóstico y Vigilancia sanitari1;1 y epidt.n1iológka animal y v99elal 

- Procesos de producción, transporle, d·:stribución, almacenarr.ienlo, mercadeo y ventas de 
productos agrícol.a:s en )Gs sectores Agrícola, pecuario, forestal, pesquero 

. Generalidades sobre la Implementación de procesos de prevención de accidentes , 
Jescomposicón de pr(.)[,h.1clos., {fano de rnaquin;jna 

. Geslion y dF.::;;:;irrnl1o de m··r.roonpresas 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 
1 

- Ap rendjzaje confin uo 
- Aporte tecn ico-profesional 

1 

- Orienlac1ón a result.1dos - Comunicación erectiva 
- Orie nlaci on al usuario y al ci udacfano - Ge$l ión de p roced im iento5 
• Compromiso ctm ta crganización • 1 nstru mentación de deci sionf': ~ 
- T rs:1ua jo en e.quipo 

• Ac:l;i ptación al cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACA!DÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADl:MICA EXPERIENCIA 

Titulo µ rofes ional en d isciplin3 acaé é mica del 
r-!úclen Bi'.lsioo del Conocimiento {NBG) en; Veinticuatro (24} meses de Experienoia 
NBC Adrniriistr,ición , NBC Contacluría Publica . Profesiornal Reiacio:1ada 
NBC Economia 

1 

V111. EQUIVALENCIAS 

Aplican equiivalenc¡as según las ,estatutos df': ley para el nivel jerá,quico. 

ARTICULO 4º. Modificar el Manual Específico da Funciones y die Compe1encias Laborales dt:!1 c¡:¡rgo 
PROFESIOf\lAL UNIVERSITARI O , códcgo 219, grado 02, NUC 20,00002992, ads,crito a la planta 
global de la Adrninistr,ir:,cm DP-partame:'ltal , en el gíl.Jpo de traba~o especificado, así: 

MANUAL ESPECiFtCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALl:S 

11, IDENTIFICACIÓN 

Oenominació11 del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Có,digo 219 

Grado 02 
Nivel Profesional 

Nro _ de Plazas Seiscientos Treirnta y Cinco {635) 

Depend1mcia Donde se ubique 1:11 cargo 

Jefe Inmediato Ou ien ejerza r a supervisión Oi recia 
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11 . ÁREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCIÓN 
DESARROLLO RURAL 

In. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover y fa c¡l itar el desarrol lo cornpetiHvo, f:lq1ui tati>JC) y so-stenible de los ptoi:esos 
agropecuarios , forestales, pesqueros y de desarrollo rural , a part,r de la planif-c:ac·ón, as,esoria y 
coordinadón interinstitucional , de confoITTJidad oon las pofüicas nacionales y departamfrntales, con 
el fin de mantener y mejorar la producci,on y prnductividad del sector. contribuyeoclo a me_-orar 1/ 
elevar el nivel y ta calidad de vida de ia pobtacíón rural deli departarneílto, p ropendiendo po t !a 
eficiencia de los procesos en lo;, qué p.¡;i rticipa. 

1. 

2. 

' 3. 

4, 

5. 

7. 

8. 

9. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIAiLES 

Parlir..ipar en el des,irrolk1 de ar.cion,eis de di:;;f.lño, i rn¡llflmf.-1ntaci ón y seguimit:inlo de 
estrnteg1ia:s tendientes a promover el íncremento de la prcxh.K--e·1ón y la productividad agricda 
a través de prácticas sostenibles desde el punto de vista social. económico y ambiental . de 
las dife-rentes cadenas productivas priol'lizadas y la especia lizació1 subregional del sector en 
eil Departamento. 

Participar en el d1esarrol lo de acciones requeridas pa ra la formulaciori, ejecución y 
seguimiento de los proyectos de las djferentes cadenas produdivas en el marco tlel Plan 
Departamental de Extensión AgropeciJarLa - PDEA, de acue ,do co'l los procedirn iefl tus 
establecidos y la norrnatividlad vigen le. 

Promover la implementación y seguimi,ento de estrategias tend ientes a la promoción , 
ere-ación, fortal eci miento y co r,soli dación de I os Consejos Municipal es de Desarrollo Rura 1 -
CMDR de acuerdo con los lineamien1os estab!ecidos y el ma:rco legal vigente. 

Participar en el desarrollo de atciones de disefí □ , implementación y segiuim iento de 
estrategias tendientes a promover la espeda líz¡¡ción, los em:.¡;¡denam,entos- productivos y l'as 
econom fas de esclll a del sector agro pecuario, través del forlál ec:i miento rle I a á sn ti-'ltiv ió;i d, 
de acuerdo con los procedimil'_mtos est;iblec ido_,;; y l,;i normativi,dad v 'gente. 

Participar en el desarrol lo de acciones de asesoria y asistencia técnica t3 los entidad% 
territor iafes, comunídadas organizadas y prod1Jctores agropecuarios lendiente-s a fortalecer 
los procesos de transferencia y apropi.ación de co'locímientos y practicas de cie,Gia. 
tecnología e innovación , de acuerdo con los p.rooedimientos establecidos y la normatividad 
vigente. . 

Participar en la planeación, ejecución y $eguimienC.o de los progra ma s y proye<;tos ds l;:_i 
dependencia, según los proC€dirnien10;, y notmas vigentes. 

P::irticip;ir en In gestión de los procesos contractuales y efech1ar la ::;upervi:;iúr1 Je lo5 
contratos asigriados, aplicando e! marco legal vigente y lns procedimiento s in.st!1ucinnales 
oslablecidos para tales fines . 

Ejec:urar las .acc1iones r,equer idas para la atención y ser.t;cio al ciud¡idann , aportando al 
fort.¡,¡lecirniento de la relación entre los grupos de valor y lo ontidad . de c.or-:formiclad con las 
poHllcas, pranes y procedimientos este1bb;:1cidos. 

Realizar acciones que contribuyan al rMrdenimie-nto y forlalecimiento del Sistema lnlegrado 
de Gesbon -SIG-, prnpendienco por el rne-jor,imieoto continuo de la er1Mad y el curnplir-iiento 
de los objetivos organizacionales, de conformidad con l,os lineamientos esldbleddos y la 
no'lTiativa vigente , 

1 O. Desempeñar las demás fu ndon es .Jsi g riadas ro, la autoridad cornp€lt€lnte, de acuerdo con el 
nivel. la natura1eza y el áreo de desempeño del empleo-. 

Página 13 de 78 
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"P.:ir 1r.~é1,; -~'-'., 1~ w~I ·,~ m;:,j1,1r>1 El M~1iu,1I E~~•=cifirn e~ Fu_nr.1cne~ y (fo Ccm;B1en~1~~. 1. ;1uor<il.::s d~ un~s c~rgos ¡j(: la planta giot,,,1 ilt, 
errp ec~ dP. 1~ ,~ ~l11.,s1r~c:1,y ¡ Dep3rt .. lni,~· 1,11· 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRA T ACIÓN PÜ 8 LICA 
Medi ns de Cúnlrol Contractu a 1 
ModJI ida des de w lecdó n 
Etapas contractuales 

Potestades exrepcirm~le:s y pode re~ del~ adm¡nistración 
Principios de la contratación estatal 

- Plan Arn ial rle Adq msidones 
Cél us.=.il es de termi naci on ,de contratos. 

- Perfecó onamiento y eje,r,ución del contrato estatal 
- S islema de compras y corilratacion pública 
- Tipologias wntraGtuales 

Amoitos de responsabilidad del s-ervidor público, supervisor y/o interventor derivada de 
procesos contra ¡;tu a les 
Est1 rr o :;.ión . tipifica cib ri y asigr1a ción de riesgos previsibles en procesos 
Superv1si,ó,;1 e i .lerverrtoria de contalos estatales 
L iqu idJ ció 1 del contrato esta tal 
Riesgos de I a contr,itación 

F113-SISTEMA IINTEGRAOO DE GESTIÓN 
Caracterización de p roceSo5 
Ci("JO PHVA 
Objetivos, cara•,:;teristicas y ele--nentos del Sistema cffl Control lnt~rno 
Control Ope-ac',onal (Sal id a No conforme, Diseño y Desarrollo, C.alibraci1ón, Dise/íio de 
lndic['Jdores de Gestión etc.} 
Dimensión y Politica de Cantrol linterno dB1 Modelo Integrado de P!aneación y Gaslióti 
Gestiú11 por procesos 
Planes de mejoram iwilto Institucional 
Norrm ISO 9001 -20·15 
ISO 9U01 Estructura, componMles , implemetitaci6n y evaluación 
Estructura y arman ización del ME C 1 
Evaluélc ón y' control de ge-stión en la organización 

F017-0ESAR:ROLLO RURAL 
De~arrollo .0 urnl: Princip,ios. y Técnicas para ell desarrollo agropecuario, municipal , regional y 
depa rtam~ ntiil 

• Gestión emµres.:i 1a 1 

Anal1s is de ric~g os: vulne rabilidad financiera , ries.go Bst ructural , manejo ele vari,:ihles, 
irnprevist3s, analisis do riesgos creoiliciD pma lns SP-r,tote5 agrícola. pecuario, forestal y 
pe~quem 
Normat; que rey ul an el sector a g ropecu.arío 

F065·FORMULACI01N DE PROYECTOS 
ldent1fi c¡:H;:ic:m cJ e I p robltrnld 

- Evalu.ic,!Ón de proyectos 
Elaboración de presupuesto 
MBtodolog ia General Aj¡usta da MGA 
F ormulac ion y M.arcc Lógico 

- ldsntifk.,'1cion y plan ificacióo de .actividades 
• Seg u i :1•1ien lo y control de pro~'ectos 

· - Ciclo de vid a de ¡; royeclos 
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'Par r1adio de- 1~ cu31 se n adi~~¡¡ al M~riu,ll ~5DC~· ~O-..> ~e · un-:.ianP.~ y ~ Cc;n;:,alert::iüs L;il>o;<-'',;•$ lle u11u~ ,;;, g•)~ , 1t, 1~ :Jñ ,,3 globc oe 
,eripleo!:- rk~ 1~ A\: 1r 1i11i~lr,'3 .. -:1t.i1) ~r!r.1mental' 

F083..SERVICm AL CIUDADANO 

- PoHticas de Servicio .al Ciud.adarto 

- Caracterización de grnpos de valor 

- Raciot1alización de trámites y ot ros procedí mieows .idrn ini strativos 

- Modelo lnte,gral de Atención y Servício .a la Ciudadania 
~ Transparencia y acceso de inforrnac:íón públlica 

- Concepto de servicio y princip ios básicos 

- Acciones incluyentes para atenci6ri de gr'IJpos ooblaci1r.males 

AtenciIón, clasificación, análisis e inform as de las Peticiones, Quejas .. Reclamos, Sugerencis s . 
y Denuncias P QRSD 

- Normatividad de atencion y se r...-icio al ciudadano 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compilación y consolidación de d.:ilos 

- Gen e raciór1 de rnformes 

- He rra rri ienlds ofi rnáticas 

- UsD y apropiación de Tecnolog ias d ~ la Información y de !a Corn un r;ación TIC 

- Anal isis y procesa m ienlo de datos 
. ConwfVación, respaldo y seguri::Jad de la 1nformación 

- Herramientas de trabajo colaborat'vo 

!F25il-EXTENSI ÓN AGROPECUARIA 
- Plan de Ord ena'll iento Territorial Agro pecumio 

- Forrnul~ción de estrategias€ irnplernentac'ión del Plan de Extens·1ón Agropecuarid 

- Métodos de ext€nSión p::ira la prestación del seirvicio de Extensión J\gronecuarla 

- Sistema Nadon al de Extensión Agropecua ri_¡;¡ 

F255-1NNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO . Ciencia T ec11olog ia e Innovación en el Sector Agropecuario 

- Agricultura de Precisión 

- Sistemas de lnformacrón Geografica -SIG- y uso de herramientas 

- Sistemas de producción bajo condiciones controladas 
. Automatización de procesos y control de equipos del sector ag ropecumio 

F075-GENERALIDA'DES DEL SECTOR AGROPECUARIO 
- Gestión y desarrollo de microempres;:is 

- Procesos de producción , transporte, distribución , alrnacenarnienlo , mert,<1oeo y veri1,is de 
productos. agrícolas en los sectores Agrícola, pecuar io, forestal . pesquero 

' □iagn6s~co y Vigilancia santt.aria y epidemiológica animal y vegetal 
1 -

,1 General idades :sobre la imp!ern entac·ion de p rocesos de prevención de acciden tes , -
descompo&ición de prnd uctos, daño de maqui nairia 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Ap rerid iLaje co11ti11u o, 
- Aporte técnico-profesional 

T Orientación a resultados 
- Comun,caciM erectiva 

- Orientación al usuario y all ciud aciano 
- Ge$lión de proced!mieotos 

- Comnromiso con la organización 
• lnstrumentac:ón de clecisiories 

• Trabajo en equipo 

- Adaptaciótl a, cambio 

1 

1 

¡ 
1 

! 
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VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA E:XPERIENCIA 

Titut o p rofesiio na:I en di scipl in2 .ac.,id é mica de 1 
N ú:::ieo Básico d.e I Conoc¡rn iento ( \1 Be) en: Veinticuatro (24) meses de Exper1iencia 
NBC Med cina Veterinaria , NBC AgronQmí~, Profesional Rel~cionada 
N BC Zoote ~ma 

VII l. EQUIVALENCIAS 

/\olican equivalencias según los es1alulos ele Ley para el nivel jerárquico, 

ARTÍCULO 5~ T Moclificar a l Manual Especifico de Funciones y dB Competencias Laborales del cargo 
PROFESIONAi. UNIViERSITARfO, códlig,o 219, grado 02, NUC 2000003143, adscrito a la planta 
global de la Administración Departa11ental, en el grupo de trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNClONES Y DE COMPETENCIAS.LABORALES ,-.-~· 

l. IDENTIFICACIÓN 

Oenomi nación del Empleo PROFES10NAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 02 
Nivel Profesional 
Nro. do Plazas Seiscientos Treinta yCinro (635} 

Depen cte ne i a D1rnde se ubique el e.argo 

Jefe Inmediato O uien eje'7.a lla supervisión D irecla 

11. ÁREA: SECRETARiA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCIÓN 
DESARROILLO RURAL 

111. PROP0Sff01 PRINCIIPAL 

Promover y faci l ita r el d-esarrollo competilivo, equ ilativo y sostenible de los proceso~ 
agrnoecuarios, fore$tale-s, pesqueros y de de$arrollo rural, a parlit de la planificticióo, asesoría y 
ccnrd1nac1ón in,erinstitucional, de conformidad oon la1s politicas nacionales y departamentales, con 
el fin de mantener y me orar la ;iroducció-n y ¡:,roduciividad del sector, contribuyendo a mejorar y 
elevar el nivel y la calidad de vida de la poblacion rural del departamento, propendiendo por la 
efi.cien cia de los procesos en los <pe participa , 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrnllo ce acciones de dú,erio, implementación y seyuimiento de 
estrategias t~ndii,mtes a promover el incremento de la producción y la productividad agrícd:ei 
a tr,wés de práctitas sostenibles de$de el punto de vista social. económico y an1bientaL de 
las diferentet, C-.:iden~s productivas prioriz.adars y la espedalúz:ación s.ubregional del sector en 
el üoparta~cnt<J, 

2. Participar en el desarrollo do acc1on~s requeridlas para la formulación, ejecución y 
seguimiento de los proyectos ele las diferentes caoerias productivas en el marco del Pían 
Depari:3menlal de Extensión Agro pecuaria - PDEA, de acuerdo con los procedimientos 
est,)b lecidos y la normati vida d vigente. 

3. Pru nover i.:i implementacion y seguimiento de estrategias tendientes a la promoción , 
creaciun , fortalec imiento y consolida-cióíl de los ConsBjos Municipales de Desarrollo Rural • 
CMDR, de acuerdo con !os ¡ineamientos establecidos y el marco ls,gal vigente. 
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'Por medb de la C1Jal sa 1~odihw el ,~ni,1(11 L ~~ec1i1co e,;-, ~unciones ~- da Ccrnpe-ten~ia~-Lal:,::,:.8I,,-,; de uno~ c;;irgns ~ la planta ~1,!:al ~~ 
ern¡:, e,;,.., cJc 1~ N; min1strac1!in □~rart=me '11 al ' 

4. Participar e111 el desarrollo de cicciones de disef'io, irnplemenlacion y seguimiento de 
estrategias tendientes a promover lla aspee ial iz.aoión, los encadena rn ientos p mdu ct.ivos y las 
economías de escala del sector agropecuario, través del fortalecimiento de 1-a asocialivid.::id, 
de acuerdo con los proc~dirnienlos e:stsblecidos y la normatividad vigente. 

5. Partic·IIpar en el desarrollo de .acciones de asesoría y asistencia téc,;riica a IH!:> entidades 
territoriales, cornunidades organizadas y productores agropecuarios tendientes a fo rtal•e:::er 
los procesos de transferencia y apro1iación de conocimi entos y prácticas de ciencia , 
tecnología e innovación, de acuerdo con los procedimientos estab!ecidos y la norrnatividad 
vigente. 

6. Parlicipar en la ptaneación , ejecución y seguimiento de le :; prograrna1s y proy~ctús de la 
dependencia. según los proc.edi mientas y normas vigen les. 

7, Participar en la gestión de IM procesm, contrndua!es y efectua r la supervisión de las 
contratos asigílados, aplica 1c!o el marco legal v11genle y los procedirni &ntos h stitL1cio rial~s. 
establecidos para tales fines. 

8. Ejecutar las acciones reque ridas para l a aten ción y servicio al ciudad.no, apú r~<.'lnd ◊ a'I 
fortalecimiento de la relación entre ros grupos de valor y la entidad . de conformidad con las 
politicas, pianes y prooe<i im.;enlos establecidos. 

9. Realizar acciones que contr bu.yan al mantenimiento y fortalecimiento del Sis.lema lr,legrado 1 

de Gestión ~SlG-, propendiendo por el mejoramiento contimm de la entidad y er ctrnplimiento 
de los objetivos organ¡zacionales, de corirormidad con los lineamientos estabíer:jdos y la 
normativa vigente. 

10. Desempeñar las demas funciones asignadas por la autoridad competente , de awer,do con el 
nivel , la naturaleza y el área ce desempeno del emp!eo. 

V. CONOCtMIENTOS BÁSICOS O ESENCIAL.ES 

F025,-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Medios de Contraf Contractual 

- Modalidades de selección 

- Etapa$ conl r.actuales 

- Palesta,rles 8Xet:i p6 on.ale:-. y poderes de la admini·stradón 
- Princi p,ios de lla ccn ln:it.:ición cs:<lt.:il 

- Plan Anual de Ad q uisi.cio~@s 
. Causales de terminación de contralos . P€ff.eccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Sistema de compras y co ntrnta ción pública 

- Ti polog ras con lractualles 

- Ámbitos de res¡ponsabilidad ;Jel $ervidor púhl ic;o, supervisor yío interventor der ivada de 
procesos oo ntractUJales 

- Estimación , tiip, ficación y asignación rlt:t rie&gos previs.ib1es. en procesos 

- Supervisión e mterventoria de contratos estal.")les 
~ Liquidación del contrato es,tatal 
- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTE·GRACO DE GESTIÓN 
- Caracterización de procesos, 

- Ciclo PHVA 

- Objetivos , caracteristicas y Glementos del Sistema de Control Interno 

1 
! 
1 

i 
1 
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_ Contrnl Operac1onai (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo, Cal ib ración. Diseno de · 
!nd icadores de Gestión etc) 

Dimensión y Pol1tica de Control ,ntemo d~I Modelo 1·1teg rado de Pla neación y Gestión 
Geslión po • p recesos 
Planes de mejoramiento lnslitucionar 
Nrn rn~ 1 SO 9001 -2015 
130 goo1 Esirudu.ra. cornpone1tes, implemeo1ación y evalum:ión 
Estructun~ y armoniza1ción del MECI 
Ev.iluación ~-wntrol de gesUón en Ja organización 

F077-0ESARROLLO RURAL 
Desa:rnllo rural : P ·ncipias y Técnicas para el desarrollo agm¡Jecuario, mu-1icipal, regional y 
deµa rt&.rílénlal 
Ariálisis de r' esgos : vulnerabilidad financiera, riesgo estructur¡;_¡I, manejo de variables, 
imprevistas, ari11 isis df., riesgos credilicio para los :sectores agrícola, pecuario, forestal y 
posquf'lro 
Normas que regulan el sector agropecuario 
Ge~tión empresarial 

F065-FORM U LACIÓN DE PROYECTOS 
lden tifiicBt:ión del prnblem a 

- Ev~luacion de proyectes. 
Elaboración de presupuesto 
M etodologia Ge r1erai Ajustad íl M GA 
Formulación y Marco Lógico 

- tdentific;icion y planificaciórt de actividades 
w Segui mi e rüo y control de proyectos 
w Ciclo de vida de pm~ectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
• PolílicJ:5 de Servicio al Ciudadano 
- Caracterizaciól'l de grupos de valor 

Ra c1ona I ización de h1m1,te-s y otrns p roced irn1 entos ad I nin istralivos 
Modelo Integral de Atención y SEirvicio a la Ciudadatl¡a 

• Transparencia ~, acccw de informoción pública 
- Conwplo de servicio y pr.ncipios b.ás ícos 

Acciones. ind uyentes para atención de grupos poblacionJléS 
Alencion, clasificación, análisis e informes de las P~tic:iones. Quejas, Reclamos, S1ugerencias 
~' Oemm cias P'ORSD 

- Normatividéid de atención y servicio al ciudadano 

F277-ANÁLISIS DE IN FO RMAC 10 N Y U SO DE R'l:CU RSOS TECNOLÓGICOS 
Comi)ilación y consolidación d€ ¡fatos 

~ Generacióíl de informes 
Herramie rit:is ofimáticas 

- Uw y aprnµiación de Tecnologías de la Información y de fa Comunicación TIC 
- Analisis v prcoosamiflnlo de catos 
- Conser,ación, respaldo y s~uridad de la informacion 
- Herramientas de tm:::iajo colaborativo 

F256-EXTE NS IÓN AGROPECUARIA 
F orrn ulación de estrategias P. implementación del Plan de Exteñs ión Agro pecuaria 
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ªPor m?.dio <1e 1a r. 1.,-; · ,;,.,. mo,11hr.~ el P.1,it1ll;;il E~;.>1:dli1.,,:; ~•1· Fum;i-;;,w~ y de C;;mpclencias Lal:aa!es de unos rarg8s e;; 18 pl8nl~ glalial dP, 
err ::;, ,;.-:;G de La, A-:tnini~-~r-~ión ~art-:T1~ .. ,M!·1 

1 

1 

1 

- Plan de Ordenamiento Territo rial Agropecua:rio 

- Métodos de extensión para la pr&slac ·ón del servicio de Extensión Agropecuaria 
& Sistema Nacional de E::<tens';ón Agropecuaria 

F255-INNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
- Automatización de procesos y cont:rol de equipos del secto~ agropeOJario 
,. Ciencia T ecnol og ia e lnnovació n en et Sector Agropecuario 

- /1.gricultu r.a de Precisión 

- Sistemas de producción bajo cóndi,ciones controladas 

- Sistemas de lnfonnación Geogn.rficci -SIG- y uso de herramientas 

F075-GENERALIOADES DEL SECTOR AGROPECUARIO 

. General idades sohre la imp lementación de procesos de prevenc·on de accidenles., 
descomposición de productos , daño de maquinaria 
Procesos de producción, tr.an~1pofie, distribución, almacenamiento, mercold e-o y ventas de 

" productos agrícolas en los sectores Agrícola, pecuario, forestal, pesquero 

- Gestión y desarrollo de microempresas 

- Diagnóstico y V,gilancia san :tar ia y epidemiológica animal y vegetal 

VI. COMPETE,NCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES ,coMPORTAMENTALES 

- Aprend izaje continuo 
- Aporte técn¡co,profes ion.1l 

- Orientación a resultados 
- Comunicac:ión efectiva 

- Orienladón al usuario y al ciudadano 
• Gestión de procedimientos 

- Compromiso con la organización 
- Instrumentación de decisioíles 

• Trabajo en equ!pn 

- Adaptación a1 ,cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPER ,EN C !A 

T¡tulo profesional en d1isr.iplina académ¡ca del 
Nucleo Basico del Conocimiento ( N BC) en: V.ainlic:uatrc (24) meses ,de Experirmcia 
NBC Ag ronorn ía, N BC lng:en ier;.a Profesion ai Relacionada 
Agroindustrial, Alimentos y AíinE:ts. NBC 
Ingeniería Agrícola, Forestal y Afines, NBC 
lngenier la Agronómica , Pecuari a y Afines 

Título de !orrnad ó,n profesional en ; 
Adrni n is:tración de Empresas Agropecuarias del 
N BC Administración , Ad mi rnistr.ici611 
Agropecuari~ del NBC Adminislració11 

VIH. EQUIVA!LENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico . 
1 

ARTiCULO 6" - Motliíicar el Manual EspEtdfiro de Funóones y de Compelencias Laboralle$ del cargo 
PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 2m, grado 02, NUC 2:l00002904, adscr to a la planta 
global de la Administración Departamental, en ef grupo de trabajo especificado, 1lf>i: 
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MANUAL ,ESPECIFICO DE: FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS .LABORALES · 

Den ominacián del Empleo 
Códlgo 

Grado 

Nivel 

Nrn. de Plazas 

Dependen e i a 
Jef~ Inmediato 

1. IDENTIFICACIÓN 

PROFESIOINAL UNIVERSITARIO 

219 

D2 
Profesional 

Seiscientos Trei.nla y Cirtoo (635) 

Donde se ubique el cargo 

Ou ien ejerza l.,i supervisión Directa 

11. ÁREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESAIRROLLO RURAL - DIRECCIÓN 
PLAN I F I CA:C IÚN AGROPECUARIA. 

11 1. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover ·.¡ fdcil ita r el desr:i rrolllo cornret;tivo, equictativo y sostenible de los procesos 
agropecuarim, fores!ales:, pesqueros. y de desarrollo rural , a partir de la planificación, asesoria y 
wordinac;ón intenns-titt1cional. de conformidad con las políticas necion::iles y dep.artarnentales, con 
el fin de mantener y mejo car la producció:1 y productvidad del sector, contribuyendo a mejorar y 

1 e1evar el nivel y la calidad de vida de lla población rural del departarr.ento, propendiendo por la 
eficier1ci.i de los procesos en los que µarlicip.a. 

JCARC!AM 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNC ONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de acciones ten-dientes a la formulación, implementación y 
seguirn¡eoto de Hneamien1os, politicas ., estrategias, planes, programas y proyectos para 
sedof agropecuario, forestal, pesquero y de desarrollo rural clel Departamento, de acuerdo 
con los procedí mientos y ta no rmatividad v ,g enle. 

2.. Participar en el desarrollo de ac.;:;1ones tendientes .a gestionar la información relevante para el 
socto agropecuario del Departamenlo a través de las diferentes ptalaformas disponibles 
especiatrr,ente en la U IA {Unida1d de Información y Amilisiis Agroecooómioo) de acuerdo con 
los procedimientos e:stablscklos y la rrnrmal1vidad vi:ge:nt.e. 

J. Parl1cipar er. el desarrollo de aocione$ ten di-entes a la elaboración de diagnósticos de las 
p-rnlblemál:cas pol íticas, sociales y ~cono-micas del Deparwrnenlo, que permitan el an~lisis de 
cc-yuntura, la prospecliva agropecuaria y su incorporac1ón en los planes agn)p,ecuarios de 
corto, mediana y lwgo pla¿o. 

4. Participar en el desarrollo de acciones de fcrmulad6n, tmplementacion y seguimiento de1 
Plan Departamental ,de Extens ión Agropecu.:iria - PDEA, de acuerdo con [o.s procedimientos 
eslab'lecidos y la 11ormativi dad v gente. 

5. Partir.irm en el dcsnrrol lo de acciones de segu imiento a lt1 cjccucl6n financiarn y 
prB~upucst;:il rle. lrn, cnnlraloi; y proyectos del Organismo, generando alertas sobre posibles 
i ncumplfm ientos y sugi riendo I as a c:c:iones ,ooneclivas, 

6. Participar e ·1 la planeac1ón, ejecución y ~eguimienlo de los programas y proyectos de la 
dependencia, según los procediT11~ntos y normas vigentes . 

7. Ps3rticipar en la gestión de tos proceso:¡. contractuales y efectuar la supervisión de los 
conlralos cisignados, 8pli cando el marco legail vigente y l,os procedimientos tnstitucionales 
e~tab!ecidos para la!e-s fines, 

8.. Ejecutar 1as acciones requeridas para l.i ¡;¡l,ención y servicio ar ciudadano, aportando al 
for!.ilecimiento de la relación entre lo:;; grupos de valor '1/ la entidad , de cookmnida,d con las 
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"P~r rn8;J i~ (1e 1~ ~u~I t e mo:lilica el r<' anual E~pedfiro d8 F~n.iu,R:~ y de Corrpc,t;;ncias t aborñlB5 ce u•~ Cilt,¡;,;JG de ~ pt~•1a globf,I f1P, 
Bl"lplac~ ~e le A.e T1in,5t•d~iin Dcp~rl:m11:-·1'. ;,I' 

políticas, plla1nes y procedimientos establecidos. 

9. !Realizar acciones que contribuyan al mantenimiento y fortailecirnie:1to del Sis!ema lnlegradn 
de GesMn -SIG-, propendiendo por el mejoramiento CDntinun de la entidad y el cumpl:mienta 
de los objetivos organizacionales, áe cDnfo,midad coo los linearnie-ntos eMc1blecid os y la 
norn,ativa vigente. 

10. Desempeñar llas demás funcio11es asignadas po~ la autoridad competente, de acuerdo -::on el 
nivel , la na~ural-eza y el área de desempeño d,el eniplleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONT RAT ACIÓN PÚBLICA 
~ Tipologías contractuales 
- Plan Anual de Adquisiciones 
& Sistema de compras y contralac:ión pú bfü;;¡¡ 

- Prim;¡ pios de la w ntratación es.lato 1 

. ILi quid ¡;¡,c:ión Jel contrato est¡;¡ta 1 

- Medio...~ da Control Conlrac,tual 

- EMimación, tipificación y asigriació n de riesgo,s previsibles en procesos 

- Perfeccinnamiento y ejerur.:ión del contrnlú estatal 

- Riesgos de I a contratación 

- Causales de tennjnación de contratos 
. Etapas contractual es 
. Potestades excepcionales y poderes de la administración 
. Modalidades de selección 
. Supervisión e interventoria de contratos eslalales 

Ámbitos de responsab il idad del servidor público, supervisor y/o interven !or der ivadJ de - procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Carnclerización de p roe.esos 

- Ciclo PHVA 

- Objetivos, ca racte rí sticas y eleme 1:os del Sistema de Control lnte-rn o 

Con trol Operacioflal ~Salida Ne C·Jnforme, Diseño y Desarrollo, Cafrbracion, Diseño de -
1 nói r.,¡.¡dores de Gestión etc ,) 

- Dimensión y Política die Control lmerno del Mlode!o, !nlegrado de Pl~naación ~ Gt:isti6r1 
. G-esti ó n por procesos 
. Planss de mejoramiento lnstitucio nal 

- Norma ISO 9001 -2015 
- ISO 9001 Estructl.Jra , componentes, irnplementació 'l y ev,ah.mción 

- Estr,J1;:tura y a rrnonización del ME e 1 

- E vall..11:ldún y control de ge sti on en !a o rganizacion 

F0,76.P LANIFICACIÓN AG ROPECU AR lA 
- Elaboración y gestión de proyectos agr lmlas, peouarios. agroindustriales y forestales 

- Poi iti i;:¡;¡::; Publicas agropecua rías 
- Desarrollo E conórn 1co 

- Principios y Técnicas para el desarrollo agropeC'Jario, rnunicip~I. region,;il y rlep:=irt.mnental 

F066-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
- fdentificaci6n d~I problema 

- !=valuación de proyecto,s 
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Rl=SOLUCIÓ N Nº 

- Elaborac ón de presupuesto 
• Melaclologia GeMr.:lf Ajustada MGA 
- Formulaoióíi y Marco Lógico 
~ ldentifi cación y pi a r-11 fi cación de actividades 
T Seguimiento y control de proyectos 
• Ci c;lo de vida de proyectos 

f 083-SERVIC 10, AL CI UDA DAN O 
- Poi í!icas de Se r,icJc al Cíudada no 
• Ca rticte-rización de grupos de val ar 
• Ra cio11a I ización de tramites y otros procedimientos administrativos 
~ Modelo Integra I de Ate ne ó n y Ser.ifcio a la Ci udadania 
- Transparencia y acceso de id oITTJació-n pública 

Canee pto de servicio y pri11 ci p ios basicos 
Accim1 es i nduyerues para atención de grupos poblacionale.s 
Atendon, clasificación, análisis e iinformes de las Peticiones, Quejas, ReclamO:S, Sugerencias 
y Den Uf, Cii3s PQRSD 

N orm atividaci de atención y setvi cio al ciu dacia no 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RIECURSOS TECNOtOGICOS 
- Compila ci6n y con solfdación de datos 

Girneración de informes 
T 1-lerrnmi e ntas ofimá&as 
~ Uw y a prnpiaci on de T €criolog í as de- h:1 1 nforrnadón y de la Connunicación TIC 
- Análisis y procesamiento de datos 
- Conservación, respaldo y segurid!ad de la información 
~ HerrJmie nt.as de tr,'llbajo rol a borativo 

F 256-EXTENSIÓN AGROPECUARIA 
• Melodos de ex lensi u ri p~ ra la p ~estación del servicio de Extensión Agroptlcuari a 
- Fm:mJlación de eslr.iteqías e impllemer-.tac16n det Plan de extensión Agropecu.:ir i.i 
- PIJn dt:i Ordenamiento Territorial Agropecuario 
- S isl~ rrn.:l Na:icional de Exte nsion Agropecuaria 

F066-GESTI ÓN DE PLAN EAC IÓN 
• l ndicadores de gesti 6n 
- Modelo un itic.i do de la plan-eac hn y l:a gestiór 1 

• Formulación ds pianes, prng ramas ~' proyectos 
• S 1stema de Desarrollo Adm irii st ralivo 
- Evaluación y control de metas institucionales 
- Sistema Naciomi! {Je Evaluac;on de ResuHadlos -SINERGIA-
• Diseno y forr:nuVi:ció11 de plan es es.1rateg icos 
• Pia r de Desa:-rollo (capit'Jlos de acuerdo a la rnision y visión die la entidad) 
- El s 1nerrtos de p!aneaci ó n estra~égi ca 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje conti n1J u 

- Orientación o resultadcs 
- Aporte ,tecoiCD--profesional 

-- Corrunicación efectiva 
- Orientación al usuario y <1:I ciudadano - Gestión de procedimientos 

P8gh-..~ 22 de 78 
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·~(l( M~fJ1~ d.? la cUci S€ modif1ea el Manuá. E=Wicc e~ Fu~cione3 y de Corr~elu ,ciil', L3bo1<1I~~ ,k un~~ ,,11 ;p~ :~ 1,1 pl~nl,, ~le ,al C. !é 
~mpleos -~~ ,~ AJ:lrninis1r~c,~~ Oc~~flamer.:81' 

• Corn p rom i:so con la organización • 1 nstru ma ntación de deci5innes 
- Trabajo en equipo 

• Adaplación al cambio 

vn. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA y EXPERiENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMIICA EXPERiENCiA 

Titulo profesional en disciplina académica df;ll 
Núcleo Básico del Conocimiento ( N BC) s n: Veinticuatro (24) meses de Experiencia 
NBC llngenier1a Agron6;rlica, Pecuaria y Afines, Profesional Relacionada 
~BC lngenier i.a Agrícolla, Forestal y Afnes, 
NBC Agronomía, NBC llllg~nieria 
Ag roindustrial, Alimentos y Afines, N BC 
1 ngenieri a Ambienta 1, Sanitaria y Atines 

VIII, EQUIVALENCIAS 

Aplican equiva lencias según los estatutos de Ley para el nivel jeriirquico. 

ARTfCULO 7~ - Modificar el Manual Especiftoo d-e Funcioner:; y de Competenciaj Laborales rJel carg[) 
PROFESIONAL UNíVERSffAHIO, código 219, grado 02, NUC 2000002988, adscrito a la pla~la 
global de la Administración Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi : 

MANUAL ESPECIFiCQ DE FU N<;:10NES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. 11D E NTIFICACI 0N 

Denominación del Emphto PROFESIONAL UN I VEIRSlT AR 10 

Código 219 

'Grado 02 
Nivel Pmfesional 

Nro. de P laza.s Seiscientos Treinta y Cinco {635) 
l)e pende niela Donde se ubique el cargo 

Je.fo Inmediato Quien ejerza la suµe rvisLón Di reckl 

11. ÁREA: SE:.C R ET ARIA DE AGI:{! CULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DI RECCION 
DESARROLLO RURAL . 

111. PROPÓSITO, PRINCIPAL 

Promover y fa cilita r el desarrollo competitivo, ,equitativo y sostenible de ilos procesos 
agropecuarios, forestales. pesque~os y de ,desarrollo rrural, a partir de la pl.=.mific ;-idún, as~~;mí.i y 
coordinación lnterinslitucional, de conformidad c;on las politic ;:i~ nticionales y oeparta T1en!alles, con 
el lin de marit<:1ne r y mejorar la producción y productividad del sector. contribuyendo <:1 rl1 ttjorttr y 
elevar el nivel y l.a cal jáad de vida de a població-n rural del de,:iartameoto, propendiendo por l.i 
eficiencia de los p:acesos en los que participa. 

IV. DESCRIPCtÓN DE FU Ne IONES ESEN e IALES 

1. Participar en el ,desarro llo d~ acci on~s oe diseño, implernenlacion y seguimien to de 
e:stralegias tendientes a promove r el incrernenio de la producción y la prnductividad agrícola 
a través de prácticas sostenibles d0sde el pun~o de vista social. económico y ambiental, de 
J.is diferentes cadenas productiivas prioriz.ada!$ y la especialización subreg ional del sector en 
el Dep,i rlamento , 

1 

i 
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2. Parti cipar en el de,rnrrollo de acciones requeridas para la formulación , ejecución y 
seguimiento de ,os proyedos. de la:, diferentes cadenas productivas en el marco del Plan 
Departamenta( de E:.:tensió-n Agropecuaria - PDEA, de acuerdo con los procedimientos 
esü3bfecidos y la normatividad vjgen~e. 

3. Prorrover ia implernentae:ió, y seguimiento de estrategi,is tendientes a la promoción , 
creación, tortalecim iento y consolidación de I os Consejos Municipal-es de De sa rrol lo RlJral ~ 
CMDR, de acuerdo con los li r eamientos establecidos y el marro legal vigente. 

4. Participar en el desarrollo de acciones ele disel'io,, implementación y seguimiento de 
estrategias tendientes a pre mover la especialización, los encadenamientos productivos. y las 
economías de €:S.Cala del s~ctor agropecuario, través del fortalecimiento de la asociatividad . 
de ncuerdo con los procedim entos establecidos y la normatividad vigente. 

s. Participar en el desarrnllo de acciones de asesoria y asisttrncia técnica a las entidades 
territo1:['.lles, r.:ornunidades organizadas y productores agropecuarios tendientes a fortalecer 
los proces.c;s de lransferenc ia y apropiación de conocimientos y prácticas da ciencia, 
'lecn(}1ogía e irrnov;ición , de ;;icuerdo con los procedüm1entos es~bllecidos y la normatividad 

1 

vigente. 

6, Participar en la planeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia, s~gun l(}s prnredimienlos y normas vigentes. 

! 
7, Partic ipar en l.:J goslió,n de los procesos contractuales y efectua r la supervisión de los 

cor..1ratos asignados, apr ca r do el marco legal \/Ígente y los proC!:!dirnientos institucionales 
eslablecidos para tales tlnes. 

8. ejecutar las acciorH~s equer1das. para la atención y servicio al ciudadano, ;:.iport¡;¡ndo al 
fort.alecimi€nto de la relación entrn los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
politic:~s, planes y pmcedi mi e ntos establecido$ . 

9, l'.leal1zar accim~es que oonlribuyan al mantenimiento y for1alecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoram:iento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de !os ob,jet ivos organizac io:-1.ales, de conformidad con los line~mientos. establecidos y la 
normativa v geílle, 

10. Desemperim l,:.s demás funciones asignadas por 1~ autoridad competente, de aouerdo con el 
niv,ell, b nalur.ileza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCUilllEHTOS BÁS,ICOS O ESENCIALES 

F025-C ONTRAT AC ION PÚBLICA 

- Medios de Control Ca:-itraclLJ;¡;¡I 

- Modalidades de selección 
- Etapas contractuales 
. Potes.ta de~ excepcionales y poderes de la .adrni1nistraci6n 
. Pri ncipi-Os de la contralación ,estata 1 
a Pl,m Anu.:il de Adquisiciones 

1 - C3usales de te rrn ioación de cc,ntrato5 

- Perfeccionamiento y ejecuci ó ri del cotltrato estatal 

- sistema de compras y r:ontratacion pública 

- Tipologías contraciual8s 
Ámbi tos de responsabilidad del S<E"!í'vidor p(lblioco, su ¡:iervisor ylo interventor derivada de - procesos ,oomract uales 

- Estimacié-n, 11pificac.ón y asign21ción r.fo riesgos previsiblles en procesos 

- Supervisión e int-ervenloría J~ c:ontrntos estatales 
1 

JGARC!AM 
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i;:'Tlple-1:<S {:E la Adr,;•~h,ir~t:i,;>·, l)t,v,,,1arrental'" 

- Liquidación del con trato estatal 

- Riesgos de la contratación 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Caracter ización de procesos 

Cido PHVA 

Objetivos, caracterislncas y elementos del Sistema de Control lnternu 

Control Operacional (Salida No conforme, Diseño y Desarrollo. Calibmción, Di5e no- de. 
1 ndir.adores de G estion etc.) 
Dfrnensión y Pol1ti ca de Control Interno del Modelo lnleg rada de Pla neació íl y Gesfon 

- Gestión por pmcesos 
- Planes de rnejoram ie-nto Institucional 

Nlorma ISO 9001 -2015 

1 SO 9001 Estructura , componentes. i mp1ementación y evaluación 

Eslructurn y armonización del MECI 

Evaluación y control de gestión en la organ zación 

F077-DESARROLLO RURAL 

1 -

Desarrollo rural: P r'1 rncü:ii1os y Técnicas para el deMrrol!o agropecuario, municipal , regional y 
departa rr-e nta 1 

- Gestión empresarial 

Anal isis de r iesgos: vulnerabilidad fi nanciera, riesgo e~trudun:ll, manejn de va•ia b1es, 
imprevistas, análisfs de riesgos crediticio para los sectores agrícola, Decuar·o, forestal y 
pesquero 

Nom1as que regulan el sector agropecuario 

F065-FOR MU LAC ION DE PROYECTOS 
ld~ntificación del problerna 

- Evall!lación de proyect-os. 
- Elaboración de presupt_iesto 

- Metodología General Ajuslad.i MGA 
- Formulacióru y Marco lógico 

ldentificac.ón y plan ific.~c· ón de activ' dades 
• Segui miie nlo y control de proy{;lcios 

- Ciclo de vida de prcyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
Polítcas de Serviicio al Cioda,dano 

~ Ca racte,rizaci,ón de grupos de valor 

Racionalización de trámi1les y otros procedimienlos i;dminü,lr.ilivoc. 

Modelo Integral de Atención y Servi::::io a la Ciudadaní::i 

Transpc1rcncia y acceso de información pública, 

- Concepto de servicio y principios básicos 

Accion1;¡s incluyentes para atención de grupos poblacionales 

Atención , clasiíicación , análisis e irf orrnes de las Peticiones, Quejas, Recia mm;, SugMi:mcia~ 
y Denuncias PQRS D 

~ Normatividad de atenc¡ón y servicio al ciudadano 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y con;;;ol idación de dalos 

• Ge'1en;iición de iriformes 

- Herrci mientas ofimática~ 

P~gin~ 25 de 11} 
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- U:so y apropiador. de Tecnologías de la Información y de la Comunicación TIC 
- Anáfi.s is y procesar, iento de datos 
- Cons,erv¿ición , res pa Ido y seguridad df! la .1nformaci6r, 

- H err-¡;_¡ rn1ien tas de trabaj¡o, co!ab e r~tivo 

F256-EXTENSJÓN AGROPECUARIA 

- Sistema Nacional de Extensió r. Ag~OPfl!CUEJria 

- Plan de Orde na miento Territorial Agropecuario 

- Métodos de exte1nsión para la prestaci&n del :servicio de Exlensió11 Agropecuaria 

- Formulación de- estrntE'lgias a irnplernent.aoión del Plan de Extensión Agropecuaria 

F255~NNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO 

- Sistemas de prrx:locc¡□n ba jú ¡,:,indiciones oomrol adas 

- Ar:1ricultura de Precisiórl 
T Sistemas de I nfonmo:on Ge cg áfica -S!G- y uso de herramientas 
. Autornati.:at:iór, de prootlsus y {;0ntrol de ~qu1ipos del sector agmpecuarlo 
. Ciénda Tecnología e lrrnnva r;ión er, ~I Sector Agropecuario 

F075-G E NE RALI DADES DE l SECTOR AGROPECUARIO 

- Gestión y desarrollo de mlcroemp resas 

- rnag 16...,;ti co y Vi g i!a nci a sanitaria y ep idem iológicci anima I y vegetal 
Generalidades sobre ra i m p I eme n tac :ó n de pror;e~os da p,reverH;ión de accidentfls, - descum posicifo I de prnd uctos, daño de maquina ria 
Proc..esos de producción. transporte. distribución, almcicenamiento, mercadeo y ventas de 

-
p rodu(tos ag rl co:las en los sectores Aq ricola , pecuario, forestal , pesquero 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendizaje ccntinu o - Aporte lécn ic:o-profesional 
- Orientación a resu 11.ados - Comunicación efectiva 
- Orientación al u s.uari o y al ci uc!adano • Gesti,ón de procedimienlos 
- Compromiso con la organización - Instrumentación ,de decisio11es 
- Trabajo e,n equipo 

~ Arlapt;;ici tm al ca mh io 

VII . REQUISITOS DE FQ,RMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título pr-)fesjonal en disciplina ~c:adernic~ del ¡ 
N úclco Básit:0 del e o nocirniento (N B[) en: Veinticualro {24} meses d[~ E:,::periencia 

1 NBC Medicina Vetsrirrnria., NBC Zootecnia, Profesional Relaciona da 

NBC Agronomía 

VI 11. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estatutos de Ley par<:1 el nivel jen:irquico. 

ARTiCULO a• -Modificar el Menual Especi fico de Funciones y de CompGtencias Laborales del cargo 
PROFESIONAL UN I VER SI T ARIO, código 219, grado O 2, N uc 2000004304, ad$Crilo a la planta 
g lob af de- 1 a AcJ m irnstración □epa rtame ntal, en el grupo de 1rabajo espec ilicado, así: 
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•por ~iedk) d~ 1a ru~I se maum~a 81 Manu~I [S~i1IC-C JP. F~ 1~181"11':',J y de Compet~nci;is ui ·;<:r;:il,:;~ (!!, lll1\Ji. ::,lt!Jll~ . ~ la r :8nl;i ~b'::~! e'~ 
e~~'= d8 1.- Au11•~i~lr~Cl~n Dep~rtJmentBI '' 

·-MANUAL ESPECIFICO DE FUNCION,ES Y DE COMPETENCIAS LABORAUS 

De ncmi nación del Empleo 

Código 
Grado 

Nivel 
Nlro. de Pla.:as 
Dependencia 
Jefe 11 nmedi ato 

1. IDENTIFICAC 10:N 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

219 

02 
Profesional 

Seiscienl.os Treinta y Cinco (635) 

Donde se ubique el cargo 

Quien ejerza la supervisión !Directa 

U. ÁR.EA SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCIÓN 
DESARROLLO RURAL. 

1111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover y faci l itar el desarrollo competitivo, eq uitalivo y soste~ible de los pro~esos 
agropecuarios. forestales, pesqueros y de desarrollo rural, a partir de fa planificación, asesoria y 
ooordinaci,ón interinsti~ucio11al. de conformidad con la$ políticas riacionales y departamentales, can 
el Hn de rnanhrner y mejorar 1~ producción y productividad del :-:ector, cont ribuyendo a mP-JOrar y 
elevar el nivel y la calidad de vida ele la población rural del departamenlo, propendie ndo por lci 
ef:ci e-ncia de los procesos en !os que participa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONIES ESENCIALES 

1. Part.icipa1r en el desarrol lo de acciones de d ise1ño, implementación y seyui miento de 
estrategias tendientes a pro!flovor el incremento de l<l producción y la productividad agrícola 
a travé., di:! practic,is sostenibles desde el punio de vista soci.:ill, económico y ;.irnbiw1.ta!, de 
las diferentes cadenas productivas pr iorizadas y la especialización subregronaf del sector er-¡ 
el tJepa rtamento. 

2. Participar an el desarrollo de acciones requer idas para la formu la.c11nn, ej ecución y 
::.eguimiento de los proyectos de las diferentes cadenas productivas en el marco de1 Pl¡:in 
Departamental de Extensión Agropecuaria - PDEA. de acuerdo con los proced imientos 
establecidos y la nom1atividad vigente. 

3. Promover la implementac ón y seguimienlo de estrategias teflflie.ntes ;'! 1~ promor:ion, 
creación, fortalecimiento y consnlidación de los Consejos Municipales de Desar-rollo Rural -
CMDR, ,de acuerdo con los hnearnientos esUibletidos y el marco legal vigenle. 

4. Participar en el dt1sarrallo de acciones de diseño. :mplementación y seguirr iento de 
estr.HegiHs tendientes a promover la especialización, los encadenarnie111l.os productivas y las 
economías de escalla del sector agropecuario. través del fortaladmie110 de la a~nciativid;.id, 
de .:icuerdo con lo::, procedirii':lntos establecidos y la norrnatividlad vigente . 

5. Participar sn el desarrollo oe acciones de asesoría y asistencia técnica a las cnt idudes 
ten-itori.ales, comunidades organizadas y produr:lores agmpE!cuar os tend ientes a fortalecer 
los procesos de transferencia y aprnpi.ición de conoc imie ;1tos y prácticas de ciend a, 
teonologia e innovación, de acumdo wn los procedimientos establecidos y la rwrrnativirlad 
vigente . 

6. Participar en la plaoeación , ejecución y seguimienlo de llos programas y :lroyectos ue la 
depende11ci,i, segun los procedimientos y normas vigErnles . 

7. Parlicfpar ei; la géslion de los procesos contractu.alés y efecluar fa supervis ión de kis 
contratos asignados, aplicando el marro legal vigente y los procedim enlos institlicion,iles 
estab lecfdós p.a ra lales tines. 
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8. Ejecutar las acciur1ijs requeddas para lla atención y serv:cio al ciudadano. apmlandu al 
fortalec imiénto de la mi ación entre los grupos de valor y la enlidad, de conformidad ,c;:on l.is 
poiitic.11s , planes y proced i mientes establecidos , 

9. Realizar acc1.ones que cuntrib:uyan al mantenimiento y forfalec,¡m¡ento del Sistema lnts,grado 
de Gestjo,n -SI G-, propendiendo :::ior el mejoramiento continuo de la entidad y el cum pi i miento 
de les objetivos organi.zaciona les , de conformid.ad con los lineamientos es1ablecidos y la 
no rniativa vigente. 

1 O. Deserripeiíar la~ ciernas funciones asignadas por la autoridad compi::te,nts, de acuerdo con el 
nivel, la nah1ralela y el área de desempeño del emp,leo. 

V. CONOCIIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
- Medios de Control Contrac:tuat 
• Modalidades de selección 

Etapas corrtractuales 
Potestades e-xcepcional€s y poderes de la administrad ón 
Prii,cip ios do la contratación eslalél 
Plan A ,U.JI de Adqwsiciones 
Causales de terminación de contrato:-$ 
PcrfcrcioMmiento y ejecución del contrato estatal 

- Sistema de compra5 y wntrat.ació'"l públ·ca 
- Tipologías contractuales 

Amb¡tos d..; resµonsabilid.:id del ~e-rvidor público, supervisor ylo interventor derivada de 
procesos comractual,es 

• Estima-:::1ón, UpificacLón y ~signación de riesgos previsibles en prOC€sos 
- Supervisión e ir1ten1entoría de contratos estatales 
- Liquidación del contrato estatal 
• Riesaos de la wntrnt:ación 

F113•SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Caracterización de procesos 
w Ciclo PHVA 
~ 0 hjetivos, c,mi~ter i~tic1is y elementos ele I Sistema de Control I ntarno 
_ Contro l Operacional (Salida No conforme, Diseño y 0esarroUo, Calibración, Disef'io de 

lndicadorc~ de Gestión etc.} 
• 0irncnsior, y Poiitiw de Control lnte -no del Modelo Integrado dt! Plarmac:ión y Gestión 
- Gestión por procesos 
- Planes de ri-1ejorarnienlo Institucional 
• Norrm:i ISO 9001 -2015 

ISO 9oo~ Estructura , comp<msnte.s , implementación y evaluación 
Eslructu ra y armon izació11 die I ME C 1 
E va lt:a ción y rontrol de gestión r:m la orga nitación 

F077-0ESARROLLO RURAL 
Anális is de riesgos: vul nerabi lid..;d financiera , r1lesgo estructural, manejo de variables , 
imprevi5tas, anál .sis de riesgos crediticio para los sectores agricola, per.uarin, forestal V 
pescwero 
Normas que regulan el sector .igropei;uario 

• Gestión empresarial 

l":'.lgina 28 de 78 
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"Por medio de ,;:i, wa1 s~ mooific¡¡ el Mc.nl)é!J E~~ecif co d~ F~nt:ion~~ ~ ,:., -C:nn ~..e tr;oci;,,s L.ar.cr~les é~ unos cm~~os (Je l¡J pl~:,i~ ~lob~1 dP. 
empleos d~ la Mrni~,;i,, ,~.::.,, Dcp<!rl<1 11 •\~t;r 

Desarrolllo rur¡,¡I: Principios y Tecnicas pam el desarrollo agropecuario. munid;:ia l, regim,a l y 
departamental 

F065-FORM U LAC IÓN DE PROYECTOS 
Identificación del problema 

- Evaluación ,Je, proyectos 
- 'Elaboradón de presupuesto 

- Metodolog i:i Gen eral Ajustada MGA 

F ormu lac1i6n y Mareo Lóg ioo 

Identificación y planificación de adiividades 

• Seguimiento y conlrol de proyectos 
Ciclo de vida de proyectas 

Fll83..SERVI CIO AL CIUDADANO 
Políticas de Servicio al Ciudad¡;¡ no 

- Carncterización de grupos de valo,. 
RacionaliL:aCión de trá rl1 ite.s. y otros procedimientos adrni n istrativos 

Modelo Integral de Atención y Se1rvicio a la Ciudadanía 
- T raniSparenci a y acceso de ir forrnaci1on pública 

Concepto de servicio y princip ios básioos 
• Acciones incluyentes para atenció:1 de grupos poblac·1onales 

Atención, clasi ficac·ón , anális,s e informes de las Peticiones , Oua_.:is. R!:lclarnos, Sugerencias 
y Deriu ncias PQRSD 

• N ormatividad de atención y servicio al ciudadano 

F2.77-ANÁLISIS OE INFORMA.CION Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGlCOS 
- Compilación y consolidación ce datos 

- Ge ne~dó:n de informes 

- Herra mientas ofi miiti cas 
Uso y apropiación de Tecnolo¡;iias de- la Información y de la Comunicación TI C 

- An.:ilisls y procesa rn ienlo de datos 

- Com,ervacióri, respaldo y seguridad de 11'3 información 
Herramientas de trabajo colaborativo 

F256-EXTE NSIÓN AGROPECUARIA 

- Métodos de extensión para la prestación del servicio de Extensión Agropecua riJ 
• Plan de Ordenam iento Te rrlt-:rial Agropecl.lario 

- Sistema Nacional de Extensión Agropecuarífl 

Formulactón de estrate,gias e implementación dlel Pl~n de Extens--ón Agropecu::iria 

F255-INNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
- Sistflmas de procluc:dón b-ajo condiciones controlaclas 

• Dencia Tecnología e Innovación en el Sector Agropecuario 

- Agricultura de Precisión 

- Automatización de procesos y conl.tol de equipos del sectur agropec.:uario 

• Sistemas d!!- l ílformac-on Geografíca -SIG- y us,a de herramientas 

F075-GENERAUDA□ES DEL SECTOR AGROPECUARIO 
General idades sobre la itr- plementación d~ p rocesos de prevención de accidentas , 
descorn¡xisición de productos . daf'io de maqui1na1a 

- G,eshon y desarrollo de m ;croernpres,i s 

Procesos de producción, transporte, distri b1JJción, almacenam iento, mercadeo y ventas de 
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productos agrícolas en fos sectores Agrícola. pecuario, rores.tal, pesquero 
- DfagnóMico y Vigilancia. s~nitaria1 y epidem1ol6gica animal y vegetal 

VL COMPETENCIAS C0MPORTAIMENTALES 

COMUNES COMPORTAME:NTALES 

- Aprend,zaje con ttm10 
- Apo<rte técnico-profesional 

- Orientación a resultados 
• Comunicación efectiva 

- Orient;:ir::ión al usuario y al ciudadano 
- Gestión de procedimientos 

- Compromiso con la orga n il~ ción 
• Instrumentación de decisiones 

- Trabajo er.: equipo 

~ Adaptación al cambio 

VII . REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADEMICA EXPE RI ENClA 
-

Tltulo prníesional en disciplina académica del 
N t'Jc-leo B.'i sico del Cn;(l,(',imi~nto. (N BC ), en: Ven11ticuatro (24) meses de Experiencia 
N Be Agronom ia , NBC I ngen ieria Agron ó:rn ica:, Profe.sional Relacionada 
Pecu aria y Afines, N BC I ngen ieria Ag ri cola, 
Fmeslal y Afi ne5, N BC I ngen ieria 
Agrnindustr al, Alilllentos y Afines 

11 

Titulo de formació ~ profos.ior'l<'ll e r : 
Admini s1ración de Empres.as Agrof:ecuarias dell 
NBC Administración, Admin istración 
Agrnpecu a ria del N BC Administración 

VHI. EQUIVALENCIAS 

Aplican equ,valencias segu n lo::; t-:steitutos de Ley para el nrvel jerárquico. 

ARTICULO !lº. Modificar ell Manual Específico de Funciones y de Compel.encias Laborales clel cargo 
PROFESIONIAL UN!VERSIT ARIO, código 219, grado 0'2, NUC 2000002927, adscr ito a l.a plant~ 
global de la Adm inistración Dep;-irtamentaL en el Qrupo ele trabajo especificado, así: 

MANUAL ESPECÍFJCO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 
...... 7 

l. IDENTIFICACIÓN 

Deno mi nación del E mpl eQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Có,digQ 219 

Grado 02 
Njvel Profesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635) 

Dependencia Donde s·e ubiqtJ1e el cargo 

Jefe Inined i ato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁREA: SECRCTARIA DE AG RICULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCIÓIN 
DESARROLLO RURAL 

111. PROPÓSl1TO PRINCIPAL 

JGARC IAM 

1 
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·p~, n'fiXl,o ele 1::1 ,;1,¡;_11 :s,) ~,oo~i,-a el '1/l~rw~, E.spcc1h;~ (l~ f' unciwcs v (Je C-OrnW1ene1,1s L~o~,.:i~s de u~cs c,r~% d(; ·, ~,~1•1,1 'J lot,~, d~ 
eri~l00~ d9 l\;J A,;;':ninislracion Cs~rti! :nenlal" 

Promover '/ faci l itar el dn.arrol llo competitivo. aquil.itivo '/ sosten ible de los procesos 
agropecumios, tornsrales, pe¡;queros y de desarrollo rural , a partir de la ptanificacion. asesoría y 
coordirnación interinstitucional, de conformidad con las políticas nacionales y departsmentsles, con 
el fin de mantener y mejorar la producción y producti~-il'l::id del saetar, cnntribuyendo a mejo~.ar y 
elevar si nivel y la calidad de vida de la pobladón mral del departamento, propendiendo µor la 
eficiencia ele los procesos en tos que participa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Parti cipar en el desarrollo de acc1ones de diseño, implementación y seg!J imientr. de 
estrategias tendientes a promover el incremento de La produwión y 1~ productividad agrícola 
a través ele prácticas sostenibles desde el punto de vista social, económico y ambiental, de 
llas diferenl.es c~d enas pmdLH;t ivas priorizadas y la especia I izaciión subreg ion a I de 1 5ector en 
el Departamento. 

2. Participar en el desarrollo de acciones requeridas p.:ira la for-nulación, ejecución y 
seguimiento ele !os proyectos de la~ difrmm1es c:aclenas product ivas en el marco del Plan 
Departamental de Extensión Agropecuaria - POEA, ele acuerdo oon los proced·miento,~. 
establecidos y la norrrwtividad vigente . 

. J_ Promover la implementación y seguimiento de estrategias tendientes a la prnmocrón, 
Gfeación, fortalecimiento y consdlidación de los Consejos Municipales de Desarrollo Rural• 
CMOR de acuerdo con los li'neamientos establecidos y eJ marco legal vigente. 

4. Participar en el desarrollo de acciones de dis.et'lo, implement..;ición y s.~gui 11iento de 
estrategias tendientes a promover la especializ;:ición, los encadenamientos prodluctivos y IJas 
~cor1omias de escala ,del sectc-r agropecuario. través del fortalecimiento de la asotiativida d, 
de acuerdo con los prooedim,entos esta.blecidos y la nmmatividad vigente. 

S. Participar en e( desarrollo de accione·s de asesoría y asisteneia técn1ica a las entidades 
territor iales , comunidades organizadas y productoros agropecuarios tendienles a fortalecer 
llos procesos de traílsferencia y apropiación de conocimientos y prácticas de cienr;ia, 
t€cnologfa e innovación, de acuerdo con los procedimienlos establecidos y la normathiidad 
vig,ente. 

16. Particip<1r en la planeación, ejecuc,6n y seguirnianto de. los prog~amas y pro-~ecms de la 
dependencia, según los procedimientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los prnces.os con l raciuales y efec!-uar la supervisió;') de los 
contratos asignados, aplicando el rnarno lega, vigente y los procedirn ienlm: inslitucionales 
e$labl~cidos para tales fines. 

:8. Ejecutar las acr:iones, requeridas para la .ilErnc:iún y ::;ervicio a! ciudadano, aporhnr.lo .11 
fort,afecímien~o c:le la relactón entre los grupos de valor y la entidad, de conform1clad con llas 
polít•cais, p'lanes y proCE:dirniantos establecidos. 

9. Realizar acciones que contribuyan al manten frniento y fortalecimiento del Si~lema Integrado 
de Gestión •SIG-, propet1die11dc, por ell mejoramien1o continuo de la enitidad y el c·Jrnplimiento 
de los objetivos organiz,acionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigent€. 

10. 1Jesemp€nar las demás funciones asignadas por la auto.rjdad cnrnr~tE:tnte , de acuerdo con, el 
nivef, la naturaleza y al área de desempeño del empleo. 

v. CONOCIMIENTOS BÁsrcos o ESENCIALES 

F025-C ONITRATACjÓN PÚBLICA 
Medios de Control Contractual 
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M ooal ida des de selec-eión 
EtarP15 c:ontractual'es 
Potestades excepciona/es y podere:s de Ja aclmirn sttación 
Prindp !o:.. de lia contratación e stalal 
Plan Anual de Adqu ·siciones 
Causales de tenninación de co ntr~tos 
P{;lrfec-cion a miento y ejecución del co111ra10 estatal 
Siste ma de oompras y oontratación p-ub!i c.a 
Ti polCM;J ias contractuales 
Ambi tos de responsabili dad del servidor publ ico, supervisor yfo interventor deriv.-ida de 
procesos con !ractuales 

~ Eslimadon, tipificac·16n y asignación de r"1es-gos previsibles en procesos 
• Supervisión e i ntel"\le11toria ele contratos estatales 
- Liqu·1dación del contrato estal al 

Ré s.gos de I¡::_¡ contratación 

F 113-SISTE MA INTEG RA□O DE GESTIÓN 
Caracterización d,e p recesos. 
Ciclo PHVA 
Objetivos. carnc,1e rí slicas y elementos del Sistema de Control I ntemo 
Control Opernr.ional (Salida Nlo conforme, Disef1o y Desarrollo , CaFbración, Dis.et"i-o de 
! ndi cadores de Ges11on etc.) 
íl1 mens ;ón y Poi í tir.::i d~ Co nlr:-i: 1 ntP. rno del Modeto lnteg rada de !Planeac¡on y Gestión 
G e.st1ón por procesos 
Planes de rnejoramie r.l.o I nstitu cio ria 1 
No,rrn~ ISO 9001 -2015 
ISO 9001 Estruclura. componentes, implementación y evaluación 
Estructura y armon izacifo dBI MECI 
Eval1;aciór1 y rx.introl de gestión en la organizac·on 

F 077-D ESARRO LLO RURAL 
Desarrollo rural: Pr1ncip,ios y Técnica~ para el desarrollo agropecuario, municipal. regional y 
d eµart.a mental 
Norrna s que regu lafl el sector agro-pecuario 

- G eslión empresarial 
Análisis de riesgos; vulnerab ilidad !inarwie ra , riesgo estructura l, ma11cjo de variables , 

- imprevistas. analis1is de ries gos crcditi(;io para los ser:tores agrícola, pecuario, forestal y 
pesquero 

F065-FORMULACIIÓN DE PROYECTOS 
1 den! ificaciú 11 del problema 
E valuación de proyectos 
Elaboración de p resu p ueslo 

- Metod olog r a General Ajustada M GA 
- Forrn•JI ación y Marco l ~ •co 

ldenfüicación y pianific.ación de actividades 
- Seguimiento y cont""OI de proyectos 

Ciclo de vi<Ja de proyectos 

, F083-SERVICIO AL CIUDADANO 
Políticas de Servido al Ciudadano 
Camcleriz.ición de grupos de vc1 lor 
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·•p,,, ~-.-..(J,~ *. la ~ü~I ~P. rr'::.:1,~,;-.,-¡ i;,I w .~,"\1131 r specifico de Fun~ones y □e Ccmpe10n=ias L3boraF-s de ~ 10G ca-ges de l.a ~,, ··13 glob~I d8 
13npl80~ d1.t 1~1 Mrr1i111~l·r.:1 ~i(m D(!p u't.'"lr1)r.i l"l1i1IB 

- Racionalización ele tramites. 'y' otros prooodimi entDS ad mi ílisiralivos 

- Modelo I ntegira I de Atención y Servic10 a la Ci udada n ia 

& Transparencia y acceso de in formación pública 
- Concepto de servido y princip ios basicos 
- Acciones incl uyente:s p.a ra ~te nció,1 de grupos po bta ciona les 

_ Atendón, clasificación, análisis e :nfomies de las Peuc,ones, Quejas, Rec lamos, Sugerencias 
y Denuncias POHSD 

- Nom,atividad de atención y servicio a I ciudadano 

F277--ANALISIS D'E INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS Tl:CNIOLÓG,ICOS 
• Compilación y consolidación de datos 

- Ge-nerac·ón de informes. 

Herramient.¡,¡s ofirnalicas 

Uso y apropiación de Tecnologías de la Información y de la Comu n icacion TlC 
• Análisis y procesamiento de datos 

• Con servació11. resp.aldo y seguridad de la i nforrnaciión 

Herramientas de tralbajo colaboral1vo 

F25e-EXTE NS ION A.GROPECUARIA 
- Plan de Ordl':namiento Territorial Agropecuario 

• Formulación de estrat~gias e implementación del Pla n de Extensió'I Agropecuaria 

- Métodos de extenrsió íii para la prestación del servicio de Extensión Agropecuaria 

- Sistema Naciorlal de E xtensión Agropecuaria 

F255-INNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
- Sist~rnas de Información Geográfica -SIG,- y uso de herramientas 

- Ag ricultum de Precisión 

- Sistemas de produccióri bajo condiciones controladas 

- Ciencia Tecnologia e Innovación en el Secto r Agropecuario 

- Automatización de pmce$0S y control de equipos del sector agro pecu3 rio 

F075--GENERALIDAOES DEL ,SECTOR AGROPECUARIO 
Procesos de producción, tra n$p0rle, disl riburción , alm acenamiento, 'llercadeo y ventas de 
product.os agr lcolas en los sectores Agricola, pecuario, forestal, pesquero 

D1a:gnóstict1 y Vjgilanc1.a sanitaria y epidemiológica animal y vegetal 

Generalidades sobre la ir, plementación de prncesos de prevern;ión de accide ntes, 
desmm¡iosíción de productos , daño de maquinar ia 

Gestión y desarrollo da microem.presas 

VII. COMPETEN e IAS cor., PORT A!M ENTALl:S 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Apr~ndi:zaj e continuo 

- Orientación a resultados 

• O rientacfón al usuario y ai c:i udada no 

- Compromiso wn la organizació íl 

- Trabajo en equipo 

- Aporte té~nic:o-profesion a 1 

- Comunicación etectiva 

- Gestión de proc:e d irnie ntos 

• Instrumentación de dec isicmP-s 

- Ad.aptadtm af cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 
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Títuto profesiot1ol €'l d1sci¡plina académica del 
N úcieo Básico del Conoc, rnieoto ( f\'BC) en: Veinticuatro (24) meses de Experiencia 
NBC Agronomía, NBC Ingeniería Profesional Relacionada 
Agminduslrii"!I, Alimentos y Afine5, NBC 
lng e n¡erí .i Agricol a, Forestcil y Ali nes, N Se 
Ingenie-ría Agrnnóm ica, Pec;ua ria y Afines 

lilulo de formación prof%iona1 e 1 ; 

Arlmi n i:str.ación de Empresas Agro¡:; e,cuarias del 
N8C. Administración, Admin i::;trac 6n 
Agro¡.if:lcuaria del NBC Administrac,6n 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplicar. eq u ivalenc;i:as según I os e:s.tatulos de Ley p..i ra el n¡vel jerarq u ico. 

ARTICULO 10~ - Modificar e1 Manual Especiifico de Funciones y de Competencias Laborales oel 
c;Hgo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, ,;; rado 02, NUC 2000002973., adscrito, a la 
planta global de la Ad m ir:i stración Departa me 'ltal , en el grupo de traba jo especificado, así: 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNClONES Y DE COM~ETENCIIAS LABORALES 
. - .. · .. .. ~ . 

l. IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL U r'4 IVERSI TAR I O 
Código 219 

Grado 02 
Nivel Profesio rial 

Nro. de PI az.as se·15cien1os Treinta y Cinco (635} 

Dependencia Donde se ubique el cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza !a supe rvisi6n Directa 

U. ÁREA: SECRETARÍA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCIÓN! 
DESARROLLO RURAL. 

UI . PROPÓSITO PRINCIPAl 
1 

1 

Promover y faci l i!ar el desarrollo cDmpehtivD, equ ilativo y sosleni ble de los procesos 
ag ropecuados, forestales , pesqueros y d~ desarrollo rural, a partir de la planificación, asesor1a y 
coordü,ric:iún intarinsf.tucional. de conformidad cori las pol ílicas nadonales y depart.::.imenl.álBs, con 
el fin de mantener y mejornr la pr,::iducci6n y productividad del s,ector, contribuyendo a mejorar y 
elevar el niv€1 y la calidad de vida de la pobl.¡icion rural del deparlam-ento, propendi.endo por la 
efirnm,j<.1 tle los µroce~os en los que p.1rticiipa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCtALES 

1, P<1rt1cipar en e1 desarrollo de acciones de diseñio, impl~men1ación y seguiim:ento de 
estrategias tandientes .i prorr.over el incremento- de !a prod.ucdóo y la productividad agricola 
a través de prácticas sostenibl8-S desde el punto de v:sta social, económicn y ambüenta.l , de 
las d Jerantes cadenas prod ucii vas pri,orizadas y la especialización subregional del sector en 
el Departamento. 

2. P;:irhc, par en el desarrollo de acc;ones requeridas para la formulación , ejecución y 
segui,mie1to d~ los proyectos de las diferentes c.:idenas prod~ctivas en el marco del Plan 
Deparlarnen l<'JI de Extensión Agropecuaria - PDE.A, de acuerdo con los procedimientos 
esta ol ecid os y la r1ormaUvijdao vigente . 

JGARCIAM 

1 
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3. Promover la impleme!ntació1 y seguimiento de estrategias tendien tes a la promoción , 
creación, fortalecimienio y consollid.acióri de los Consejos Municipales de Desarrollo Rural -
CMDR, de acuerdo con los lineamientos establecidos y el marco legal vigente. 

4. Participar en el desarrollo ele acciones de diseño , ¡mp,lementación y seguimiento de 
estrategias tendientes a promover la especialii aci6n, los encaderu.imientos prnductii.,os y las 
eco11omías de escalla1 del 8ector agropecuario, través del fortalecim iento de la asociatfvidad , 
de aC1Jerdo con los procedim entos establecidos y la normativióad vigen le. 

5. Participar en el desarrollo de acciones cif.l asesoria y asist encia técnica a las entidades 
teffHoriales, comunidades organizadas y productores agropecuarios tendientes a fortalecer 
los procesos de- transferE cia y aprop iación de co no cimientos. y próct iCa$ de ciencia , 
tecnolog ia e innovación , de acuerdo con los procedi rníento5 eslableci1dos y la riormatividadl 
vigente. 

6. Participar en la plan eaci6n, ejecución y segulmiBnto de los programas y proyectos ,de la 
dependenc:ia, según los prncsdimientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contractuales y efectu~n la supervi5 ión de las 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y !os procedimieílto-s inslituc¡oriales 
est.a blecidos para mies fines. 

8. Ejecutar las aé'",dories r@q ue·idas para la atención y serv icio al c·udadano, a¡:;ortando al 
fortalecimfento de la relación ernre los g1rupi0s de valor y la ,entidad, de conform idad con las 
políticas, planes y procedi mientos e--stab1ecidos. 

9. Realizar acciones que contr i::iuyan at mantenimienio y fortalecimiento del Sisle11a :ntegrado 
de Gest.ón -SIIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la enl ida,d y el cumplimiento 
de los objetivos organ1zacicnales, ele canformidad co.·1 lo5 lineárill iErnlos E:11t;:iblecidos y la 
norma~iva vigente. 

10. Desempeñar las demás func;.iones asignadas por la autoridad competente. de .acuerdo con el 
nivel , la naturnleza y e1 área de ,desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIIENTOS BÁSICOS O ESENCIALIES 

F025-CONTRAT ACIÓN PUBLICA 
Medios de Control Contrac tual 

Modalidades óe selección 

- Etapas contractuales 

- Potestad es excepciona les y podeffl$ ,de l..i adrni n 1sl ración 

- Prim;ipios de la contratación estatal 

• Plan Arnua I de Adq uisi'cio'!les 

- CaUJsales de terminación de contratos 

- Perfe-ccionamienlo y ejecución del contrato estatal 

- Sistema de compras y contratAciém pública 

- Tipologías contractuales 

_ Ámbitos de respom;abilidad del servidor públ ie-D, supe rvisor y/o iriter✓entor derivsd .i de 
procesos con!raciualie-s 

- Estimación, tipifir-.Bdón y asic;;nación d1;,1 riesgos previsibles e11 pmc~sos 
- Suparvisión e iriterventorfa do contratos estatales 
- 1 iquidación del contrato estatal 
~ Ries,go$ ,do la contratación 
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F 113 .SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Caracte,fznr,ión dP. procesos 

Ciclo PHVA 

Objetivos, r;ar.ic.;.te ríst1cas y elementos del Sistetnei de Control Interno 
Control Opr::racio-na.l (Sal .da No conforme, Diseño y Desarrollo, Calibtac1ión, Diseño de 
l nd icadores de Gestión etc.} 

Dimensión y Política de C ontro Interno del Me-delo fnteg radio de Plaoeación y Ge,sti ón 
- Gestión por proce&os 

Planes de mejoramiento I nstitu :ion a 1 
1-.Jorma ISO 9001 -2015 

ISO ~001 Estructura, componentes, 1mplementadón y evaluación 
E s.tru ctu ra y arrnon,ización del M F-C 1 
Evaiunción y control de gest16n en la organización 

F077-DESARROLLO RURAL 
- G eslión empresarral 

Anál isis de riesgos : vulnerabil idad financiera, riesgo est ructural. manejo de vari.ables, 
i m prev i &t<"H,, anans ir; de r iet; g os ere d il ic io ¡pa-ra los sectores agrf co I a, pecuario, foresta I y 
pesquero 
Dernrrol!o rural: Principios y Técnicas para el desarrollo agropecuario, municipal, region~I y 
áepartamentc11 
Normas que rng u!a n el seotor agrop,ecuél rio 

F065--FORMU LACl:ÓN DE PROY cCTOS 
- lder, litk-acrón del problema 
- Evaluación de proyectos 

!:labora ción de presupuesto 
• MelodGlogía Ge.nflr.al ~ustada MGA 

F orm ulació'l y Mareo Lógico 
ldenliticadón y plar,ificación de acfü1fdades 
Segui rri ie11 lo y co ntrol de p royeclos 
Ciclo de vida de proyectos 

FOB J·SERVICIO AL Cl UOADAN O 
- P oll itic.--i~ (l~ S1c:ri.1¡ cio ;il Ci ucfa :J a 1lo 

C.ir.=J cteriz,1ción d€ grupos de valor 

- RacionaliNcü'.ln de trámites y otros ~rocedimienlos adrnin'strat1vos 
• Mode\o lnte~ral de Atenrn'm y Servicio a la Ciudadanía 
- Trnnspareocia y acceso de información pública 

Com::e ptú de ser,,,.i,cio y prif"lci p ios básicos 
- Accit:i1es incluyentes para aten;;ión di:l grupos µoblacionalles 

A te i:ici:ón. clas ificación, aná I i~ is e in íormes de I as Petic;on es, Quejas , Reclam oo , Sugerencias 
y Denuncias PQRSD 

Normatividad de ate íilCión y servicio al ciudadano 

F277 ·ANÁLISIS DE INFORMAClÓN Y USO DE RECURSOS Tll!CNOLOGICOS 

Compilaciu n y consol ic!ación de datocs 
- Gene racion de it1formes 
~ He rram ientacs ofi rnfitic;a5 

Uso y <1prop i.i ción de T ecnolog i as de la Información y de la Comunicación TIC 
- Análisis y p roce~¡:¡ miento d€ d ato-s 

Conservación, espaldo y segu ridad de la inf0<mación 



41

RE$0LIJCIÓN Nº HOJA NÚMERO 3,7 

' Por frlcdio de 1;¡. ci.Jal se moo ilic:o 01 M,r,J~I E..,~8,·líc,~ ti~ • LJl'IC l8n~~ y de Cor.1pelenciics L~b~r~!e,; de •JnúS G;lí!JOS e'!: l;:i pl~n1~ global de 
eripleo~ ;js la Adm :1islr ,11;i(-.r1 D~í•;,1smenl~I' 

Herramientas de traoajo oolaborntivo 

F256-EXTE NS IÓN AGROPECUARIA 
Plan de Ordenamie11to Territorial Agropecuario 

Formulac'Ón de estrategias e implementación del Plan ele Extensión Agropecumia 

M-étodos de extensión para la p restación1 del se N"ic10 de Extensió 1 Agropecuaria 

Sistema Nacional de Externsió n Ag rnpe{;Uí'l ria 

1 

F255-INN OVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
1 - Sistemas de Información Geo,gr.áfica -SIG- y uso de herramientas 

11 - Ciencia Tecnología e l nrmvació n e11 el Seclor Ag ropecu;irio 

• •GA~CJAM 

• Automatización de procesos y ca ntrol de equipo;, del sector agrop,ecua-rio 

- Agricuftura de Predsi,ón 
- Sistemas de producción bajo corididon~-s controladas 

F075•G E NERALl DADES DEL SECTOR AGROPECUARIO 
Generalid.ade-s sobre Is irno lementación de procesos de prevención de accidentes , 
desc:ornp□sición de produckls, daño {Je maquinaria 
Diagnóstico y Vigilancia sanitaria y epidemiológica anima[ y vegetal! 

Procesos de producción, l ra nsporle. distribución, almacenamiento . mercadeo y ventas de 
producios agrícolas en los ~ectores Agrir.:ola, peClJario, forestal , pesquero 

Gestión y desarrollo de microe mpreAAs 

VI . COMPETENCIAS COMPORTAMENITALES 

COMUNES 

- Ap rendlizaje ccntiriua 

• Orientación a resulitados 

- Orientación al usuario y al ciudadano 

• Compro rn i$o oon la orga n izaci 6 n 

- Trabajo en equipo 

~ Adaptación al cambio 

COMPORT~MENTALES 

- Aporte técnico-profesional 

• Comunicadón efecliva 

- Gestión de procedimientos 

• lnstrurnentaiciófl de c!ecisione:s 

VII. REQUISITOS DIE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIEt-,CIA 

FORMACIÓN ACADÉIMICA 

Titulo proíesion~I en disciplina académica del 
Muden B~ sico del Conocimiento ( NBC) en: 
~BC Ag ronomia, N BC I rig eniería Ag r1mórnic¡¡ , 
P€cuari a y Añ nes, N BC I ngen ler i;;i Agrícola, 
Forestal y Afines. N BC I ngi:m ie ia 
Ag rolnd ustrial , Ali mentas y Afines 

Título de formación profes ion al en: 
Ad mi n istrac.ión de Ern pre5as Agrop~cuarias del 
NBC Administración, Ad mi n i:stración 
Aqmpecuaria del NBC Ad mini si ración 

EXPERIENCIIA 

Vein licuatro (24) meses de Experiencia 
Profesional Rel.acion,ida 

VIIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalenci.,;is según los estatutos de Ley para el nivel jerárquico . 
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ARTÍCULO 11Q • Mod iticar ell Manua! Esp,ecífico de Funciones y de Comµ-etencias Laborales def 

cargo PROFESIONAL LJNjVERSITARIO, código 219, grado 02 , t\lUC 20000029'56 . .adscrito a la 
plJnt.i global de la Administración C-epartamenl8l. en el grupo de trabajo espoc,Jficado, ~sf: 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

Denomlnadór, del Empleo 

Código 

Grado 

Nivel 
Nro. de P la2as 

Depen ck! neta 

Jefe lri mediato 

1. IDENTI l"ICACIÓN 

PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
219 
02 
Profesional 

Seiscientos Treinta y Cinco (6:35) 

Donde se ubique el c~rgo 

Quien ejerza la supervisión Di rect.,i 

ti. ÁREA: SECRETARfA □ E AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL- DIRECCIÓN 
DESARROLLO RURAL 

IU. PROP0SITO PRINCIPAL 

Promm.l!:ir y facilita r el d es a r~o ll o compelitivo, equitativo y sosten ible de los procesos 
1i g ropecuatios , fo re &tal es, pesque os y de des.mallo rmal , a partir de la pi a nifica ción, ases.orí a y 
coordinación interinstitucionál, de conformidad con las po!iticas nacionales y departamentales, con 
el fin de manléner y r'llP.Jmar l.;i producc·on y productividad del S.€Ctor, wntribuyendo a me~orar y 
elev.:ir el 111vel y la c.;i l" d.ad de vida de la población rural del dE:Jpartamento. propendiendo por la 
eficienci í'l de los procesos en los que participa. 

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo je acciones de disef'io, imp lementación y seguimiento de 
estrategias ter.dientes a promover el i'lcremento- rle 11'1 producción y la productividad agricola 
a !ravés de orácticas sostenibles desde fill punto de vista social , económico y ambiental , de 
las diferentes cadenas productivas priorizadas y la ,especializació.n subregional del sector en 
el DepartamP.nto. 

2. Participar en el desarrolle- de acciones. reque, iclas para la rormulación, ejecución y 
seguimiento de los proyectos de las diferentes cadenas próductivas en el mamo de! Plan 
De p ii rt ,:1 me m..i I de Ex-tensión A,g rop-ecu aria - 1P D EA, ele acuerdo cor1 los p roced ¡ mientas 
esta ble cidos y ia no n-nativi d.ad vigenle. 

3. Prnmover la impl em,mta ción y s.egllimiento de estrategías tend ientes a la promoción, 
cnrn ciór., fortalecimiento y co r1sol idaci ón de los Consejos Municipales ele Desarrollo Rural -
CM DR. de acue rdlo con los 1ineami,entos eslab,lecidos y e I marco lle gal vigenle .. 

4. Parti c ipar an el d esarroll o de <'-!cciones de diseño, implemen tación y seguimie11to de 
estr;_¡.legias tendientes ¿¡ promover l.a especia lizaci•ón, los em::aden amientos productivos y las 
economías de escala del s'.l'ctor agropecuariiO, través del fOrlalecimienlo de la asocialividad , 
de acu@rdo co r1 les. p roced i m ,entos asta blecido.s y la norrnatividacl vigente. 

5. Parl icip.ir en el desarroHo de ,;u;r:ione$ de asesoria y asistencia técnica .i tas entidades. 
territcria1les, comuni,dades organizadas y produclores agropecuarios tendientes a fortalecer 
,os r rocesos de transferenda y apropia ción de conoci'l1ien tos y practicas d!é! ci¡;¡m:i;;i, 
tecnolog ia e innovación, de acuerdo con llos procedimientos establecidos y la normatividad 
vigente . 

6. Participar en 1a p'ianeac:ión , ejecucii,n y seguimiento de los programas y proyectos de la 

P:ágin;_t 36 de 76 
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dependencia., según los procedimientos y normas v·,gentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos co11lraci1.Jales y efectuar [a supervisi6n de lns. 
contralos asignados, aplicando el marco legal vigentEJ y los proce-dirriienlos insnucio1~ales 
estahlec;;idos para lal es fin€s. ¡ 

1 

8. Ejecutar las acc·1ones r{'Jquer";das para la atenc,;ión y $8r•..-1cio a,I ciudadano, aportando al " 
fo1rtalecimiento de la relación entre los grupos de valor y la entidad. de co nformidad r,on lá$ 
polítacas, planes 'I µrocedimie 1!.os ~st¡,¡blecidos. 

9. Realizar acciones que on:1trib•Jyan al mantenimlento y fortalecimtento del Sistema lntegradn 
de GesMn •SIG-, propendiendo por el mejoramienl.o aJ-1tinuo de !a entidad y el cumplimiento 
de los objetivos o rga n iz::i c:io r ales , de conformidad con los l .ne::i m ien 1ns esta b I eci d ns y I a 
normativa vigente. 

10. Desempet"i,a r I as demás funciones asignadas por la autoridad competente , de a cu~rdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATACIÓN PÚBLICA 
. Medios de Control Gontractua 1 
& Modaljcfades de serección 

- Etapas contractuales 

- Potestades e:.,;cepdonale-s y poderes de la administración 

- Principios de i~ contratación e:statal 

- Plan Anua I de Adqu is ic1 ones 

- Causales de terminación de (XJ n,~ratos 
- Perfeccionamiento y ejecución del conlrat.o es.tata! 
~ Sistema ele compras y cantrataci 6-n pública 

- Tipologias comraciual es 
Ámbitos d€ responsabilidad del servidor publ ico, supervisor y/o inlarventor df'Jriva,d<'l de 

' . 
procesos contractuales 

- EsUmación. tipificación y asignación de riiesgos previsiblles en procesos 
. Su per,,1i siún e in lerven torfa de contr a1os eslaj¿¡les 
. Liquidación del contrato estata 1 
. Riesgos ele I a contratación 

F113·SISTEMA JNTEGRADO IDE GESTIÓN 
- Caracterizaoón de procesos 

- r.ido PHVA 

- Objelivos, c;¡:i racte rí st1 cas y elementos de I S iste rna de Control Interno 
1 

Co n1 rol Operacional (Salid a 'fo coriformE'I, D is año y Desa Hol lo, Gal i b rae i bri , íli ,;e ñ o d~ 1 

1 ndlcadores de Gestión etc.) , 
. 

- Dimensión y Política de Conlrol Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión I 
- Gestión por procesos 

1 

- Planes de mejorarniimto lnslituc iona 1 
. Norma ISO 9001 -2015 

- 1 SO 9001 Estructura , compone -ices, i mpiementación y ev,) 1 uació ~ 
- Esln.Jcturn y a rmon i2:ació n d~I M l=C 1 

- E valua,ción y control de gestió , en la organización 

F077-DESARRO'LLO RURAL 
- An~llsis de riesgos: vulnerabilidad financiera, riesgo es lruclural , mamijo de variables, 
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impre vistas, an~lisis de riesgos crediticio para los. sectores agrícola, pecuario, forestal y 
pesquero 
Gestión f.lrnpre&aria,I 
Normas que regulan el sector agro¡pecuari □ 

Desarrollo rural: Princi pios y Tecnicas para er desarrollo agropecuario, muriiciµal, regional y 
deparia1nental 

F06S-FORMULACIÓN IDE PROYECTOS 
~ Jdentifi cae ún del proolema 
~ Evaluación de proyectos 
~ Elaboración de presupuesto 

Metodutogia Gtrneral Ajustada MGA 

T Forrnu ladón y Mareo lógico 
• ldtmlificación y planificación de actividades 
• Seguímienlo y control de proyectos 
• Cido de vida de proyectos 

F083-SERVIC 10 AL C IU DADAN O 
Políticas de Se;-vicio .,:1i Ciudadano 

• Caracterización de g~uµos de valor 
Racionalización de trám ites y otros proce-dimi•entos administrativos 

• Modelo Integral de Atención y Servicio a ia Clud<'!danía 
• Trwu,parencia y acceso de irformación publica 
• Concepto de s.er~lci,o y princip .os bás icos 

Acciones ¡ncluyente5 parn ;'lt8n("JÓn fie grupos poblacionales 
Atenc ión, clas,ficacióri, analisis e iníorme5 de las Peticiones, Quejas, Redamos, Sugerencias 
y Denuncias POR SD 

- Normativldad ele atención y se,vicio al tiudadano 

F277-ANÁUSIS DE INFORMACIÓN Y USO DE IRECUIRSOS TECNOLÓGICOS 
• Compilación y con$oficaci6n de datos 
• Ce rlera ción de inforrnff3 

Hle rra mientas ofi maticas 
Uso y aprop¡ación de Tecnologfas de la Información y de ia Comunicación TIC 

• Análisis y procesamiento de datos 
• Consc'Vació!l , respaldo y segurjdad de la información 

Herro rn icnta s de trn bajo colaborativo 

F256,·EXTEN S fÓN AGROPECUARIA 
PI a r1 de O rde narl1 itmto T errita riol /1.g ropc-cuario 
Métodos de ex:t(l-nSión parci la prostació11 del servicio de Extensión A.giro-pecua ria 
Formulación de estrs:ll€giss e irnplernentac;ión del Plan ,de Extensión Agropecuaria 

- Sistema Naciona I de Extensión Agropecuari1s 

¡ F255-INNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
• Ciencia iec:nologia e Innovación en el Sector A_gropecuario 
- Automatia1cicn J~ µroceso:s y control de equipos del sector agropecll!ario 

• • Agricultura de Prnci ~ ión 
Sistemas de I nfom1ación Gec-g ráfica -SI G- y uso die l1erram ierttas 
Sistemas de producció11 i:mjo condicionm; cornlrolada,s 

F075-GENERAUDADES DEL SECTOR AGROPECUARIO 
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em;:iecs de ~ A;: rnin1,t<1ov1 D~p~rl;1nt,11l;11· 

- Gestión y desarrollo de m icroempresa s 
Generalidades sobre la i m p I e rn en la ció n d¡,¡ procesos de P'evencicn de accide11tes, 

~ 

descom posición de productos, da no de rnaqu ina ria 

- Diagnóstico, y Vigilancia sanitaria y epiderniol&gic;a animal y Vi!!QP-tál 
Procesos die producción , transporte, distribución, almac:enarnie; to. mercadeo y ve,nt1'ls de . 
productos a,g rlcolas en los sectores Ag ricola. pecuario, forestal, posquero 

Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTAl ES 

- Ap rend izaj e continuo - Aporte técnioo-profesional 
- Otiientación a resultados • Comu 11 icació n efectiva 
• O r,ientación al u suar1o y al ciud¡.¡da no - Gestión de pror.:edimienlos 
- Compromiso con la organizad on - tns1rumentación de. deci sionBs 
- Trabajo en equipo 

- Adaµt¡.¡ción e1I cambio 

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACAD'ÉMICA EXPERIENCIA 

Títulio profosional en d;scipf¡na académica del 
Nlúcleo Básico del Conocimie-:llo {NBC) An: Ve'ir1Hcuatro (24) meses óe Experi~ncia 
NIBC Agrol"I.Omía, NBC lngenierí¡;¡ Profesional Relacionada 
Agrciindustrial. Alimentos y Afines, NBC 
1 ngenie ría Agrirnla, FOrestal y Afines , N BC 
Ingenie ria Agronómica, Pec1..1aria y Afines 

Título de formación profes-iona I ein; 
Ad rnin i:stración de Empresas Ag r,opecu arias del 
NBC Administración , Admiinistración 
Agropecuaria del NBC Administración 

-
VIII. EQUIVALENC1AS 

Apliican equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerarquico. 

ARTÍCULO 12~ - Modincar el Manuaf Especifico de Ftrnc iones y de Compelencias Laborales. del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, cód igo 219, grado 02, N UC 2000-002991, adscrito a la 
planla global de la Adminrstración Departamental, en el grupo de trabajo e;,pscificada, así : 

MANUAL ESi:,ECÍFICO DE. FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES 

1. 1 DENT~FICAC 101N 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNtVER.SIT ARIO 
Código 219 
Grado 02 
Nivel Profesional 
Nro , de Plazas Seiscientos Trninta y Cinco {635} 
Depende ncla Donde se ubi q lJe el cargo 
J1efe Inmediato Ou ien ejerza la supervisión Dire,Ma 
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H. ÁREA; SECRETARÍA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL . DIRECCIÓN 
DESARROLLO RllRAL 

111 . PROPÓS.ITO PRINCIPAL 

Pro1iilc>•Je r y facilitar el desarrollo competitivo, equitalivo y sosteniblle de lo5 procesos 
agropecuarios., forestales, pesqueros y de desárroilo rural, a partir de la planificrición, asesoría y 
coordinacrún lnlerinstilucional, de conformidad con las pol itic..is nacionales y deprirtarnontales, con 
el fi:l de nnrntener y mejorar la p•oducción y productividad del sector, co nlribuyenclo a mejorar y 
e!evár el nivel y la calidad de vida de la poblac: iór'l rurai del departamen~o, propendiendo por la 
~fkien cia ele los procesos en íos que pa rti ci pa . 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1, Partlcipaf en e.l desarrollo de acciones de •diseño, implementación y seguimiento de j 

estrategias lúnd1entes a promover et .ncreme11to de la producción y la prcducliv1dad agricola 
a tra\1és dij prác!icas so$lenibles desde el purlto, de vista social , eoonómíco y ambiental, de 
las diferentes cadenas productivas priorizadas y la especialización sub regional del sector en 
el Deparlamento. 

2. Participar en el desarrollo je accior1es requeridas para la formula~ión , ejecución y 
seguimiento de los proyecios de llas diferentes cadenas produr::tivas E':n el márco del Plan 
Depanar:ner11a1 de Exrensión Agropecuaria - PDEA, de acuerdo con los procedimientos 
es,tab,er;idos y la no rTJatiividad vigente. 

3. Promover la implemenlac.ón y seguirniinto die estrateg ias tendientes a !a prornoc1ón, 
creación, fortalecimiento y coi solidación de los Consejos Mun¡cipales de Desarrollo Rural -
CMDR, de acuerdo con los 1inearniealo~ eslablecidos y el marco legal vigente. 

4. Partic.par en el desarrollo de acciones de diseño, implementación y seguimiento de 
eslrateg;as tendientes a promover !a especialización, los er1cadenafl1ientos productivos y las 
econo11ías de escala del sector agropecuario, través del fortalecimiento de la asociatividad, 
de acuerdo con los procf':dimientos establecidos y la normatividad vig.enle. 

5. Participar en el desarrollo de actiones. de asesoría y asis~encia técnica a las entidades 
territoriales, comunidades orgar11,zadas y productores agrnpecuarios tendientes a fonalecer 
los procesos de transferencia y apropiación de conocimientos y prácticas de ciencia . 
tecnolog ía e innovaci611, de acuerdo con los procedimientos eslablecidos y ,a normatividad 
vigente. 

6. Pa~ticip3,r en la planeacián , ejecució~ y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependencia , según los prntt:dimientos y normas vigentes. 

7. Partic ipar en la gcst1011 de los procesos conbactuales y efectuar la supervjsión de los 
contratos asignados, apl ica1do el rn.aroo leg1al vigente y los procsdiimientos institucionetles 
esiableci dos para ta les firi es. 

a. l::Jocutar llas accion~s requeridas p<1ra la ¡:¡tención y servicin al ciudadano, aportando al 
tort<J edrr1ien!o de !a relación entre los grupos de \lalor y l.i entidad, de conformidad con las 
¡::;oliticas, planes y procsdimie7tos e5tablecidos. 

9. Realiz<lr acciones que contr buyan al mantenimiento y fortalecimiento del Sistema lntegr.ido 
de Gestión -SI G,, p rope ndien do por el mejmamien1o continuo de la eflti dad y el cumpl i m'1ento 
de los objetivos org~nizacionales. df! conformidad con los lineami,entos establecidos y la 
normativa v ige nle, 

10. De»P-mpeñm las demás runciories asignadas por la autor,idad competente, de acuerdo con el 
nivel, ta natur,1lez,1 y el órea ce desempeño diel empleo. 



47

RESOlUCIÓ~ ~• HOJA NÚMERO 43 

"Por rrt9d ~ do I~ -~lJ8I ,;v n10-.lillc~ el ..,,~nu~ Esr,e ;i 'i~◊ (le F u~cion2~ -~ de Coll'¡::etg ;cia; l¿Jcar3le~ dB uno~ c.:1rgu~ 1/11 I~ pl,ml~ ~ o~-..I ~~ 
arn:;, C<JS de 1~ Au,Tilni$lr~c,(,r, Depar1~mer,:;~t• 

JGARCIAM 

V. CO"NOCIMIENTOS BÁSICOS O ~SENCIALES 

F025•CONTRATAClON PÚBLICA 
- Medios da Control Cootractua l 
- Moda l1id a des de selección 

Etapas contraclual es 

Potestades excepdonal es y poderes de la administración 

Pli nci píos de la contratación astata 1 
- Plan Anua I oe Adquisiciones 
- Causales de tl'½rrninación de c,ontratos 

Perfeccionam-,ento y ejecución del contrato estatal 
Sistema de compras y conLrata;;ióri pública 
Tipologias contra cluales 
Arnbilos de responsabilidad del servidor publico , supervisor y/o interve tor derrvada de 
procesos c:oolr.aiciu:ailes 
EslimacLón, tipificación y Js·gnación de riesgocs pre.,,isibles en procesos 
Supervisión e intaiventoría de contratos e-statales 
Litiuidación del c:onlralo estatal 

• Riesgos de la contrafaci ón 

F113,-SISTEMA !INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Caracterización de procesos 

Ciclo PHVA 
Objel1ivos, caractsristicas y ele11entos del Sistema de Control lnterno 
Conlro! Operac:ona l (Salida l\o conforme, Diseño y Desarrol lo, Calibratión, Diseno de 
lndicadort:t'5 de Gestión etc.} 

Dimansión y Po!.tica de Controll ln1emo del Mocielo lntagrado de Pla'.leación y Gestión 
Gestión por procesos 

Pl.:ina~ de mejoramiento lnstit1Uc orrnl 
• Norma ISO 9001 -2015 

ISO 9001 Est.-uctura, C'..Omponente,s, implementación y evaluación 

Estructura y armonización del \1ECI 

E val uaoión y control de gestión en la organización 

F077-0ESARROLLO RURAL 
Análisis de riesgos: vulnernbil id::<id financiera, riesgo eshJdur;:il , rmrnej o de v,~riabl€ s, 

- imprevisLas, analis1s de fiesgos crediticio para los sectorns agricoia, pecuario , fore stal y 
pe,squero 
Des._;¡rrollo rural : Principios y Técnicas para el desarrollo agropecuario, municipal, regional y 
depa rtamenta 1 
Ges~ión empresaria! 

Normas que r99ul a n el sector agropE:1cuario 

F065-FORMULACIÓN DE PIROYECTOS 

'dentificación der problema 
E val uadón de proyectos 

Elaboración de presupl.!lesto 
T Metodol ¡;gr a Gé/'JEiral .Ajustada MGA 

Formulat:ión y Marco Lógico 
Identificación y planificación de act:vidades 

- Seguimiento y control d,e proyectos 
- Ciclo de vid a de proyedos 
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F083-SERVIC: IO AL CIUDADANO 

T Pol iticas de Servicio :aj Ciudadano 
- Ca racterización de grupos de valor 

- F!acionali;:;a ~ión de lramites y otros pri:.M;;E'ldimientos administrativos 
- Modero Integral de Atención y S(:lrViGiO a la Ciudadanía 
- Transparencia y acceso de jnformación publica 
• Concepto de séí\' icio y principios básicos 
- Accior.es incluyentes para ate1ción de grupos poblacionales 
• Atenció fil, clasifcaciOn, análisis e ir.fwmes de las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 

y Denuncias PQRSD 

• Normati vidad de atención y servicro a I ci udada rm 

F277·ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS Tl:CNIOl.ÓGICOS 

- Compilación y consol idaci6n de datos 
Gene.ación de mformes 
t-lerrami e ntas ofimáticas 
Uso y ap ropiac ón de Tecnologías de la !Información y de la Comunicación TIC 

- Análisis y procesamiento de datos 
- Conservación, respaldo y seguridad de la información 
- f-forr.trnienlas de trabajo colabora~ivo 

F256-1:XTENSIÓN AGIWPECUARIA 
Sistema Nacional de Extensión Agropecuaria 
Formulación de eslralegi.as e i rn pi em ~ ntación de I Plan de Extensión Agropecuaria 
Plan de OrdenarniG-nto Territori~( Agropecuario 
Métodos de extensión pam la prestac ión del servicio d,e Extensión Agropecuaria 

F255-INNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARm 
Sistemas. de producción bajo condic.cnes oo,ntrolad.as 
Sisle mas de Información Goog ráfica -SIG- y uso de lnerra m ienlas 

- Agricultura de Precis ón 
• C1~ncia H cnol-0giá e Innovación en el Sector Agropecuario 
- Automatización de p'oceso.s y cont'·JI de equipos de'I sector agropec:;u~1rio 

F075,GEN ERAUDADES O E; L SECTOR AGROPECUARIO 
Diagnóstico y Vi~ilancia sanitaria y e~idemol6giea ainimal y vegetal 
Procesos de producción . transporte . distribución, almacenamiento. mercadeo y ventas de 
productos agrícolas en los sectores Agrícola. pecuario, forestal , pesquero 
Ges•ión y desa rrotlo de rn icroem p re·sas 
Gene1 .i i idddes sobre la implementación de procesO·S ,de prevención de acciclenles, 
d,csCOmJcsio ón de productos, datic de maquina-'ia 

VI. COMPETENCIAS COMP,ORTAMENTALES 

COMUNES CO M PORT AME NTALES 

• Aprendtz:a je wn !in uo 

- Orienta cióii a rnsultc1dos 
- Af}o·rte técniro-profesional 

- Comunicación efectiva 
T Ori~nt;ición al u suário y al e üdada no 

- Compro miso con l;i organiz.aáó n 
- Gesl ión de procedimientos 

- lnstrurnemací:ón de decislones 
- Trabajo 811 equipo 

- Auaptaci6 n al cambio 
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VII. REQUISITOS DE FORM!ACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADIÉMICA EXPE RI ENCI A 

Títúlo profesional en c!i sci pli na académica deí 
N ucieo B~sico del Conocim ient.Q ( N BC) ar,: Veinticuatro (2·1) meses de E: :qnme r,da 
NBC Ag ronomia, N BC I ngeni ería Agro r ámtcc1 , Pmfesiona! Relacionada 
Pecuaria y Afine s. N BC lrige n ietia Ag.dcola, 

1 

Forestal y Afinas, t-.1 BC lrigen ieria 
Ag roindu strial, Alimentos y Afines 

Título de formación profesion-<'! 1 ,en; 
Ad mi n;.stración de Empresas Agropecuarias clel 
N se Adrni n istradón' Adrnín istrdc:i ó,n en Sal Ud: 
Énfasis en gestión de servicios de salud y 
énfasis en gestión sanitaria y ambienta I del 
NBC Administración , Administración 

1 

Agro pecuaria del N BC Administración 

VIII . EQUNALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estat•..Jtos de Ley p::ira el nivel i srárqui¡;o. 

ARTÍCULO 13,0 - Modificar el Manual Específico de Funciones y de Co'11petenc·1as Laboral es del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, código 2191

• grado 02, NUC 2000002915, adscrito a la 
planta g loba I de la Acmi n istració n Departa me nt¡il , s,r, el y nJ po de trabaja €Specifica do , asi : 

. ~ ·::· MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCIONES.Y QE COMPETENCIAS LABORALES 
J •• :. • • • • 

1. IDENTl,FICAC IÓN 

Denominación del Emplee PROF e SIONAL UN IVIERS IT AR 10 

Código 21'9 

Grado 02 
Nlvel P rofasional 

Nro. dil Plazas Seiscien1os Treinta y C11noo (635} 

Dependencia Donde &e ubique el cargo 

Jefe I nm e<l iato Quien ejerza la supervisión Directa 

11. ÁReA; SECRETAR1A DE AGRICULTURA Y DESARROLl.O RURAL. · DIR.ECCIÓN 
PLANIFICACIÓN AGROPECUARIA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 
' 

1 Promover y facilitar el desarrollo com peti lfvo , equ itativo y sosten ible de los procesos 
1 

agropecuarios, forestales, pesqueros 'y' de desarrollo rural , a partir de fa planificación, asesor1a y 
oo o rd inaci ón in terin sfüuciona.l , de con ro ,, idad con las poi íticas n acíona les y depa rtarnen~al es, con 

1 el fñn de mantener y mejorar la pro-<lucción y productividad del seclor. cootribll'.iendo a mejorar y 
e levar el n lvel y la calidad da vida de la población rural clel departa mento. pre pe nd ie ndo por I a 

1 ericiencia de los procesos en tos que participa. 

IV. DE-SCRIPCIÓN OE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en el desarrollo de acciones !endientes a la formulación, implernenlación y 
seguimiento de !iineamientos. políticas, esl ratagias , plar,es, programas y pmyectos para 
sector agropecuario. forestal, pesquero y da desarrollo rural dal Departamento, de acuerdo 

JGARClAM 

1 
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con I os r roced i r.i ientos y l.a norrnahvidad vigente. 

2. Participar en el des.a rrollo de acciones l~ndientes a gestionar la información refevante para el 
seclor agropecuaria dei Deparlamento a través de. ras diferentes platakirmas disporiib,es 
espec¡a lmente e-n ta U IA { Urii dad de l nform .i ció n y AnaJisi s Ag roeconóm ;i:;:o) de acu er,do con 
los procedí mienlos establecidos y la normatividacl vigente. 

3. Participar en el desarrollo de acciones tendientes a la ellaboración ele diagn6$Ucos de las 
problemátiC8s µotuticas, ::.;oci.,ites y económicas del Departame11lo, que permilan el analisis de 
coyuntun:i , la prospectiva agropecuaria y su incorporacíón en los planes agropecuarios de 
corlo. med:ano y lafgo plazo. 

4. Participar eri el de~ármllo dFt 1lcciiones d~ formulación, implementaciórt y seguiim¡ento del 
Plan Depar-..arnental de Extensión Agropecuaria - PDEA, die acuerdo con !os procedimientos 
es.tablecidos y l<:1 no'malividaJ vigente. 

5. Participar en el desarro· le de acciones de segu¡m iento a la ejecución financiera y 
presupuesta! de los contratos y proyectos de! Organismo, generando alertas sobre posibles 
inctJmplimientos y sugiriendo las ac-eiones correctivas. 

6. Particip.;;t en la pianeación, ejecución y seguimiento de los programas y proyec~os de 1-a 
dependencia, segun los prccedirnienlos y normai vigen1tes. 

7. Participar en la gestión de los procesos contra ctu,ales y ef,e ctu ar la supervisión ele tos 
corii ratos dS, gna dos, anli can do el mareo lleg al vig-e nte y los p roo&d im i-e ntos insti ludonales 
establecidos para tales fines. 

8. Ejecutar las acciones requ1:vidas para la atención y servicio al ciudadano, aportando al 
fortaieci niento de la relación entre los grupos de valor y la entidad, de conformidad con las 
polítiéás, plémes y procedrmientos establecidos. 

9. Realizar acciones que rornibuyan al manlenim·.ento y fortalocimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-. propendie r do por el rnejoramierilo ooriiinuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetivos organizac:onaies, de GOnforrnidad con los lineamieni~os establecidos y la 
normativa vigente. 

1 a. Oeserripeñar las demils funciones asignadas por la au1oridad competente, de acuerdo con el 
nivel., i<"I m1turaleza y el área de desem peno del empleo. 

V. CONOCIMI.ENTOS BÁSl'COS O ESENCIALES 

F02 5,-CO NTRA TAC IÓN PÚ BIL IC A 
- Tipot09iaB contraotuales 
- Supervisión e interventor la de -:::.on!ratos e!St:¡¡t:¡¡l~s 
- Riesgos de la contratación 
- Cau sales de lerm1nac·cn de ~ 'ltratos 
- Plan Anual d'e Adquisiciones 
- Prin c1 µios de I a co ntr.ataoión e stalal 

M,;dio~ de Control Ca,t:rac.tu;;il 
Liq uídad6n del CMti"a lo estata: 
Estimación, tipificación y asignación de riesgos previsibles t:Hl procesos 

Moda I idades de selección 
Pe rfec.cionamiento y eJe,r;uci6n rlel contrato estatal 
p·otestades excepcion a1e::; y pud~res de la administración 
Etapas c::-0nl r,Jcluales 
Sis.tema de oompras y conlrratación públicn 
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Ambitos de responsabilidad del servidor publico., supervisor yfo intervf!ntor deriva,da de 
procesos contractuales 

f113..SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
• Caracterizacíón de prooesos 

Ciclo PHVA 

1 

.. óbje~ivos, caraoteristicas y elementos del Sistema de Conlml Interno 
Control Operacional (Salida No conforme , Diseno y Desarrollo. Calibración, Diseño d@ 
Indicadores de Gestión etc) 

JGARCIAM 

- Dimensión y Polltica de Control Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Cestió ri por prncesos 

Planes de mejoramiento lnstilucional 
Norma ISO 9001 -2015 

ISO 9001 Estrnctu ra, com po entes. implementación y evah..1ación 
- Estruciura y armonización ,del MECI 

• !Evaluación y control de gesti1on en la organi1zación 

F076-PLANIFICACIÓN AGROPECUARIA 
.. Políticas Publicas agropecJUa.rias 
- Elaboración y gestión de proyectos agrícolas, pecua nim;. agroi ndus1 dales y toreslalles 

Desarrollo Económico 
P•ri ncipios y T é-cn ic.as para el desatr0l l<0 ag rope-cua r'10, rnu nici pal . regional y de;:ia rtamental 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
• Identificación del problema 
- Ev.aluación de prnyectcs 

Elaboración de presupuesto 
Metodología Gen.er.al Ajustada MGA 
Fom1ulacián y Marce Lógico 
Identificación y planificación de actividades 

• Seguimiento y control de pmyectos 
C ido ele vida de proyectos 

F,083-SERV1CIO AL CIUDADANO 
Políticas de Servido al Ciudadano 

- Caracteri~ción de grupos de vator 
- Racionalización de trámites y otros procedimientos adr11inistrativos. 
- Modelo li1tegral de Atención y Servicio a !a Ciudadanía 
- Transparencia y acceso de informaci6 l pública 

Concepto de servicio y principios básicos 
• Acciones i nduyentes para ate:1cíón de grupos pobladonales 

Atención, clasificación. análisis e Informes dE½ la1s Peliciones, Qoejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denu ncia5 PQRSD 

~ Normativrdad de at.ención y servicio .al ciudadano 

F277-ANAUSIS DE IINFORMACIÓN Y USO DE RÉCUR.SOS TECNOLÓGICOS 
- Com pjlación y con so!i,d acióri de datos 

Gener.ación de 1iníomies 
Herramientas ofimáticas 
Uso y apropiación de Tecnolog ílas de la lnforrnacíón y dti la C-:imunicaciór1 TIC 

- Análisis y procesa rnie nt-o• de d'atos 
Conservación , respaldo y seguridad de la i nform rición 
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1 . Herramientas de trabajo colaborativo 

F256-EXTENS IÓN AGROPECUARIA 
. Métodos de extensún para fa prestación del ser...icio d,e Extensión Agropecuaria 
& Fonnulación de estrategias e Implementación del Plan ds Extensión Agropecuaria 
T Sistema \l.icional de Extensió Agropec1Jaria 
. PIB n de Orden amiento Territorial Agrnpecuario 

F066-GESTI ÓN DE P LANEAC IIÓ N 
- Evaluació11 y co nlml de metas 1nstit1Ucionales 

- Sistema de Desarrollo Adininislrat,vo 

- fndicado,es de gestión 
. Elementos de planeación estrateg·ca 

- Plan de Desarrollo {capítulos de acuerdo a la misjón y vii5ión de la entidad) 
- Sistema NacrMal de Evaluación rJe Resuilados -SIINERGIA& 

- Drc.efío y fmrnu lac::i ón de pla ne5 es1 ra1egicos 

- F orm ujación de plan es, pro:g ramas. y proyectos 

- MoJ~lo uriific¡¡do de la p!aneación y la geslión 

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES 
1 

COMPORTA.MENTALES 

T .Aprendizaje co nlinuo 
- Aporte técnico-profesional 

• ü f e ntación o1 resultados - Comunicación efectiva 
- On~nt.ación al usuario y al ciudadano 

~ Ges.tion de procedimientos. 
• Compromiso con la organizac on - fnslrumenta oión de decisiones 
- l rabajo en equipo 

- Ad aplación al carnbio 

VII. REQUISrTO-S DE IFORMAmóN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓ:N ACADEMICA EXPERIENICIA 

Título profe!5ional en disciplina académica del 
Núdeo Básico del Gn·1oc:imiento (NBC} en: Veinticuatro (24} mes.es de Experiencia 
NBC lnger:1eria Agrori6rnica, Pecuaria y Afine,s, Profesional Retac1onada 
NBC Ingenie ria Agrícola , Forestal y Afine~. 
N B C l11ge11i~ rí ::.i Arn h ienta 1, Sanita ria y Afines. 
NBC Ingeniería Agroindustr;al, Alirmmlus y 
Aiin~s, N BC Ag rooorn ia 

vm. EQUIVALENCIAS 

Aplicari equ11valenci,is Ste:gún los estatutos de Ley para el nivel jerilrquico. 

ARTÍCULO 14º - Modificar el Ma •ual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFl::SIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, grado 02, NUC 2000002964, adscrito a la 
planta glo!J¡:¡1 de la Administración Dep.artamenlal , en el grupo de lrabajo especificado, asi : 

MANUAL ESPECÍFICO DE FUNCtONES Y DE COMPETl!NC~S LABORALES 

l. IDElfTI FICAC! ÓN 
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'"fer r.1edio ~e la cual ~~ n1.<.xh'ic:8 ~I M,n~il [$r,ecli 1~0 oe Func-K.;es y de SornpetL"<1cia-; l_¿il:ar<1lcs ~e uno:; C<JrfJQ,, de In cl;¡11t¿, Jlot.,~: ti~ 
arnpiw:l; éc 1~ lleltr:nl~ta,:v D~p~rt.an-.;~:a · 

Denom,inación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 0:2 

Nivel Profesion;il 

Nro. de Plaza$ Se iscientos Treinta y Cinco {635) 

Dependencia Donde se ubique el ca~go 

Jefe Inmediato O!.!ien ejerz¡,¡ la surervisión Directa 

U. ÁREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL - OlRECCIÓN 
PLANIFICACIÓN AGROPECUARIA 

1111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover y faci l itar el desarrn lo competitivo , equitati vo y sosten ible i:le los procesos 
agropecuarios, foresta les. pesque,os y de desarrollo rural, a partir de la planificación, asesoría y 
coordlinaci6n interinstitucional!, de conformidad con l.as polft"cas nacionales y departamentales, con 
el fin de mantener y mejo ar la p'tiducción y productividad del sector, contr ilb-Jye!JJdo a mejorar y 
elevar el nivel y la calidad da vida de la poblac ión rural del d8-par\¡;¡rp1,mlo, pirop& ndiendo por Is 
eficiencici de los procesos en los que partic'pa . 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Parfü:i par en el desarrollo de ac:cio !les tend·1entes a la formu·lcicion, irnplernentac·16n y 
seguimienlo de lineamiento,s, políticas, estrategias, planes, programas y proyectes para 
sector agropecuario, forestal pesquero y de desarrollo ~-.a; del Deparlamento, de acue roo 
con los prOC€dimientos y la n~rmatividad vigente. 

2, Participar en el desarrollo di': ac(:'1ones tendi¡;inléll a gestionar la inform.aciion relevante para el 

1 
seclor agropecuario del Deoartamento a través de la::; diferentes p!ataíoirmas dispor1ible!:> 
especialmente en la UIA {U n dad de lnrormación y Anál=siis Agroeco-nórrnco) de acuerdo Co!l 

los prncecli m ie r1tos. establecidos y la nmrnati vidad vig1ente . 

J. Participar en el desarrollo de acciones tend'1entes a la elaborac·1ón de diagnósticos de llas 
problemáticas ponticas,. socia!e.s y económicas del Departamento, q¡ue pem1ilan el anáHsis de 
coyuntura, la prospectiva agropecuaria y su incorporación en !os planes agropecuarios ée 
C()rlo, rn@dia,no y largo plazo . 

4, Participar en el clesarrolllo de acciones de formulación , imple'Tlentaciór, y segu'm1enlo del 
Plan Departamental d,e Extensión Agropecuaria - PDEA, de acuerdo co) los proced,mi~nks 
establecidos y la normatividad vigente. 

s. Participar en el d•esarroHo de acciones de .s.egu:m1ento .:i b ejcwóón íi nan ci er~ y 
Jiresupu~[';ta! de lo~ ("..Qnlratos y provectos del Organismo, generando alertas sobrn posíbles 
i11cu rnpl imientos y sug i r,iend o I as acciones correctivas. 

6. Participar en la planeación, ejecudón y seguimi1ento de los programas y proyectos de 1a 
dependencia, se,gún los procedimientos y normas vigentes. 

! 7, Participar en la gestión de los procesos co~h~ctuales y efectuar la S!Jp9rvisión de los 
contratos asignados, aplicando eíl marco legal vigente y los procedimientos insl itucionales 

1 establecidos para ta les fi ne:s. 

8. Ejecutar las acciones requenidas para la atenciión y sel'vicio al r::iu1dadano , aportando al 
fortalecimiento de ta r€lación e11tre los grupos de- valor y fa entidad, de confom1idadl con las 
politicas. pianes y procedí mi e ntos esb blecidos. 

9. Realizar accion€s que contribuyen al manl8nimiento y fortalecimiento del Sistema lntegr.ido 
de Gestiótl -SIG-, prnpendie'.1do µor el mejoramiento continuo ele la entidad y el CtJrrplimi ento 

• .JGARCtAM 

1 
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·Por •11 td i~ d8 ;-~ ~u~I ~ mo,.J,f,:.;~ el ,1am,a' ~S0Q~ , ~~~ u~ F n"iDnB3 -~ de Cornpcttif1cias Lat;c,ales -. ~ ~no~ ~rgos de la plant.:'I QIODal tk 
·8npl~os ;:fe le Admni~1•~~ién Depar1ament,11" · 

de In-, obj etivGs organ iz sci on a I es, de coílfor m idad con los I in ea rn,en tos establecidos y la 
normativa vigente. 

10. Desernpeñar las de más funciones as ig tl{ldas por la autoridad competente, de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área d 1:1 des.empeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRAT ACIÓN P ÚBU CA 
. Super,,faión e interventmía de con1,ra1os est,:3tales 

- Riesgos de la oontr.atac.Xin 

- Plan Anual de Adquisiciones 
. Modalidades de selección 

- Perfecciona miento y ejecución del contrato estatal 

- Cm..1$.:l les de terminación de cent· atos 

- l iquidación d1o:I contr::ito estat~I 

- Me-dios de Ccntrol Contractua 1 

. Si ste-ma de ccmpras y contratación publ ic.t 

- Po!esl..idP.~ exr.ep6nnal!':.5 y poderes de la administración 
. 1 ipolog i as contraciua les 
- Estimación, tipificación y asigria ció n de riesgos previsibles en p recesos 

- E rapas contractuales 

- Pri ncipkis de 1~, con tralaciú n esta ta 1 
tvnbil,os de responsabilidad del servidor públ ico. supefVisor y/o interventor derivada de . 
proce!505 wn tractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
& C [l r.aote riza ciór. de proaesos 
. Ciclo PHVA 
- Objetivos, caracierístiC<is y elerne1Hos. del Sistema de Control Interno 

Control Operacional (Salida Nc1 conforme , Diseño y Desarrollo, Cal ibración, Diseno de - lndi cadore s de Gestión etc.) 
. Dime1sión y Politico1 de Co'llrol Interno del Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
- Gestión por procesos 
& f:'I a nes de mejo r-<lmiento !nsliluc1on.al 
. Normri ISO 9001 -2Qi5 

- ISO 90íli Estru ctura , componerites, implementación y evaluación 
& Cstructu ra y armonia.1d6n de'I MECI 
- Evaluación y contrcl de gesüón en la organización 

F 076-P LANIFICACIÓN AGROPECUARIA 
- Desarrollo Eco nómico 
- Princbas y Técnicas p.ara el desarro:llo agro;;ie-cuario, munidp<iil, regional y departamental 
- Poi it icas Pü b l1ca s. ag roper:uaria s 
- t laboració!c y gestión de proyectos a,grioolas , P€Cuarios, agroiodustriales y forestales 

F065-FORMUIL.AC!ÓN DE PROYECTOS 
9 Identificación d e1 p roblen,a 

l. - I:valuac,on de proye{:t.os 
! 

- Eiaboraci ón de presupuesto 

- Metodolog ia General Ajustad a IVGA 

- Formulación y Marco Lógic,o 

r agina 50 de 78 
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"Por medio d8 !cO C\J~I ~e mooi1ica el t.1anu"1 E.::.,,ecl'irn dP. F,. 1cbf"IB'S y de Cu111p8fi.,·1Gi,1~ L¡¡t;cr,,I~~ ~ u1 ,vs e~, go~ ~ 1:, pl~nl,~ ~'cl:Yal ,:~ 
<ar'n1J:~'.}S iJ,:, la fl(1111r'l',;trac"i.'lrc Depamm~,v:~·· 

- Identificación y pi a nific:aci1ón de a cti vídades 

- Seguimiento y control de proy-ecio$ 
~ Cido de vi da de proyectos 

F083-SERVICIO AL CI UDAOA!NO 

- Poffticas de Servicio a! Ciudadano 

- Caraclerizació n de grupos de valor 

- Racionatización de trámites y otros procedimientos administrativos 

- Modelo I nteg rall de Atención y Servicio a la C iudadan ia 

- Transparencia y acceso de información pública 

- Conrepto de servicio y principios basicos 

- Acciones incluyentes para atenció n de grupos poblacionales 

Atención. clasifücación. análisis e informes d,e las Peticiones, Quejas, Reclamos. Sugerencias - y Denuncias PQRSD 

- Norrria!ividad de atanción y servicio al ciudadano 

F277-ANÁLISIS DE lNFORMACIÓIN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓG1COS 
~ Compilación y consolidación de datos. 
T Generación de informes 

- Herramientas ofimarlk as 

- Uso y apropjación de Tecnologías de la Información y cls la Com1.mic..iciór1 TIC 

■ Análisis y procesamiento de datos 

- Conservación, respaldo y seguridad de la información 

- Herramientas de trabajo colaborativo 

F2 56-EXTEN SI ON AGROPECUARIA 
- Métodos de extensión para la prestación del servicio de Extensión Agropec,.1a ria 

- Sistema Nadonal de Extens ión Agropecuaria 

- Plan de Ordenamierdo Territorial Agropectiario 

- Formulación de estrategi8s e implementación del Pilan de Extensión Agropect.1.iiria 

F066-GESTIÓN DE PLANEAC1ÓN 

- Evaluac ión y control de metas ir'.s:itudoriales 
. Elementos de planeaC:ón estrate~icai 
. Sistema dé Der,;,arrnllo Administrativo 

- Modelo unificado de la pla neacion y la qestión 

- 1 ndi c:::adores de gestión 

- Dise-ño y fo m, ulación de planes estratégicos 

- Sistema Nacional de Evaluación ce Resultados •SINERGIA-

- Formulacib~ de planes, programas y pr-oyeclos 

- Plan de Desatrnllo (capitulas de· acuerdo a la misión y vis ion dt:t lti entidad} 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAME:NTALES 

COMUNES 
! 

COMPORTAMENTALES 

- Aprendiza je continuo 
- Aporte leani ca-profe;;:: ional 

- Orienta ci 6n .a resultados 
- Comu nk:aci ón •Rfer.tiva 

- Orientación ai usuario y all ciud.id a no 
- G est! ón de p roced i m 1entos 

• Compromiso con l.a org.;miza ció n 
& 1 n strumentad6ri de decis ion(]s 

- Trabajo en equipo 

~ Adaptación al ca rriiblo 

JGA.RCIAM 
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·por' ,Edl, ; C•~ 1· ru~I se rn~1,fica el Mm1uei E~f.lecif.c~ d~ hJ1c1.>11~~ y de C:•Tipele~1at, L~~las ce uno~ e,.9rgu~ ue 1~ ~f,mt.3 globa, ,1~ 
rc•m¡,I~~~ ~¡,, 1~ A~riinistr~clM C•:m<1ri~rn0t1'.3" , 

VII'. REQUISIT01S DI! FORMAClÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADl:MICA IEXPERIIENC I A 

Titulo profesional an disciplina académica del 
Núcleo Básico del Conocimiento (NBC) en; Veinticu1atro (24} meses de Experiencia 
NBC lngenierí;.i A¡ponórnica . Pecuaria y A.fines, Profes ionál Rel<1cion ada 
NBC Ingeniería Agrk ola , Forestal y A fi nas, 
NBC Agronomía, NBC lnger1ieríu 
Agroindustrial, Ali11entos y Afines , NBC 
lngenieria Ambiental, Sanilari¡,¡ y Afines 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Apli r;,rn eq¡uivalencias se,gún los es.tc1tutos de Ley para el nlvel jerárquico. 

ARTiCULO 15º ~ Mndifü;.¡;¡r el Manu,, I Esp,edfico de Funciones y de Competencias laborales del 

cargo PROFESIONAL UNIVERSITARlO, código 219, grado 02, N UC 200000291 2, adscrito a la 

planta globai de la Administración Oepart.amet1tal , en el gruoo de trabajo especificado, asi: 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMP.E.TENCJAS LABQRALE;:S 
. . . . 

1. :IDENTIFICACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 

Grado 02 
Nivel Pmfesiorial 

Nrn. de P·lazas Seisc·.entos Treinta y Cinco (635) 

Dependencia Donde Sjó) ub·que el cargo 

Jefe I nmcdiato Quietl ejerza la supervisión Di recta 

H. ÁREA: SECRETAR[A DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCIÓN 
PLANIFICACIÓN AGROPECUARIA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

· Promove r y facil ita r el desarrol lo r::crnpeti livo , equita hvo y sostenible de los procesos 
agmpecuilrnos, forestales, pesqueros y de desarrollo rur~( a partir de la planificación. asesoría y 
coo d1nac1on 1ntcmsi itucinnal, de conformidad oon las polític.'ls nFJc iormles y departamentales, con 
el í in áe mantener y n·,ejorar lo produc:Gión y productividad del sector, contribuyendo tl mejorar y 

i 

elevar el ni•:el y la calidad de vida de la población rural del daparlamento, propendiendo por la 
1 

eficiencia de los proceso& en los qw;i pa rlidpa. 

IV, DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESE.NCIALES 

1. Participar en el desarrollo de a~ciones tendienles a la formulación ; implementación y 
s1:Jguirnicnto de lineamienla$ , ool iticas. estrategia1s, planes, prograrnas y proyectos para 
sector agropecuari(], fore::.lál. pesquero y ele desarrolllo rural del Departarn~nto, de acuerdo 
con los pro ~di miento~ y la norm atividad vigente. 

2. Particioar en el desarrollo d€ acciones tendientes a gestionar la información relevante para ell 
s~dm ag rope cuano del Departa mento a través de las diferentes plata formas d ispon i bles 
especialme nte en la UIA (Unidad de lrdofmación y A nálisis Agroeconómico) de acuerdo con 
los prnce-d imie ntos establecidos y la norrnatividad vigenie. 

3. Pa-ticipar en el desc1rrollo de a~ciones tendiente,s a la elaboración de diagnóslicns de las 
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"Por me,;;· e u8 1~ ~u~I s~ ~•<XJ,!ica e l r,i~nu3I c.~p fl<:•f1ro el~ h-r ~ionP.~ -~ ~e Cam~el:>"\Cia; Labcrales ;P- uri::,s carJos 1~ I¡¡ plr,r*1 ~l,ll)~I dP. 
~mplt~~ 1k 1~ Aom.· i ~1 r ac,◊·-, l)ep~fl;)n~nt~ 

problemat:cas políticas, sociales y ernnórnicas del Depa.rlamento, que peílTlilan el análisis de 
coyuntura, la prospectiva agropecuaria y su incorporaci ón en los pl,ine~ agrnpRcu;,¡rin» dl'l 
corto, mediano y largo pl¡;¡zo. 

4. Participar en el desarrolllo de acciones de fonnulación. implementación y seguimiento del 
Plan Departa.mental de Extensión Agropecuar,ia - PDEA, de acuerdo con los p rocedi mi e ~,tos 
eslabl ecidos y I a no rmativ1d ad vtge nle , 

s. Participar en el desarrollo de acciones de seguimiento a la ejecución fi nanciera y 
prnsupuestal de los contratos y proyectos del Organismo, ,generando alertas sobre po~ibles 
incu m pli mie ntos y sugiriendo I as acciones correctivas. 

6. Partir;i1par en la planeación, ej~cueíón y seguimiento de lo::; progr,n,as y proyectos de l.i 
dependencia, según los procedirniientos y normas vigentes. 

7. Participar en la gestión de los procesos. contractuales y efectuar la supervis ·ón de !os 
contratos asignados, aplicando el marco legal vigente y los pror::-edimientos ·nstituc orales 
estableddos para ta!es fines . 

8. Ejecutar las acciones requer'Iclas para la atención y serv·Icio al ciudadano, aporlando al 
fortalr:i-clrnianto de !a relación entre lo$ grupos de valor y la. entidad, de oonformidad co1 las 
políüc.i s .. planes y p roce:di m ie~tos establecidos 

9. Realizar acciones que contribuyan al mantenimi,ento 1/ fortalleci mientc del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-. propen.dien.do por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de 105 objetivos organizadonates . de conformidad con los l ineamientos establecidos y la 
normativa vigente. 

10. Dese m petlar las de mas run ciones asignad~s por I a autoridad com pe-tente. de acuerdo con el 
nivel, la naturaleza y el área de desempaño de! empleo. 

V. CONOCIM1ENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTR:AT A.CIÓ N PÚBLICA 
- Me,diós de Controt Contraci.1.J..il 

- Perfeccionamiento y ejecución del contrato estatal 

- Prinr::ipios de la contratación estatal 

- Riesgoo de la contratación 

- Supervisión ,e interventoria de contratos estatales 

- Modalidades de selección 

- Potestades e.xcepcfonales y poderes de la adminislrnción 

- Liquidación del contrato estata 1 

- Sistema de compras y oo ntratadá n pl'.abl ic.'.l 

- Etapas contractuales 

- Causales de terminación de cor l.ratos 

- Estimaciúri , tipiíicación y asignación de rie:sgos prev sibles en procesos 
. Plan Anuar de Adquisiciones 

- Tipolog ias contractuales 

- Arnbitos de responsabilidad •def servido r público . supervisor yio interv!:tntar derivada de 
procews contractuales 

F113-SlSTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
& Cara cten zación de p recesos 

- Ciclo PHVA 

- Objetivos, características y elementos del Sistema de Control Interno 

P~Jgim1 53 oe 78 

JG.ARCIAM 
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· Por mf.-.01 0 ~ 1~ c;Jal se rr-:<:11/.:'.~ •.JI M,rnJJI Espc·:ifi :o ae F 1Jr.c1:;,·,~-,, ¡· de Ccm~,.;:er,;;1(1') t~ tJor<1IBS de u,,cx¡ ~l!]ú,; de la plant:; o~I 00 
~rr ~leos tl;J la Adr.11nistra,~1on llcprnwn,ental'' -

_ Cúntrol Operacional {Sal ida No conforme, Díse·tio y Desarrollo , Calib,ración, Diseño de 
l ndicadores de G~~tión etc ,} 

- Dimensión y Política de Conlrnl Interno dell Modelo Integrado de Planeacién y Gestión 
Gestión por procesos 
Plan es de rnejorarnjento I nstitu ciona 1 
Nlormi~ ISO 9001 -2015 
ISO 900~ Estructura, componentes, irr,p1ementación y evaluación 
Estructura y armonización del ,1ECI 
Evaluar.,¡ón y control de g·estión en ra organización 

FO 76.PLAN IFtCACIÓN AGROPECUARIA 
Polaicas Públicas agropecuarias 
Elaboración y gestión de proye ::;tos agrícolas, pecuarios. agroindu:strialss y forestales 
Desarrollo Económico 
Principios y Técnicas parn el d~sarroHo agropecuario, municipal, regional y departame11tal 

F065..f OR MU LACIÓN DE P RO,YECTOS 
1 der11hfü:;ación del prcbfe m.,i 
EvalIuac1ón de proyectos 
Elahoraciófl dE': pre5upuesto 

Melodnlog r a General Ajustad a MGA 
Formuh:ición y Marco Lógico 
1 decMirnción y pl,rn ificac¡on de actividades 
Segu ími ento y control de p royec:os 

• Ciclo de vida de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO, 
Pofiticas ele Servicio al Ciudad.irio 

- Cara{..ierizaci6ri de ,grnpos. de ialor 
Racionalljzación de tramites y otros procedimientos administrativus 

- Modelo lnteqral de Atencióri y Ssrvicio, a la Ciudadan1a 
- Transparencia y acceso de info~madón públ ica 
• Co11~rto rle. f'lf': rvicio y minc'pios básioos 

- Accione(; irn;.luycrrtu~; para at.en r:: ión die grupos. pobl.acionales. 
Atención , c;l¡_¡~ ifü.:aci6n, ,né li~is e informes de las P,eticiones, Quejas, Reclamos, Sugerenciias 
y Denu nc1 as PO RSO 
Normativiclad de atención y sen.iicio ;al c·udadano 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Comµif:ición y cor1:.ofiuación de datos 
- Generación de inform.es 

He: rra rri ien tas ofimarca s 
Uso y apropiaa6n de Tecnologías die la Información y de la Comunicación TIC 

- Analjsi s y j)rooesamieri lo de datos 
- Consfüvación, respaldo~· seguridad de la información 

Herramientas de trabajo colaborativo 

F2:56--EXTE NSH)N AGROPECUARIA 
Métodos de exte-'lsión para la preslació"l del seiv1ci,o de Extensión Agropecuaria 

Plan dB Ordenamiento Territorial Agmpecu¡,¡ño 
S i>'Jtc m<l No cion;::il de Exterisió 1 Agropecuaria 

T Formulación de estrategias e ir.iplernf:!ntación del Plan de E)(tensión Agropecuaria 
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1 

"Par Tiedio de l.i rual ~8 mc>;:ili~ el r,~r -JJ31 Upcr, 1100 de • ~ r.;10~ ~ de Coripet~ncias caboral~, da • nm; c:a,;~~ de la ~;~~ta gl8L'-c'l (:e 
=ple,,~s ~~ ,~ A.d1ni 11i~lr~Ci (M-1 Dep;:,,1Jm~r,t,<,I'" 

F066-GESTION DE PLA:NEACIÓN 
- Plan d~ Dess:1rmllo (Qlµitulos de acuerdo a la mision y visión de la entidad} 

- Formulación de planes , prog rairna~ y proyecto$ 
. Diseno y formulación de planes estralégicM 

" Sistema de Desarrollo Ad mi nistr-ativo 

- Modelo unificado de la plan~ci6n y la gestión 

- Sistema Nacional d~ Evaluación de Resu ltados -SINERGIA-

- Elementos dle pl~11eació11 estratég ic.i 

- Indicadores de gestión 

- Evaluadón y control dq metas inst., uciona!es 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

• Aprendizaje continuo - Aporte técnico-profesional 
- Orientación a resultados - Comunicación efecii va 
- Orientación al 1.1sua rio y a I dudada no - Gestión de procedimientos 
• Compromiso con la organ ización - Instrumentación ,de decisior1e.s 
- Trabaj,o en equipo 

• Adaptación a l ca~ bio 

VII. REQUISffOS OE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACAD~MICA EXPERIENCIA 

Titulo prafes ion..il en discipHna academica del 
Nudeo Básico del Conocimiento (NBC) en: Veintiouatro (24) meses dl'! Fxpmiem::ia 
N BC I ngenieria Agronómica , Pecuaria y Afines, P rotesionai Relacionad a 
NBC Ingeniería Agrícola, Forestal y Afi r:es, 
NBC lngimierí.:i Ambiental , Sanitaria y Afines. 
NBC I ngenieri a Agroi ndu strial , Alimentos y 
Afines, NBG Agronomía 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los estalulos de Ley para el ; ivel jerórquico. 

ARTICUILO 16~ • Modificar el Manua1 Específico de Funciones y de Competencias Laborales del 
cargo PROFESIONAL UNIVERSITARIO, codigo 219, girnoo 02, NUC 2000002f.12fl, acls<: rito a !a 
planta globfll de 1.1 Administración Departamental , en el grupo de trabajo esper.::ificac!o. asi : 

"MANUAL ESPECÍFI_CO DE:,FUNCIONES·y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIIFICACIÓN 

Denomi1riación del Empleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 
Código 219 
Grado 02 
Nivel PmfE!si'onal 
Nro. de Plazas Seisciaotos Treinta y Cinco {635) 
Depe nden,cla Donde se ubique el cargo 

JGARCIAM 
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Jefe lnmedi ato Quien ejerza la SUP.filrv;sión Direcla 

11. ÁREA: SECRETARÍA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO :RURAL. - DIRECCIÓN 
COMERCIALIZACIÓN. 

111. PROPÓSrTO PRINCIPAL 

Promove r y focilita.r el desarroljo compel.itivo, equitativo y soslenible de los procesos 
ag opecuarios, forestares. pesquero$ y dei desarrollo rural , a partir d'e la planificación, asesoría y 
coordinac ión interinstitucior11.il, de •:::ontormiáad con las polític:::as nacionales y departamentales, con 
el fin die mantener y rnejor.ir la producción y prnductividad c!el sector, contribuyendo a mejorar y 
e[eva~ el nivel y la calidad de vida de la poblcición rural del departamento, ¡propendiendo por la 
efici e nc¡a de los µl'Ocesrn, en lrn:i q ,JE:! participa , 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNClONES ESENCIALES 

1. A;:ioyar la Formulación, lmpl~menlación y Seguimiento al Plan D·epartamental de Desarrollo 
Agropecuario, Pesquero, Forestal Comercial y de Desarrollo Rural . de acuenJo con los 
pmcedimienlos eslableodos y la norrnialividad vigen1e. 

2. Desmrollar ¡;¡cciones de asesoría y asistencia en normatividacl ambiental, sanitaria, de 
inocu idad y trazabilidad, requisitos bknicos •,¡ de r.alidrid del sec:tor agiropecuario, tendientes 
a facilitar el 1:1cce~n a merc;:,idos regiona1les, nacionales e internacionales, die acuerdo con tos 
prn:;:edimier1tos y l.i norrnatividad vigerite. 

3. Diseñar e implementar es.tralegIias tendientes a lden l ifica1r y promover el acce·so a 
oportunidBdes de mercados regionales,. nacionales e in.lernac·onaíles para los diferentes 
renglones del seclor agropecuario del Departamento, de acuerdo cori los procedimientos y la 
n.ormatividad vigente. 

4. P.irtit:ifHH t;r1 el JisH río e i "T1plement.acion de acciones orientadas a la gestión nacional e 
internacional de recu~os par.i el desarrollo e innovación comercial, del sector agropecuario, y 
rural del Departamento. de acuerdo con los prl:}Cf3dimienlús y la norrnativ1dad vigente. 

5. P~~ticiµ<:1r e \ el d ser'ío e :rnplementación de estrategias y accio!"les tendientes a all rn entar el 
c:onsu rr•o loca!, re gional , nacional e :ntemacional de los productos agropecuarios del 
Departamento , de acuerdo ca~ los procP.dirnienlns y la nomnatividlad vigente. 

6. Pariicipar Ern la planeacion . sjscuic.ón y seguimiento de los programas y proyectos de la 
dependenciJ, según los procedimientos y normas vigentes. 

7. Pa rticipar en la gesUó-1 de los procesos cúntractuales y erectuar ,la supeirv¡sión de los 
contratos a~ignado~. aplic:.rndo el marco legal vigiente y !os proce·dimiantos institucionales 
establecidos para t(l ies fl ne$. 

8. Ejecutar las acciones rnqueridas para la atenci6n1 y servicio al ci-udadano, aportando al 
torta!ee1m1ento de In rela¡;i6 n entre los grupos de valor y la 13ntidad, de conform idad con !as 
poHticas. p\anes y procedimientos es tablec:ic.kis . 

9 . f-lealiz;.ir acciones que r.:ontri buyan al mantenimiento y fortalecirniorito del Sistema Integrado 
de Ge:;,lión •SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y eil cumplilrniento 
de lo:;; obje!iv<JS organizacionales, de conformidad con los lineamientos establecidos y la 
nom,ativa vigaole. 

10. Desempeñar las demas func,ones ¡¡signadas por la autoridad compet,e1nte, de acuerdo con el 
niveL la naturaleza y el a rea de desempe,10 deil empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

P~gir,;, 56 de 7e 
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•p~r ,n~dk) dP. lil a.i~I ~e moctific" el Manucll Es.:-:ci'icc el~ Func,;:i~s v de G~r1pel~'flCIFl$ l JtJm~lf>!l e'= urY.,s -:Argo,-~-= la pl~nta gict;al ~~ 
~rr ~leos de lo. ,o,nninis'.r~=ión ~""'~ar18r1lili" 

F02!i..CONTRAT ACIÓN PÚBLICA 

Medios de Control Contractual 

Modalidades de selección 
, Etapas contractuales 

- Potestades excepcionales y poderes de la administración 
- P ri nc.ipios de 1<1 contratación estatal 

Plan Anual de Adquisiciones 
Causales d!-!, lerm inació n d~ c:ontralos 

Perfecciona m ieoto y ejecución del contralo estatal 

Sistema de compras y contr~tac:ión pública 

Tipolog ias contractuales 

Ámbitos de responsabilidad del servidor púb,lico , sup€!rvisor y/o i11terventor drlrivada de 
prncesos contractuales 

Estimación, tipmcadon y asig1n:-'lción de riesgios previsiblt"!s. en procesos 

- Su pe rvis ión e in1erventoria de ce ntratos estatales 
- Liqu¡dación del con trato estatal 

• Riesgos de I ci contratad ón 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
C~r-3cteri:rac::ión de proc:esos 
CidoPHVA 

- Objelivos, caraclaristícas y e1e110ntos del Sistema de Control Interno 

Control Operacior1al (Salida No conforme. Oiserio y Dtisarrollo. Cal 0 bración, Di,,a:ii'io de 
1 nd ic:adores de Gesti 6n etc.} 

Dimensión y Pofüica de Contml ntemo del Modelo Integrado de PIia neació n y Gestión 

Gestión por procesos 

Planes de mejoramiento lnstitLC onal 
Norma ISO 9001 &2015 
ISO 0001 Estruc~ura, compone tes , implementación y evaluación 

- E~trnr:tura y armonización del MIECI 

Evah.1ación y mritrol de gestió." en la organización 

F079-AúOMPAÑ:AMI E NTO INiSTITU C IONAL AGROPECUARIO 
- Mecanismos de conservación, reutilizo'lción y rer.:upernr:ióri de lo,, !"@Cursos naturnlé!S 
& Técnicas de prevención, conko1 y erradicación de enferrnc:dades y planas 

Normatividad vigente del secta; agrope,cumio 

Forrnuloción de planes generales de asistencia técnica y programas agropecuarios 

- Técnicas de alm"1c:en<lrniento y man~enimiento de productos del sector 

Prnducción y comercialización , ge5lión ten-itorial zonas especiales , desarrollo empresarial de 
• reservas campesinas y gestión forestal, vi ,,1jern:la rural, alianzas producl.i\las. fin,rndamienta 

n.1ral , caderi as productivas 

Metodologías para fortale,cer las instancias de participación ciudadana (le los Municipios y 
organizac.iones del se-ctor 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
ldentificaci ón del problema 
E valuación de proyectos 

Elaboración de presupuesto 
Metodología General Ajustada MGA 
Formula ción y M;;i reo l ógrco 

ldenlificación y planifici:iciór1 de actividad e$ 
Segu im ienlo y control de proyec·os 
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. >'Of m~;1k} de la ~ua: ~ r:1 cctif1C(I úl ,v' <111ual E ;p;;>c_ifiu¡ e€ t-UlliJOI 1~s ~ G_II CompatEnt:i.';s labor~lf-S d~ u~c,; c:argoo dP. li! ¡¡li)i)l,t global da 
~.-n;;,,-¡;cs de la . .!v:lm1,1~1rae1on Dcwr1~1~en1al' 

Ciclo de 11ida de proyectos 

F0BJ-SERVICIO AL CIUDADANO 

- Pollíticas Je S!:lrvicio af Ciudad.a no 
• Caracterización de grupos de valor 
• R,H.:ionei1 ización de !rtun•tes y otros procedimienlos ,idrniinislralivos 
• Modelo Integra I de Atención y Servicto a la Ciud8da n i{l 
• Transparencia y acceso de intormacion pública 
• Concepto de servicio }' princip ios basicos 
• Acciones incluyentes para atención de grupos poblacionales 

Atención , clasificación, análisis e infnrmes ele las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y Denur,di'ls. PQ!RS□ 

- Normatividad de alención y servicio al ciudadano 

f277-ANALJSIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓG~COS 
• Corn pilación y con solidac•on de datos 
• Generación de hformes 
• H H rram ientas ¡Jfi máticas 

Uso y apropiación de Tecnotoglas de la Información y de la Comunicación TIC 
• A11áfü,i;; y pm,¡:esamie nto de da:os 

Conser, .. .ición, respaldo y seguridad de la iriformació ri 
Herramient.is de trabaja cdlaboralivo 

FU78-COM ERC IALIZACIÓ N AGROPECUARIA 
Normatividad Relacionada 

- Desarrollo Económico 
~ Acceso a mercados 
• S11stemas de lnforrración de inteligen6a de mercados 

F2 55-IN NOVACIÓN SECTOR AGROP ECU ARIO 

T Sistemas de loforn·.ación Geográfica -SIG- y uso de herramientas 
T A~ricultura de Precis ión 
• Au fomati zación de procesos y rnolrol de ~ui po5 del saClor a,;; ropecua rio 
• Siistemas de producción bajo condiciones conlroládas 

Ciencia Tecnología e Innovación en el Sedor Agropecuario 

F2 56-E XT E NISIÓN AGROPECUARIA 

M etodos de exlen sión, pa r,1 la p reslac· 6n del servicio de Extensión Agropecuaria 
• Formulación -de e5:ralegi¡¡s e implemMtaclón del P[an de E:i::!ensión Agropecuaria 
• Plan de Ordenamiie-nto Territorial Agropect.Jario 

Sistema Nacional de Extens.ió11 Agro~C\Jaria 

FO 7 5-GEN ERA LIDADES DIE L SECTOR AGROPECUARIO 
Pmcesos de producción, transpor~e. distribución, almace!":lamiento, mercadeo y ventas de 
prodrn:tos ;;igrícolas en los seclores Agricola, pecuari10, forestal, pesquero 

- Gestión y des.arrollo de microe-npresas 
- Diagnóstico y Vigilancia samtar:a y epidemiológica animal y vege1;a1 

Generalidades sobre la imp lemenUtción de procesos de prevención de acci:dentes. 
des.composición de prnd uctos., daño de maquinaria 

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Pagina 58 de n 
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"Por m~dio d~ '" <;U~I Se tl\<)d!tlc;;i •J. MJn~al E~peG"f CD de Funciones~~ .3 Ccm¡x,~8n~i8~ L ~ro-.,~~$ ,fo L11l0S í;'l t'(]OS de,~ ~ l~ ,,t~ Qbl:iol ÚB 
,:.•,pleos (le la ~ 11in1~tración De¡::ertam,3mal ' 

COMUNES COMPORTAMIENTALES 

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico-p rafes ional 
- Orienlación a resultados • Go,rnun¡cación efectiva 
- Orientación al usuario y a I ci ud~da no , Gestión de procedimiientos 
~ Compromiso con la organización - 1 ostrumentació n de decisiones 
- Trabajo en equipo 

- Adaptación al cambio 

VII. REQUISffOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACAD1ÉMICA 
1 EXPERIENCIA 

THu lo profesionall f:!li d isc¡pl in1..,i académica del 
Nudeo Básico del Conocimiento (NBC) en; Veinticuatro {24} meses de Experin1cic1 

NBC lngenieria Agrícola, Forestal y Afines, Prnfesi,o nal Re lacio nada 

INBC lngenier ia Agronómica, Pecuaria y Afines, 
IN BC Agroriom ¡a, N BC Bi ologia. Microbiolog r a y 

1 Afines, NBC Zootecnia, NBC lngenierí.a 
Agroindustrial, Alimentos y Afines, NBC 
Medicina Vetelinaria 

VIII. EQUIVALl!NCIAS 

Aplican equivalenci<ds según los estatutos de Ley para el nivijl jer;§rquico. 

I• 

ARTÍCULO 17º - Modif"lcar el Manual Especifico de Funcionie-s y de Compelenc:as !Ls:1tior;;iles d€l 
cargo PROFE SIONAL UNIVERSITAl~IO , código 219, grado 02, NUC 2000íl0W75. adse:rilo ,1 la 

planta global de la Admirú,lr.ación Departarr-enlal, en el grupo de lrabajo especificado, asL 

~~UAL-ESPEClF1co:1QE_ FUNCÍONE_S; y DE COMPETENCIAS LABORALES 

l. IDENTIFICACl·ÓN 

Dem cmi nación del Empleo, PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

Código 219 
Grada 02 
Nivel P rnfesional 

Nro. de Plazas Seiscientos Treinta y Cinco (635} 

De pende1n1cia Donde se ubique el c:ar,go 

J1efe Inmediato Quíen ejer za la suµervi:.;ión DireGla 

11. ÁIREA: SECRETARÍA DE AGRlCULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCIÓN 
DESARROLLO RURAL. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover y tacl l ilar el d~sarrol l o compt1titivo, equitativo y sosten¡ble de los procesos 
ag rnpecua rios, fo rsst.ales, p-esq u eros y de clesarrnllto rura 1, a pa rtlr de la pian ifi cación , asesor i o y 
coordknaci-ón interinstituciOnal, de ocnformidlad con la.s política~ n;icionales y dap.art;.irnentales, G(m 

el fin de mantener y mejorar la producción y pruducf vidad de:I sector, contribuyendo a mejnr,:ir y 
alevar el nivel y la calidad ele vida de la noblación rural del deparl..,"'.in,ento, propendiendo por ia 
eficiencia de los procesos en l,os que participa. 

IV. D~SCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

JGARCIAM 
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"Por =~.t; C!e 1~ c~~I So: n1adih~.~ el M~,,ual E,~;;,:;11i~c ~~ 1 u11~ G"lles y l1_f, ( o;)f111;,d8n:i8~ L..:;,~rmcs de unos c:.9rr,c,~ de ra ple '.~ ijlotJal da 
crr ¡;,l,;c-s dP. 18 ,\o.11r,11, ~lre1~011 Depart::in'-3111~1' 

1. Participar en ei de:sarrol lo de acciones requeridas para la form ulación, ejecución y 
seg u i nj en to de ios prny,er.10 s de I as clife rs ntes cadenas productivas en el mil reo cler plan 
Departamental de Ex.te-1sión Agropecuariia - PDEA, de ac1Lierdo con los procedimientos 
esta bfecidos y la oormativida d Vi ge 1te. 

2. Proyectar conceµtos juridicos respectu a la gestión administrativa de lla dependenc¡a, con 
sujeción fl las nonr.as. la ::loctrina y !la tmisprudenda relacionada con la Contratación 
Administrativa. 

3. Brindar apoyo en los procesos judiciales y extraj!Jdiciales en los cuales sea parte la 
dependencia, de conformidad con los lineamientos y poi iticas q1.1e defina la Secretarla 
Ge11erall. 

4. Dcir respuesta a las peticiones, lulf:llas, rec11Jrsos, reclamaciones y dernés requerimientos de 
acuerdo con los térrn•nos, procedimjentos y coriálciones es.tiµuladas e11 la normatividad 
vigente. 

5. Apoyar las acti.•idades de orden juriioico de los co11trato$ y proyectos dei Organismo, de 
::icuerdo con los prncedli tT-ientos establecidos en la entidad y en observar1cia de la 
normativLdad vigente. 

6. Participar en la planeación , ejecución y seguimiento de los programas y proyectos de ia 
dependencia, según los proc~dirnientos y no1rmas vigentes. 

7. Participa r en la gestión de los procesos contractuales y efectua r la supervisión de los 
contratos asignado!-., apticand[} el marco legal vi,gente y lor,; proce{Jirnientos ;nstitucionales 
flstablec:idos para :ales fines. 

B. Ejecutar las acciones requ~ 0 idas para la atención y servkio al ciudadano. aportando al 
rmtalecimieruo della reilac1ón entre los grupos ele valor y la entidad, de confo:rmidad con las 
pditir,f'!-;;, pl;ines y proced1im1entos es1ableddos. 

9. Real izar ciccioncs quo contribuyan a1 mantenimiento y fortalecimiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SIG-. propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objetivos orgartizacionaies, de conrormidad con los lineamientos establecidos y la 
normativa vigente. 

1 (L Deserr p,eñar las demás hmc: ones ásignadas pm la au l.or1dad competente , de acuerdo con el 
nive 1, 1 a natural ez.a y el área de desempeño del empleo .. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F024·OEAECHO DE PE.TICjÓN 
- Reserva 

T Presentación 

- Trarn;te. términos, nolific,:1,:;ión 

- Competencia 
- Rsglas especiales ante particulares 
• S;lencio Admini1strativo y co11secuenc¡as 

F025-CON T RAT AC IÓN PÚBLICA 
~ Estimación, tipific¡:¡ción y asig naciún de riesgos previsibles en procesos 

• Tipologias con!·actuales 

• Sistema de compms y contratación pública 

- Medios de Control Contractual 
Causa les de terminación de contratos 
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~Mpl~u~ dP. IJ Ac ministr~ción Di!p;;¡rt~rne~l~I• 

Prirncipios de la contratación €Statal 
Riesgos de la contrata( ón 

- Supervisión e intervenloria de contratos estatalles 

- Plan Anual de Adquisiciones 
Liquidación del ccmlrato e...o:,ta!al 

Modalidade-s de selección 

- Perfeccion<i!TTÜAnto y eje~Jci6n <1el contrato estatal 
- Etapas contractuale$ 

- Potestades excepcicmales y poderes de la administración 
Ambi lo,s de responsabil idad del servidor público, supervisor yfo inlerventor derivada de 
procesos contractuales 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
, - Caracterización de proceso<S 

- Ciclo PHVA 

- Objelivos, ca racteristicas y elerr.entos del Sistema d!'.l- Control Interno 

1 . 

Control Op,eracional {Salida No ~:onforrne, rnseno y Desarrollo, Cal ibrnc ió11, !J isef\o de 
1 nd icad!or,es d'e Gestión etc.) 
D'lmensión y Política de Conlrol Interno del Modelo Integrado de Planeaci6n y Gestión 

Gestión por procesos 
Planes de mejoramiento lr1stitucional 

- Norma 1SO 9001 -2015 
ISO 9001 Estructura, componentes, implementación y ~valuac:ió, 

Estructu~a y armonización ctel MECI 
Evaluación y control de gestión en la organiz..idó:n 

FO 17-PROCEDI MIENTO ADM1 N ISTRATIVO 
Teorta del acto administrativo 
Revocatoria directa de los acles administral1vos 

- Teoría general del Estado 

Pri nciptos de !a actuación admin istr aliva 

Silencio administrativo 
Recursos contra actos administrativos 

& Publicaciones, ciitaciones, rornunic:-iciories y notificaoionl'ls 
• Procedimiento administrativo 

Derechos, deber~~, prohibiciones, impedimentos y recusac1on1:1s 

F065-FORMULACIÓN DE PROVECTOS 
Identificación del problema 
Evalua~ión ,da proyectns 
Ellab<:iración de presupue,sto 

• Metodología General Ajusl,ida MGA 
Formulación y !Marco Lógico 
lderitificaoión y planificación de ar.i ividades 

• Seguimiento y control de proyectos 
• Ciclo de vid a de proyectos 

F08J.-SERVICIO AL CIUDADANO 
Políticas de Servic:o al Ciudadano 
Caracterización de grupos de valor 
Racionalización de tramites y otros procedimientos adminrs!rat¡vos 
Miodelo Integra! de Atención y Serl"i cio a la C iudadan la 
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• Transparencia y acceso áe información pública 
• CcnGtJplo de servicio y principios b¡;isie-os 

- Acc:onos incluyen tes para ate nciión de grupos pablacionales 

_ Alericrón, clasificación, análisis e irifurmes de las Peticiones. Quejas, Reclamos, Sugerencias 
y 0e nunr.:i._:is PQRSD 

- Nor.matividad de atenci6r1 y S!;-"vjcio al ciudadano 

F277 -A N Ausis DE INFORMACIÓN Y uso DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
- Compi lacr.ón y co,nsol idación de elatos 
- Genernción de in formes 
• Herra mienlas ofimáticas 

- Uso y apropiacióíl de Tecnologías Je !a lníorrnación y de la Comunicación TIC 
- Anal is is y procesamiento de dato$ 
- Conservación, respaldo y segt:rcdad de la info:rmacron 
- Herramientas de lrabajo cola:::iorativo 

1 F018-CONTENCIOSO ADMINISTRA nvo 
~ • O rgan iz,3c1ó n y ccm petencia de la J uri;sd icción de lo Conta ncioso admhi strativo 

1 

- He-glas genera les de las demandas, contesta t:iam.is y excepciones 
• Medidas cautelares 
• Control y seguimiento de los procesos judiciales 

1 

- Cumplirniento y ejecución de fallos judiciales 
• Res.pon sa bil idad civil exlracontractual del Es!.adD 
• Hecu rsos Ordinarios y Recursos Extraordi nari'o s 

l'~eg las de procedimiento ante lo Contencioso Administrativo (términos, diligencias , 
audiencias) 

- Medios de Control 
- Conocimientos para la valora~ión del C(H11ingente judicial de la entidad 

F075-GENERALIDADE.S DEL SECTOR AGROPECUARIIO 
Proces,os de prnduc6ón, tr.'.msporte, diSlriburilón, ;)lrnacenamiento, mercadeo y ventas de ¡ 

producla~ ;igrimkis ~n los 5eCtílres Agúcnla, pecuario. forestal, pesquero 1 

1 

- Gestiá fil y desarrollo de microemi:lresas 
- 01agnóst1w y Vtgi!ancia sani1a· a y epidemiológica animal y vegetal 

Generalidades sobre la implementación de procesos de prnvencióri de 
descomposición de productos, dafio de maquinaria 

accident,es , • 

VI . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- Aprendiza¡ e continua 

- OriRrii;,ici,ón ;e¡ re~ultados 
- Aporte técn¡co-protesional 

- Comu nlcac:::ión efec.tiva 
- Orientación al usuario y al ci'udadano 

- Com:iromiso (.(Jrt la organ:izac:-ón 
- Gestió.n de procedim[entos. 

- 1 n strument.:ición da decisiones 
• T r¿¡tt::ijr1 en e.quipo 

- Ada plación ai carnbio 

VIL REQUIS'ITOS DE FORMA:CIIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina acadlémica del 
Núcleo Básico del Conocí miento (N BC} en : 

EXPERIENCIA 

Veinlic;:LJ(ltro {24) meses de Experiencia 
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· p~v m~1,o :l~ la ~ual se moo1 ic8 ~I Manual E~pe8ifioo de =unciones r J~ Ccrn;:,,:,1(,il"l8~ 1 8~r,, le~ de ~ncs c.1 ·gas dB la :J1.ar1li.1 gbb~i (18 
e mpleo~ de la "'órninistr~ ;;ión D3P<Jr.~,rrmn1~1· 

NBC Derecho y Afines Profesior;al Re lacio :1ada 

VUI. EQUIVALENCIAS 

Apllicalil equivalencias según los estatutos de Ley para el niveil jer.írquico. 

ARTiCU LO 1 a~ -Modificar el Manual Especifico de Funciona~ y de Comptitsncia::; Laborales dBI 

cargo PROFESIONAIL UNIVERSITARIO, código 219, g+ado 02, ~UC 20000(12979, adscrito a la 

planta global de la ArJrninistn1ciún Departamental , en el grupo de t rabajo especificado, asL 

~ : __ :_~~_NUAl. es"'EC'.:iFtC~'.róe" FUNClot1IES Y DE COMPETENCiAS LABORALES 
. . 

l. IDENTIFICACION 

Denominación del Ern pleo PROFESIONAL UNIVERSITARIO 

' 
Código 219 

' Grado 02 
Nivel P rúfes ional 

Nro. de Plazas Seisaientos Treinta y Cinco (635} 

Dependencia Donde se ubiquE½ e-1 cargo 

Jefe Inmediato Quien ejerza !a supe rvisi6n Di recta 

11. ÁREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. - DIRECCIÓN 
DESARROLLO RURAL. 

111. PR,OPÓSITO PR1NCIPAL 

1 Promover y facilitar el de5arrollo cornpetitlvo, eqoilativo y sostenible de los procesos 
a g rop ecua rilos, forestal€s. pesqueros y de desa rroHo rural, a pa rl ir de I a pbn ificació,1, asesnrí a y 
coordinación ¡nterinsfüucion1al, de conformidad con las politicas nacionales y departamentales, con 
el fin ele mantener y mejor.ar lla produt-ción y productividad del sector, contribuyendo a mejorar y 
elevar el nivel y la calidad de vida de la población rurar del departamento, p operid1endo por la 
eficiencia de los proC€sos en los que pa rl.icipa. 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIALES 

1. Participar en e l desarrollo de accion es requeridas para l a formulación, ejecución y 
segu im ie nto de los proyectos de I as diferentes cadenas p md u el iva s en el marco del PI an 
Departamental de Extensión Ag ropecuaria - PDEA de acuerdo con los procedimienlos 
establecidos y la normatividad vigente. 

2. Evaluar las propues tas en los componentes financiero, prcsupuest;::il , ei;:onóm ' i;o y 
c1dministrativo. para los proceses de cont~atacion clel Organismo de ac:uP.rdo con l<1s 
condiciones establecidas y la nor'Tlativida d vigente . 

3 .. Brida, apoyo al seguimiento a la ejecución financierJ y presupuestnll de los conlr..H◊5 y 
proyectos d-el Olrganismo, generar.do alertri:s Súbre posíhles incu.11plimien!o5 y sugiriendo l;:i~ 
acciones correctivas. 

4. Apoyar la ejecución las accio-ne-s neice5arias para opE½ración los procesos d4'! clesarrollo 
administ rativo y organizacional pa r.:i la gcslión y el manejo oe los récursDs hurnanns, 
técnicos , físicos y financieros del Orgc1 n ismo, de a cuerdo co1 l os procedin1ienlos 
establecidos y Ja normaUvidad vigente. 

5. Participar en la gestión y administradón de la ínformación , la documenlación y Jos sisle'llat. 

JGARCIAM 
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"Por rr.~r. ,o ~<;: 13 rn~i se mo-:;·,1¡C;J d Man11a: rs.~cci~co de FLnc1~es J lle C-~m¡:,P.len~iv~ L.«xrales.é!'! 1,mu~ cargos~ 18 pl,,nw w±-al ~e 
enpleo~ x 1~ Aurninistracion O.\¡.;,irwrr,¡¡n'.a' ' 

de i nfor-nacit:'in del Organismo, de acuerdo con los procedimientos establec::ídos y la 
norrn.i!ividad yjge nte. 1 

6. Parl icipar e n la planeadón, ej,ecucióri y seguimiento de los programas y proyectos de la 
clependend1.'l, según los procedimientos y normas vigentes. 

7. Parl icipar en la ge:stión de ·os procesos. c i:mtr.ictuales y efectuar la supervisión de los 
conlr:itos asignados. apllicando el marco legal v,igenle y los procedimientos institucionales 
establecidos para taJe~ fines, 

8. EJecut;;.r las acciones requer idas para la ah:rncion y servicio a,I ciudadano . aportando al 
fortahmmi ento de I a relación entre los grupos de va I Dr y ra, entidad, de conformidad M n I as 
polílic~~, p!.ines y proced'imientos establecidos. 

9. Realizar acciones que wntrib;;y¡_m al mantenimiento y fortalec imiento del Sistema Integrado 
de Gestión -SI G-, propendiendo por el mejoramiento C'O rdinuo de la entidad y el cumpljmiento 
de los objet ivos c-rgani l acro r ales , de conformidad con los lineami,entos establecidos y la 
normativa vigente. 

10. Desempeii ar ¡as de mas funcio r e,t; asignadas pcr I a autoridad competente. de ac:uerd.o con el 
nivel, lfl naluraleza y ,e, área de desempeño del emple,o, 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025,CONTRA TACIÓN PÚBLICA 
- Mod a!i dades de seileociór1 

& ?!t1n Anua,I de Adquis iciones 
. Estim;ición, tipificad-C:m y asignación de riesgos previsibles en procesos 
- Tipo,logí as contra :::tu¡;¡le$ 
. Etapas conlrac:lu.ales 
. Perteccionarr,ier,to y Bjer:ución del amlrato estatal 
. C¡;i\isall'l:S de terminación de contrates 
. Medios de Cnntrnl Contractual 
. Riesgos- d~ 1~ oo:ntratación 
. Supef'Vi5iún e inlervent(] ría de en ntrat[ls estatales 
. Si$1emJ de compras y contratación pública 
. Principios de la ,¡;,.mtr.;taciór1 estátal 
. L1q u1dac1ón del contrato estatal 
. Potestades e:i::cepc1unales y poderes de I a administrac ión 

. Arr.bitos de responsaoi lidad e.el servidor público, supervisor y/o i nterventor der1ivadla de 
proceS-Os ca ntr.ictuales 

F113-SI.STEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
. C.tr ar:t~riDJó ón íle prncesus 
. Ciclo PHVA 
. Objetivos, carncteristicas y elementos d~I Sist~ma de Control fnlerno 

. Control Operacional (Sal,ida No conforme , Diseno y Desarrollo , Calibración. Disef\,o de 
lr1d icadú :'es de Gestión etc .) 

- Dimensión y PoUtica de Control Interno del Modelo l111egrado die Planeación y Gestión 
- Gestión por procesos 
. Planes de rnejoramier1to lnslilucion<'ll 

" No~ma ISO 9001 -.2015 
. ISO 9001 Estruotura, componentes, implementación y evaluación 

- Eslructur d y am1or1 ÍLdci ú n tld ME CI 
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"Por rTui!dia de la cual se mo<Ji1ie<J e1 M~1~¡¡I F srec,t :o d~ ~unciana~ '/ de Co;np1,elonci~~ L,1IJ!.lrales óe "i,oo c;.iif~ de a pl;!,~ '.B global de 
0nple11~ dr. 1,, ~ ' n,n,~t;aclón 0,\ ¡¡am;rnemal" 

• Evaluación y control d_e gestión Hn la organización 

F 111-ASPECTOS FINANCIEROS DE LA CONTRATACIÓN PÜ BUCA 
T Exenciones, deducc·.ones y descuentos tri bularios 
w Vigencias Futuras, Reserva Presup-uestal, Guenlas por pagar 

Documentos Presupuestarios 
Estudios de Mercado y de Cost Js 
Sistema ElecL"6nioo de Contratación Púb-iica 
Indicadores de Capacidad Financiera 

• Clasificación de Br.enes y Serv·cios 

Ftl65-FORMIULACIÓN DE PROYECTOS 
ldentificadón del pmblem a 

1 

. Evaluación de proyectos 
Elaboración de presupuesto 
Metodología General Ajusta1da MGA 

JGARCilAM 

Fonrn..1r,ación y Marco Lógico 
Identificación y planJicación de actividades 

~ Seguimiento y control de proyectos 
• Ciclo de vida de proyectos 

F083-SERVICIO AL CIUDADANO 

Pollticas de Servicio al Ciudadano 
Garacteriz.aciári de grupos de valor 
Racionalización de trámites y otros procedimientos admi ílis1ralivos 
Modelo k1te9ra I de Atención y Se rvir:io a la Ciudad a n ia 
Transparencia y accesá de inror'T1ación publica 

T Concepto, de ser,,iicin y pri1ncipio:; bésír::os 
~ Acciones incluyentes par.a atención de grupos poblacio!"lales 

Atención , clasificación, a n.áli sis e informes de las Peticiones, O ue)a s, Reclamos , S ugere-n cias 
y Oemrndas P ORSO 
No rrnatividad de ater'ldón y se.rv ic io af dudada no 

F277-ANALISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS 
Compiladón y consoliclación de datos 

w Generación de informes 
Herrarnianta s ofirnaticas 
Usa y apropiación de Tecnologías de la lnfcrmac:ión y ele la CoriHJfli cadón TIC 

- Análisis y p rocesamcento de datos 
- Conservación, respaldo y seguridad de la i nformar:ión 

Herramientas de trabajo colaborativo 

F075-G I!! NERALIDADES DEL S E.CTOR AGROPECUARIO 
Gestión y desarrollo de rnicmernpr-esas 

1 - Diagnóstico y Vigilancia sanitaria y epidemiológica animal y vegetal 
1 Pro™sos de producción. transporte, dislr" buciun, almacenamiento, mercadeo y ventas de 
1 productos agrícolas en los sectores Agrícola, pecuario. forestal , pesquero 

Genc rallidades sobre la tm pl ,ementación de procesos de prevención de accidentes, 
descomposición de productos, daño de maquina ria 

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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COMUNES 1 

COMPORTAMEiNTAILES 

- Aprendr2_¿jje wn tI nuo 
- Aporte técniCQ•profesiorial 

~ Orientación a resu,ltados 
1 

- Orienl<'Jción al usuario y al ciudadano 
- Comurlic;ac:ón ef€cti1va 

• GesUón de procedimientos 
- Compromiso con la organiza.::ión 

- 1 n Mrumentación de decisiones 
- Trnbajo en equ1ipo 

- Adaptación al carr.bio 

1 VII .. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADEMICA Y EXPERIENCIA 
1 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Tíh il :.i profesional en disciplina aroJém irn del 
\Júcleo Basico del Conocimiento { \JBC} en: Veinticuatro {24) 'Tleses ele Exp1:1riericia 
NBG Cuntaduría Pública, NBC Econ.omia, NBC Profusi o nal Re1aciona da 
Admi nistradón 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias se~J (1n los estatutos de Ley para ei nivel jerarq uico. 

ARTÍCULO 19º - Mn<:Jific¡;ir e11 Manu:-il Es¡:,ecífic:o de funcio,nes. y de Competencias Laborales dell 

cargo PROFESIONAL ESPECIALIZADO, código 222, gradlo 05, NUC 2000002931, adscrito a la 
pi ankl global de la Ad rnin is tradón Deparlarnenta 1, en el g n.ipo de trabajo especificado, asi: 

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COM~i,EtilCIAS LABORAL.ES 

t IDE NlilFI CACIÓN 

Denominación del Empleo PROFESIONAL ESPECIALIZADO 

Código 222 
Grado 05 
Nivel Profesional 

1 Nro. de PI ans Ochenta y Siete ~87) 

Depende 11 c. ia Donde se ubique el cargo 

Jeíe Inmediato Quien ejerza la supervrsión D·recta 
·- - '" 

11. ÁREA: SECRETARÍA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL.· DIRECCIÓN 
DESARROlLO RURAL 

111. PROPÓS tTC PRINCIPAL 

Prnmo\'er y faci litar el desa r o lo competitivo, equitativo y so,slenible de 1os procesos 
agrowH:ufi!rios, fore:stale:;, pesquem s y de desarrollo rural, a partir de la planific:ac:ión , asesori.¡,¡ y 
coordinación interinstituc1onal, de conformidad ron las políticas nac;ona!es y clepartamerrtales. con 
ei iir1 d0 rn.intener y mejorar la pfocl1.1cción y produclh1idad del sector, contribuyendo a mejorar y 
elevar el nivel y ta calidad de vida de la población rural del departamento, propendi,e·ndo por la 
eficiencia de los. procesos en los que participa_ 

IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESE:NCIALES 

1, Cuordina • acciones de diseño, implementaci16n y seguimiento de estrategias de acceso a 
cr~diln, ,'lSt'lsori.;, , mejoramiento y diversificación de !a produL'tividad rural, modernización de 
l<1 agroindustria e infraestructura , entre otras, tendientes a propiciar el desarrollo del sector 
ru r.:i I del Üf;! psi rlH mento, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la riorrnativi dad 
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•·Por medie c.!< la cua1 ~ pi,;xJ¡r¡~ ~I ManuJI Espe,·fico de FL'rKiorie~ y ~e Ccrr-,=Et"'"cias L¿i·iorvl~~ oc unns c...~11-r,~ r.~ 18 l\l~rit:l ~tl:al ,::I~ 
er~leo~ ~8 1~ /v:Jini,1,~tracit,ri ~flrt¿memal' 

vigenie. 

2, Coordinar acciones de d·seflo, implementación y seg1Jirniento de est,ateg ias y prnyectos de 
infraestructura tendientes al aurnen1D de la1 capacid..id produc;Hva y cúrr!ercial dti los 
productores agropecuarios ,del Departamento, de acuerdo con los p~ücecimienlo:s 
esta bl~cidos y la norm ati vidad 'ligente. 

J . Coordinar las acciones req 1Jeridas para la formulacló'l, ejecución y seguimier.tc- d!-! los 
proyectos de las diferentes cadenas prnductivas en el marco del Plan Departamental de 
Extensión Agropecuaria - PDEA, de acuerdo con los proced;mientos estab!ecfdos y la 
normalivi dad vigente. 

4. Coordin~r acciones de ~se.soría y ash,tencia técnica en diseno, imptement,ición y 
s~uimiento ele estrategias tendientes al fortalecimiento institucional. especifica.mente en t.i 
formul.ación del ca m ponente agropecua rlo del plan de desarrollo m uni ci pa !. en la formulación 
,del plan agropecuario municipal • PAM y lé'i prnmoción, creación , fortal8r:irnienlo y 
consolidación de los Consejos Municipales de Desarrollo Rural -CMDR. 

5. Coordinar el desarrollo de acciones de disef\o, implementación y seguimiento de estrategias 
y proyectos de infraestructura tendientes a p1·omover la es pee !a li z.adón, lo~ 
encadenamientos productivos y las econom1as de escala del sedar agropecuario, través c:el 
fortalecimiento de la asociatividad, de acuerdo con los procedim ientos establecidos y la 
normatividad vigente. 

6. Coordinar el desarrollo de acciones de asesoría y asistencia lecnica a l.:is cntidá1des 
territoriales, comunidades organizadas y productores agropecuarios tendie~te:s a fortalecer 
los procesos de lransftirencia y aprop iación de conocimientos y práctir,as de ciencia, 
tecnología e innóvación. de acuerdo con los procedimi~ntos establecidos y la norrnatividad 
vigente. 

7. Coordír1ar el desarrol lo acc iones de di serio, implementación y segujmierito de estrategias 
tendientes promover e irnµ•,,1 lsar alianza$ i nt-erinstitucional es de acce$O, dotac".crn y 
reconocimiento del derecho a la tiierra par-a el campesinado y las cürnunidades étnicas , de 
acuerdo con lns procedimientos est:'lblecidos y la normatividad vigente 

8. Participar en la planeación . ejecución y seguimiento de los. programas y proyectos de IJ 
dependencia, segun los procedimientos y normas vigentes. 

9. Participar en la gestión dé los procesos contractualles y efectuar la supervisión de los 
c::o ntralos asignados, aplic.rndo el rnarco legal vigente y lm; procedimi:en!os in stihH:iGrrnles 
establecidlos para tales fines 

10. Ejecuta r las acdones requeridas p,na íla aten1ción y servicio al ci udadano, aportando a! 
fortalecimiento de la rel!ación entre los grupos die valo~ y la entidad, de conformidad ton las 
poi ltica ;., pl,mes y procedí mi e ntos establecidos. 

11. Geslicmc1r la elaboración y el reportt:t de iindic:ado1res e informes requeridos por l.as diferentes 
entidades, los entes ele ccntrol y la comunidad, cumpl iendo los criter ios y parámetros 
definidos. 

12. Realizar acciones que oontr buyan al mantenimiento y fortaled miento del Sisterria Integrado 
de Gestión -SIG-, propendiendo por el mejoramiento continuo de la entidad y el cumplimi1ento 
de los objelivos organizacionales, de conformidad con los lineamientos estableddo,s y la 
normativa vigente. 

13. Coord (nar el equipo de lrabajo , cuando le sea asignado, gesti-onando a:::ciones de 
fortalecimierito que oontribuy;,m al CtJmplimiento de los objel•ivos de la dependencia. 
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-► •m ri ,t' ~·-'o d8 la c,.RI ~" ·r,:>:J ,1iéa el M~nu;,: F.spec,1,00 do F Ln.cbN,,,; y f1~ 0npdancias Laix:,ral,,)~ de unos e.3rgas de 18 r,l8rili! <jb:xil de 
~"lple8s ~~ 18 A(li,,ir1i:;J:r~-~i6n Cepart¡l~~1~I· 

11 4. Desernpeiiar las clerriás func:iones asignad;e¡s po,r la autoridad cornpgtente, de acuerdo con el 
nivel, la nao:ra leza y ell area dé desempeño clel empleo. 

V .. CONOCIIMIEN'TOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRAT ACIÓIN PÚBLICA 
~ Et::'lpas contractuales 

- Tipnlogía,s contractuales 

- Sistema de compras y contratación pública 

•· Medios de Control Contra ctu a 1 
_ Amb·tos de re sponsahiHdad del servidor publico., supervisor y/Q interventor derivada de 

procesos corrlractuales 

- Modalidades de sellección 

- Potestades excepcional es y ;)oderes de la administración 

- Pr,incipios de la contratación estatal 

• Causales de l.erminacíón de conilralos 
• Supervisión e interventoría de contral os eslalalles. 

- Liquidación del contrato estatal 

- Plari Anual de Adqu isiciones 

- ~ iesgos de la contratación 

- Esfünación. tipir,cación y asignación de riesgos previsibles en procesos 

T Perfecdonan iento y ejecución del c.oritrnto estatal 

F113-SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
\lo rma tSO 9001 -2015 

Evaluaciión y control de qestion en la organización 

blructura y armonización del MECt 

Planes de me¡oramiento In st tucional 

DimenSLón y Política de Cont·ol 1ntemo deil ModF-lo lnte,¡:¡rt:ido rle Plane;:ición y Gestión 

Cida PINA 
Objetivos. características y ele!Tlenlos del Sistema de Conlrol lnlemo 

• Caraclerizacion de procesos 
Control Operacional (Salida f',/Jo ¡;onforme, Disefio y Desarrollo, Calibración , 
l ndir.adore·s. de Gestión ele.) 

~ ISO 9001 Estructura , corrponentes. implementación y Avaluaci6n 

T Gestión por procesos 

f077-0ESARROLLO RURAL 

D;seno de-

Análi sis de nesgas: vuJne rábiilidad fi nanciera , rie sgo il5tructural, manejo de variables, 
- impcevistas, análisis de riosgos crediticio para los sectores agricola , pecuario, forestal y 

pesquero 

- Ges!iión empresarial 
• Normas que regu!an el secto r agrop,Hau¡¡¡.rio 

0!;sarroU o 1ur.:1II: Principios y Técnicas para el desarrollo agropecuario, municipal, reg¡onal y 
de parlamenta 1 

F076-PLANIFICACIÓN AGROPECUARIA 
Politic~1s Púol icas ag ropecuar, as 
Elabo1aci&n y gestión de proyectos agrícolas. pecuarios, agroindustriales y forast¡;¡les 

Desarrollo Económico 
Principios y Técnicas p~.r.1 el desarrollo ag ropecuatio, mur1idpal, reg iortal y departamenta1 

1 
1 

1 

1 
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·'Por me-:1io de 1~ ~~I ~8 m;:,:J mc.J el M,nu~! Esr,eci'ico de Funr::iooe& y d~ C~1r1pl:1~1 '~ le!S L8Mr81(~ ~e ur,:-..s c8r;ps ce '= pl~rrla glcb,ll <Je 
er- ~l~u~ u8 I<,, ~ nlnistmcion :)f.¡j)il:'l~"lenlal' 

F0-65-FORMULACIÓN OE PROYECTOS 

Identificación d€ 1 problema 
1 de ntificación y planificación de áctividades 
C idlo de vida de proyectos 

- Metodologia Gen€ ral Ajustada M GA 
T Elaboración d€ prnsupueslo 

Evaluación de proyectos 
F ormu lac ión y M a roo LO\JicO 

- Seguimiento y CDritrol de proyec:os 

F083-SERVIC I O AL CIUDADANO 
- Normatividad de atenc ion y S€ riicio all ciudadano 
- Acciones incluyentes para atención ele grupos pobfacionales 
- Modelo integral de Atención y Servicio a la Ciudadlanía 

Ra6onalizaci6n de trámites y otros procedimientos adrnrnistrativos 
- Transparencia y acc-eso ,de información públ ica 
- Caracterización ,de grupos de va lar 
- Concepto de servicio y princjpios básicos 

Poi iticas de Servicio al Ciudadano 
Atenc;ón, cla sif cae· ón, análisis e informes de las Peticio ne,s , Quejas, IRecl a 111 os, Su gerencias 
y Denuncias PQ RSD 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN "'i USO DE RECURSOS rl:CNOLÓGICOS 
; Compilación y consolidación die datos 

1 ~ Uso y apropiación de T emolop ias de la lnformadón y de la Comunicación TIC 
Herramientas ofi maticas 
Generación de informes 
Herramientas de trab.ajo c.olab,orativo 
Análisis y procesa m ier1to de datos 

- Conservación , respaldo y seg1.-r dlad de la información 

F255.i1NNOVACIÓN SECTOR AGROPECUARIO 
- Aulomatiz~ción de procesos y contrnl de equipos del sector agropecuario 
- Ciencia Tecnologia e Innovación en et Sector Agropecuario 

Sistemas de Información Geog rafica •SI G, y 1.1so de herramientas 
• Ag ricul~urci de Precisión 

Sis~emas de producción o.ajo 001di:eior11es co;;11tmlndas 

F256-EXTENS IÓN A;GROPEC UAR IA 
Sfslema NacionfJI de Extensi6n Agropeouaria 
Plan de Orden a miento T eM I.Oria I Agropecuari o 
Formulación de estrategias e i n-,pl arn entación del Plan de Ext~n sión Agropecuaria 
Metodos de extensión para la í) ·estación del servicio de 1:,:tens ión .1\grop,ecuari a 

F276--COORDIN ACIÓN DE EQUIPOS 
1 • Manejo de conrticto y medi.ación 

Comunicación e.,; los equipos de trabajo 
Planiflcacion, seguimiento y evaluación da los. equipos de trabajo 
Características d P. los equipos de trabajo 
lclentificación y des<1rrollo del pctencial del equ1ipo 

F075-GENERALIDADES DEL SECTOR AGROPECUARIO 

PáglM 69 <Ir; 78 
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- Ge-st,o,n y desarrollo ele m icrtiernpresas 
Gener~l id.id~s -so1bre la impíemeotación de procesos de prevención de accidentes . - descomposiciór1 ele productos, daño de maquinaria 

- Procesos de prud'Uccion , transporte, distribución, alrnacenamienlo, mercadeo y ventas de 
productos agrico,as. en los sectores A.gríwl..i, pecuario, forestal, pesquero 

" Diagn 6stioo y Vi,g11 a nci a sanitaria y epidemiológica ¡.¡ ním~ 1 y vegetal 

Vl . COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

• .Aprn :'Id izaje continuo - Aporte tecniw- profesional 
- Orientación a resultados - Cornun icació n efectiva 
• Orientación .i I usuario y al ciudadana - Gestión de procsdi mie rrtm, 
- Co rn p "Qmi s.n con la organización - 1 nstru me ntaci6tl de decisiones 
- Trabajo B equipo - Direccióíil y desarrollo de- personal 
- Adaptación a I e¡:¡ mhio - Torna de decisiones 

VIL REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXiPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADl:MICA EXPERtEN C [A 

Tituilo profesional en disciplina acadérr.i-c,a del 
Nuc:le{J B::i-.;ko dei Conoclmiento (NBC) en : Treinta y Sers {36) meses de Experiencia 
N RC k1geniflt l a Ag ro:1óm ica, Pecuaria ''1' Afines, Profesional Relacionada 
N BC M edici n~ Veteri r,ari a, N BC Zoote cr, ia, 
N BC f-'rgenieri a Ag rol ndustrfa 1, Al h1en tos y 
Afines, NBC I ngen ieria Agricola , Foresta I y 
Afine~ 

Titulo de posgrado en la modalidad de 
especialización : Especialización relacionado 
con las fu r,c:iones del cargo 

Titu!o de form sci6t1 profesional en: lng e nierí a 
Civil del NBC !11genierla Civil y Af.nes 

VI 11. E QU !VALENCIAS 
- . 

Aplica ri equivalencias según los estatutos de Ley para el nivel jerárq u¡co. 

ARTÍCU LO 20º - Modlficar el Ma'l'Jal i:.specifico de Funr:innes. y de Compelencias Laborales del 
cargo PROFESlONAl ESPECIALIZADJ, código 222, gradlo D5 , NUC 2000002917, adsr.:rito a la 
planttl gíohal de la Admmistrao 6n Deµ¡,irlarnental , en el gruoo de trabájo es.pecificado , así: 

MANUAL ESPEC1FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABO~ES·_': ~- . , ·. 
·· ; 1 . • ...¡ -~ -:: ... I'!': ..-~ -~-- ~··~ ·- . 

1. lDENTIFICACIÓN 

Denominación de1 Empleo P ROFESIONA.L ESPECIALIZA.DO 

Có,digo 222 
Grado 05 

Nivel P rofesiona,I 
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' ::>cr medio 0= la GL~I se rnodifi<:~ el M,1r1u~I Esrie~ llrn df, F:m~innP.s ~ es Con,:¡e'.8r.;;i.i~ L~t (:r";Jl~S-(k unos carQos ~e la ~lant.3 ~d..:·a! ~~ 
-en pleo:: !JB 1;:, Ao:! in ini~I r3C11~n C(!r,;~rt.:iTl::'Mal~ 

Nro. de Plazas 
Dependencia 

Jefe Inmediato 

Ochenta y Siele {87) 

Donde sa uoiqu-e el cargo 

Quían ejem1 la sopervision Directa 

11. ÁREA: SECRETARIA DE AGRICULTURA Y DESARROLLO RURAL. • DIRECCIÓN 
PLA1\ 1 F ICAC IÓN AGROPECUAmA. 

111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Prnmover y facil lia r el desarrol l o co mpetitivo, equ itativo y s.osleni ble de ,los p roce so$, 
a g ropecu arios, foresta les, pesqueros y de desarrollo rural, a partir de la planifi cación . aseso ría y 
coordinación i nterin sfüuciona 1, de oc::: nforrni d;,¡d con I¡;¡ s poi íticas n~cion.iles y dep.-:i rtá menta le~, con 

1 el fin d-e mantener y mej,orar la proaucción y productividad del s,ector, contribuye,du ci rnejornr y 
elevar el nivel -., la cal idad de vida de la población rural del depar1amerito, p ropend'1endo por 1-a 
eficiencia de los p recesos en los que participa. 

IV. D~SCRIPClÓN DE FUNCIONES ESENC1ALES 

1. Coordi na r el desarrollo de acciones tendientes a la formulación, • m plem8 ;-i t;,¡ció 'I y 
seguimiento de litleamiemos, palmeas . estraleg ias , planes , programas y proyl:½clos pa rn El 1 
sector ag ropecuairio y foresta del De pa rt.a mento, de ac ue rd o con I os proced i mi e-n tos y la 
normativldad vigente_ 

2. Coordinar el dasarrollo de a1ccione:s ter,dientes a gestionar la inforn,ación relevan ie p¡,¡ra el 
secior agcopecuario del Departamento a travfs de las d··fere:-ites plat;¡¡ forma-5 dispuestas 
espec·a1mente en la UlA {Unidad de Información y Análisis Agroecoriómico) ,de acuerclo con 
los procedim ientos establecidos. 

3. Coord inar el desarrollo de acciones tend ientes a la elaboración de diagrnósticos de 
prnblernátfr.::a:s políticas, socia es y eco11ómicas del Departamento, que perrn 1tar, análisis de 
coyuntura y ;xospectiva agropecuaria y su incotp,oraci6n en los planes agropecuarios ele 
corto, mediano y largo plaza. 

· 4. Coordinar el desarrollo de acciones de formulación y seguim iento de! Plan Dep-artainentc1I de 
Extensión Agropecu aria - PDEA, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la 
norm a.tividad vigente. 

JGARCIAM 

5. Coordi nar el d€sarrollo de acciones de seguiimiento a la ejecución finafilciera y presupuesta! 
de los contratos y proyectes de l Organ ismo, ge-nerando ail ert as sobre pos ibles 
in cu mpl irn ien tos y su g ir¡endo I as acciones correctivas . 

6. Evaluar las propuestas en los componentes 1étnico, amb,iental, fin¡¡_n c ie.o, presupuesta!, 
ec:onómica y administrativo, para los prnoesos de contratac ión del Organismo de acuerdo 
oon l~s condidones establecí das y la normativid ad vigente . 

7. Apoyar la ejecución de !as acciones nece sarias para la operación de los prncE:lsos {J e 
desarrollo administrativo y organizacional, para la gestión y el í!l<'llleJO de los recu rsos 
humanos, tecn icos, fis leos y financie ro-s del Organismo. de acuerdo con los procedi mientos 
¡,¡51.ábl-ec:idos y la norrnatividad vigente. 

8. Participar en la planeación , ejecución y se-guirr,iento die los programas y· proyectos de fa 
dependencia , según los pr{)C€d irn ientm:., y normas vigentes. 

9. Participar en la gest ión de los proc0sos contractua1es y efectuar la sup~r111sión de los 
contratos asignadas. aolicando el mareo I egal vigente y los p roced i mi en tos i ~s ti t uc io nales 
establecidos para tal e$ fines . 

1 O. Ejecutar las acciones reque ndas p¡;¡ra la atención y servicio al c iudadc1 no, aportando al 
fornileclm iento de I a relación entre lo& grupos de valor y la entidad, de c:o nfo rmidacl con la~ 

Página 71 él~ 78 
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políticas , f)Lane& y proced im entos estahlecidos. 

11. Gestionar la elaboración y el reporte de indicadores e informes requeridos por las diferentes 
entidvdes, los entes d~ control y la comunidad, cumpliendo los criterios y parámetros 
(!f;fin idos. 

12. Re,:1li;,;ar acciones que cont r buyar, al mantenimiento y fortalecimiento d(:l! Sistema Integrado 
de Gestión -SIG•, propendiendo por el rnepramiento continuo de la entidad y el cumplimiento 
de los objelivos organ1zaci::rnales, de confn,rmk!ad con los lineamientos eslableddos y la 
'lorrnativa vigente. 

13. Coordinar el equipo •de trabajo, cuando le sea asignado. gestionando acciones de 
fortalec rnienlo que contribuyan al cump1\miento de los objetivos de la dependenda. 

14. De~empenklr las ciernas funciones asignadas por la autoridad compel.ente , de acuerdo ooo e! 
nivel, la naturnleza y el area de desempeño del empleo. 

V. CONOCIMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025,-CO NTRATACIÓN PÚBLICA 
- Tipologf.is. contractuales 
- Medios d?. Centro! Contractu:;il 
- Plm1 Anual de Adqui s.iciones 
- Liq1.1i,:fao16n del c,011trato estat.al 
- Sistérna de wrnpms y contrn1.acion pública 
- Estimación, tipificación y as:gnaci6n de riesgos prsvisfüles en procesps. 

Etapas W'"ltractuales 
Riesgos de la conlrat,1cion 
Supervisió11 e interventoría de ccntr~tos estalales 
Potestades excepcioriale$ y poderes, de la administración 

- Ca1Jsal•e~ de terminación de C'.OnLtakls 
- Principios de la c.or11rataóon estatal 
- Perfeccianamienlo y ejecució n ::iel contrato estatal 
- MorJ aM ades de selecci1ón 

Ámbitos de responsabilidad del servidor públ ico, supervisor y/o interventor derivada de 
pmcesos contractuales 

F113,SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN 
- Gestión por p roccsos 
• Norma lS0 9001 -2015 
- Caratteriuicion de procesos 
- Evaluación y control de gestión en la orga111izaci1ón 
_ GCJí1 lru l Operaciomil (Salid@ No conforme, Diseiío y Desarrollo, Cali bracion, Diseño de 

Ind icadores de Gestión ele) 
• ISO 9001 E~tructura, corr:¡:mne-ntes, implementación y eval1.1ac:ión 
• 01men.sión y Politic:a de Control Interno d~I Modelo Integrado de Planeaciún y Gestión 

• Cid o PHVA 
- PIia nes de n 1ej oramie nto lnsli:i;ciOnsll 
• Objettvos. caracteristic:,a:s y elerner110 .. del Sistema de Co~rot Interno 

- E~tructura y armonización del MECI 

FO 7 6.P LAN I FICAC 10 N AGROPECUARIA 
Ekiboración y gestión de pro~11:1ctos ¿¡grícol;3s, pecuari os, agroindustrialcs y rorestales 

Desarrollo Ewnórnico 



77

JGARCIAM 

RESOLUCIÓN N" I-IOJA NÚMERO 73 

"T'Of m.~io ~ 18 c1. ~ ~ mcdiík;il ~I M~nual Lspe~1f1r,,::, et~ ~ u,ciDíl~~ °I' de Compel~c:~.G i_¡¡t.,ur.ilcs -:e IJr:óS c.:wr.:k, C:e .;i pla a gl8b~I de 
emp fi •~5 da 1~ llti111ini~1ra~lén ;;,;;¡.,artar:iental' 

• Principios y Técnicas par.¡;¡ ~I deMrtoll,o agrop~cuario, municipal , reg1ionia l y depart;;¡mentiil 
Pollticas Públicas ag ropecuarias 

F065-FORMULACIÓN DE PROYECTOS 
1 de ntifiwción del probllem a 
1 d€ ntificación y p1an ificación de actividades 
Ciclo de vida die proyectos 
Metodlologia General! Ajusl.ada •viGA 

- Elaboración de presupuesto 
Evalu21ció11 de proyectos 
F orm u1adón y Mareo Lógico 
Se1Juimiento y c011tro, de proyecios 

F083-SERVIC,O AL CIUDADANO 
- Norrnatrvidad de atención y servicio al vl!dadano 
- Accionas indluyentes para atención de grupos poblacion.;iles 
- Modalo Integral dA Atención y Serv.cio a 1~ Ciudadania 

Racional iz.ación de trámites y otros procedimientos ad mini strntivos 
• T ra ns paret1cia y acceso de in formación pública 
• Caracterizaciófl de grupos die valor 

Concepto de serv1cio y princip ios basicos 
Políticas de Servicio al Ciudllada~o 
Atención. clasificación, anal1 s·s e inform€:s de las Petíclones, Quejas, Redarnos, Sugerencia~ 
y Denuncias PQRSD 

F277-ANÁLISIS DE INFORMACIÓN Y USO DE RECURSOS TECNOLÓGICOS. 
a Compilación 'i COllSOI idación de datos 

Uso y aprnpiación de Tecnolc-gfas de la Información y de la Comunicación TIC 
Herr.eimienta s ofjmaticas 
Gene ración de informes 
Herramjentas de trabajo colaborativo 

- Análisis y procesamiento de datos 
Conservación, respaldo y s~1uridad de la información 

I F256-EXTEN SIÓN AGROPECUAR.IA 
• Sislem.;,i N,iciomil de Fxtensión Agropecuaria 

Métodos de ax.tensión para I a prestación del se1rvici10 de Exlensió n Agropecuaria 
Plan de Ordenamiento Teriritorial Agropecuario 
Formulación de estrategias e imJlementación del Plan ele E,:tension Agropecuaria 

F066-GESTIÓN DE PLAN EACl·O N 
Plan de Desarrollo (capítulo~ de acuerdo a la mjsión y visi,ón de la entidad) 
Formulación de planes, programas. y proyectos 
Modelo tul ificado de la pi aneaci ón y la gestión 

- Sistema de Desarrollo Administrativo 
- Di s.eño y fmmulaci órn de planes estratégicos 

1 ndicadores de gestió~ 
Evaluación y control die metas institLJr::ionalas 
Elementos de planeación estratégica 

- Sistema Nacional de Evaluación de Resultados -SINERGIA-

F276.COORDINACIÓN DE E.QUIPOS 
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- Manejo de conflicto y mediación 

- Comunicación en los equi¡:ios de trabajo 
. Planiticación, ,,;eguirniento y evaluación de las equipos de trabaÍO 
. Caracter fs.t1cas de los equip,os de trabajo 
. ldentific.idón y desarrollo dIeJ potc)néial del s-quipo 

F075,•GENERAUDADES DEL SECTOR AGROPECUARIO 
- Ges.l.6n y desarrollo de microemprescis 

. Procesos de producción, !r~nsµorte , distribuc ión, almacenamiento , mercadeo y venias de 
p roduclos ag rf cola5 e;1 los sectores Agrícola, pecuario, forestal, pesquero 

General idades . sobre la irn plernenta d ón de procesos de prevención de accidentes, 
descornpm.idón de oroductos, daño de maquina ria 

~ Jiagnóstico y Vig,lancia saílülaria y epidemiologica animal y vegf:ttal 

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNIES COMPORTAMENTALES 

- Awendizi'-lje continuo ~ Aporte técnico-profosional 
- Orientación a resultados - Gomun icación efectiva 
- Orientación al usuario y al ciudad.ano - Gestión de p:roced i rn ientos 
• Compromiso ccn la organización • Instrumentación de d,ecisiones 
- Trabajo en equipo - Dirección y desa.rrollo de personal 
• Adapta c:ión al camb io - Toma de decisiones 

VII. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

THulo pmfesim~al en disciplina acadernica del 
Núdco Bósicc -;lel Cor ocimiento (NBC) en: Treinta y Seis (36} meses de Experisncia 

NBC llngerre ría Agrícola, Foresta1I y Afines, Prnfesion a I Relacionada 

NBC 1 ~genierfa Agronómica, Pecl.l~ ·a y Afines, 
NBC Ingeniería A.groindustrial, Al1:-nsntos y 

1 

Afines, NBC Agrnnomla 

T Hulo Je pus.y, ado en la modalidad de-
e-spt'lc¡al1z:aciór. : Especialización relac onado 
con las fu ncione-s del cargo 

VIU. EQUIVALENCIAS 

Aplican equivalencias según los es:.atutos ,de Ley para P.! nível jerárquico. 

ARTICULO 21 º . Modificar el Manual Especitico de Funciones y de Competencias Laborales d~I 
cargo PROFESIONAL UNIVER.SITARIO, oúdigo 219, grado 02, NUC 2000002993, adscr ito a la 

planta global de l.i Adrr:inislración Departamenlal. en el grupo dé trabajo especificado, asi; 

MANUAL ESPECÍ Fice, DE FUNCIONES y DE e OMPETENCJAS LABORALES 

l. IDENnFICACION 

Denominación del Empleo PRO FESIONJAL U NIV E RS IT ARIO 
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'Pm íllB" '~ d~ 18 ~u,11 ~-e rn(X)III~ ~ Manual E~pe~ific,::. de"~ rGÍDí'c'-5 y dú Gufllp~t~1l0!1;S l obor8lf!!l Ge ll !US Cilr>;OS de '3 plit·1t~ glul:J, ',:Ir: 
~í"lpleu~ ~i:, la ,•'-.dm1íl1s1rac;:.r, Depar1arr6'7'~1' 

1 Código 
Grado 

Nivel 
Nro. de Plaza$ 

Dependencia 

Jefe lnmed iato 

219 

02 
Profesio:lal 

Seiscientos Trein1a y Cinco (635) 

Donde se ubique s I cargo 

Quien ejer2a la supe Nisión Directa 

11. ÁREA: SECRETARiA DE AGRICUl TURA Y DESARROLLO RURAL. - OIIRECCIÓIN 
COMERCIALIZACIÓN. 

JGARCI/\M 

1111. PROPÓSITO PRINCIPAL 

Promover y faci l itar el desarrol lo competitivo. equ ·tativo y sostenible de los procesos 
agropacuarios, forestal-es, pesqueros y de de5arrollo rural, a parttr de la planificación, asesoría y 
coordinación inleri11stitudonal, de cc-nformidad con las polílicas naciionales y df:lpartamtmtales. con 
ef firi de mantener y mejorar la producción y productividad del sector , contribuyendo a rnejorar y 
elevar el nivel y la calidad de vida de la población rural del departamento, propendiendo por la 
eficiencia de los procesos en los que partioip~. 

1 IV. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES ESENCIAL.ES 

1. Diseñar conten idos y pjezas comun icac ionales para vis ibrli:rnr las acciones de lo~ 
productores agropecuarios. de las cadenas productivas y de las acciones del Gobierno 
Departarnen1al1 para el fortalecimienlo- del sector .agropecuario, de acuerdo c~n los 
prooodímrentos establecidos y la normativ"1dad vigente. 

2. Diseñar p,ropuestas grafic.as y audiovisuales para promover el const1mo de la Droducción 
loca1 de origen agropecuario. 

3. Diseñar r.:onten ido orientado a prnmov~ r el consumo {Ü:t la producci6rl lüci~I par.3 ser 
transmitido eri medios tradicionale-s, alternativos, dig;tale-s. 

4. Elaborar y mantener actual izada el plan de comuniicaciones institucio1al identificando- las 
temati-cas informativas ql.le deben difundirse por los diversos medios de comunicación y 
medios ;¡¡ltemat1vos. con et fin de infonrnar sobre ,01 se-ctor agro pecuario y el segu mie1rll o, 
alcance y logros de la gestión de la dependencia. 1 

5. Establecer estrategias que permitan visib ilizar los produ1ctnt-; d~ las asoc.iar,ior:es dti 
productores agropecuarios y los pritlcipales rubros productivos de las subregiones, 
articulándose con entes publicas y privndos. 

6. Participar en la p!aneación, e.ecución y seguimiento de los programas y proyectof, de la 
dependencia. seg(lr1 los proced i mienlo:s y 11 orrnas vigentes. 

7. Participar en la ge·stión de lo s procesos contractuales y efectuar la supe vis ion de los 
a:mtratos asignados, aplica 1do el maroo legal vigen!e y los procedimientos lristit.1cio1ales 
establecidos para tales fines . 

8. Ejeoutar las acciones requeridas para la atención y servicio al ciud..i(fano, aportando al 
forta!ec1imierdo de la relación entre los grupos de valor y la ent :dad, de confotm idacl con las 
politicas, planes y prooedirnientos establecidos. 

9. Realizar acciones q¡ue C".(Jntrihuy~n al manlenimiento y fortalecimiento del Sistern;1 Integra-do 
de Gestión -SIG-, propendiondo por el mejornmienio continuo de la entidad y e!I c:urnp1,rnisnto 
de los objetivos organizaclom1les, de conformidad con los lineamientos establecidos y la, 
normativa vigente. 

1 O. Desempeñ¡;¡r las demás funciones asignadas por la autoridad competE:½nte, de ac:uerdo con el 
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" f>o." r·1e(liJ rJe ~ ~u~I &e nadmc;; el M~r111a1 b ~8~ir c:-o ue FL ncior,;;s y d~ C<lm::,t::'.8nCi~s La!x:, ale~ i:le uno~ C.::HgO~ ;Je lu planta e ~cal <:<: 
~npl~o~ :te la M fll ini~-'.r~dón Departarra~1a1· -

nivel, la naturaleza y el área dEJ des.empeño del empleo. 

V. CONOCfMIENTOS BÁSICOS O ESENCIALES 

F025-CONTRATAClÓN PÚBLICA 
" r.t.edios óe Coiltrol Coritr;;ictual 

- Mndaiidades de selección 

- Elapcis contr.actuales 
. Potestades e.x!cepcionales y poderes die la adrr.injslración 
& Pnnci¡p: os de la contratación estatal 
& Plan Anual de Adquisiciones 
& Causales de terrninación de contratos 

- Pet1eccionarniento y ejecución del contrato estatal 
- Sistema de compras y contratación pública 

- Tipolng1as contrac:tuales 

- Ámbitos de rnsponsabil idad e.el s!1lrvidor publico, supervis,or yto interventor derivada de 
procesos contractuales 

. Estimación. tipiificación y asignació n de riesgos previsibles en procesos 

- Supervisión e jnterventoriia de contratos estatales 

- Liquidación del wm-.-ato estatal 

- Riesoos de la contratación 

1 

F113·SISTEMA INTEGRADO DE GESTJÓN 
- C1imcterización de procesos 

- Ciclo PHVA 
~ Objetivos, caracteristicas y elementos del Sistem<1 d!e Control Interno 

Control Opera-cio~aJ {Salid,¡¡ No cünforme . Di;.efia y IJesariroHo, Calibración, Disaf'to de . 
Indicadores de Gestión etc.) 

- Dimensi1ó11 y Política de Contra-1 lnterm;,i dell Modelo lr,legrado da Plan~ación y Gestión 

- Gestión por procesos 
. Planes de mejoramiento lnslituc1onal 

- Norrn.,1 ISO 9G01 -2015 
. ISO 9001 Eslruotura, compone ;1tes, implemenlacion y ev¡;¡1uaci611 

- Estructu a y armonizac-on del MECI 

- Evaluaci ón y control de gestió1 en lci organización 

F219·□1SEÑO DE ESTRATEGIAS COMUNICACIONALES 

- Conc-eptos basicos de diseño gráfico y piezas comunicaóonales 

- Comunicació!l pública 
. E~trategias par;;i el man~jo die cr!sis r.omtmic;;ir,ionales 
. Free press 

- Diseño de estraleg ias y contenido comunicacional 

- Disefio d~ estrategias digitale5 

F065-FORMULAC IÓN DE PROYECTOS 

- Identificación del problem;i 
. Evaluación de proyectos 

- Elt1 bomción d~ presupuesto 

- Metodología Gen.eral Ajustada MGA 

- Formulación y Marco Lógico 

- ldia.nl ific..-ióón y pla,nificar.i6'1 die acUvioades 
. Seguimiento y ,oonilrol de proyectos 

JGARC I.A.M 
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·Por rriP.rlio de l!'I et .¡¡, ,;:~ ~1odifrq , el Manual f~ ¡>!) ~, r¡ ro d~ F, n~1~~ v de ~Dmr,~t~ d 8~ L8t m~le~ ~~ 1m~s c8rg~g -~~ 18 pl8nt~ ~:ctal cA 
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• Ciclo de vida de proyectos 

F051JPROYECCIÓN DE DOCUMENTOS 
E.dición de textos. 

• Coherencia, Cohes¡6n . 

Comp~ensión Lectora. 

lnterpretac¡ón y análisis de textos. 

F044-PROMOCIÓN Y POSIICIONAMIENTO DE LA IMAGEN INSTITI.JCIONA'L 
Diseno de estra ley ias de diifus ión de imagen : lmage n e idenUdad corporativa 
Comercio electrónico 

Plan iticación, organización y logisti i::a d s eventos y actos de carácter i nstitucionall 

lrrteli ge ncia de Mercados; desarrollo de témicas de mercadeo y publicidad 
Estrategias de promoción ds productos 
Segmentación de el ientes 

Metodologias de Relacionarnianto con Clientes - CRM-

F083-SERVICIO AL CIIUDADANO 
Poi ílicas de Servido af Ciudadano 

Caracterización de grup,os d.e valor 

Radon.:1 lización de trámites y ol ros procedlrni e ntos adm ¡nistrati vos 
Modelo I nte{I ral de Atención y Servicio a la C iudadanfai 

Transparencia y <!cces.o de información püblic.3 

Cancepto de se IYicio y principio.s bá sic.os 

• Acciones i nduyentes para ate ne ón de giru pos pobl."lCionales 
Atencifrl, clas ·ticacióri, análisis e informes de la~ Peticiones, Quejas, Rectamos. SuIgerencias 
y Derlu r1das PQRSO 

• INormalividad de atancíón y ser,¡icio al oiudadano 

F277-ANÁLISIS OE INFORMACIÓN Y uso DE RECURSOS TECNOLómcos 
- Cotl':piiación y consolidación de datoo 

~ Generación de informes 
~ Herramient.is ofimáticas 

• Uso y apropiación de Tecnologí~s de l;,i ln~ormadón y de la Comun íc3ción TIC 
• Análhs is y procesamiento de datos 

• COrlS(lrvación . respal<lo y seguridad de la ínformación 
• Harrarnieatas <le trabajo co,abcrativo 

F046-COMUINICACIÓN ORGANlZACIONAL Y COMUNICACIÓN EXTERNA 
Plan de Medios; diagnósticos da los medios, canales y herramientas par-El la comunicación : 
estánd.¡.¡res de info~mación prirraria, secundaria 
Conoi;imiento en Adlminis,tr.ació'l da oonleíilidos web 

Estr.ategia5 de Comunicación Organi2adonal 

- Medios de Cornu11icación: alternativos, complern0ntal'i os y masivos 

Estrategias informativas y manejo de medios de comu n icilción 
Cubrimi:ento y .apoyo periodist .cc en eventos Institucionales 

Generación de contenidos lematicos para ser divulgados y s,ocializados 
!1wes1,g,a clórl¡, r~dacci6n y edición dr:t notas, reportajes, boleti n~s informafüos 
Sistemas de información; Canales ,de comunicación 

F075-GENERALIDADES DEL SECTOR AGROPECUARIO 
Generalidl,;¡des sobre la implementación de procesos de prevE-Jncion de accidant€S, 
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d escom posir:i ón de pro-duelos, daño de maquinaria 
. Diagnóstico y Vigilancia sanita:-ia y eprdemiolog,ica animal y vegetal 
. Gestion y desarrollo de rnicrotimIpre-sa s 

T 

Procesos de pmdur.,ciún , tran<;porte, distribución, almacenamiento, mercadeo y ventas de 
pr0t.luc1os agrkola s en los sectores Ag rf cola, pec.ua rio, foreslal , pesquero 

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES COMPORTAMENTALES 

- .Aprendizaje wntin1.10 
- Aporte técnico-profesion a 1 

• Orientación a resultados - Comun ieáci6n efectiva 
• Orier1tació11 al usuario y al ciudadano - GesUón de procedimientos 
- Cnmpmmiso con lf'l organizac,ón - llnstrumen!ació n de decision,e...,;;. 
- Trabajo en equipo 

- /1.da.Ot:ic ión ¡¡I ca·nbio 1 

VH. REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN ACADÉMICA EXPERIENCIA 

Título profesional en disdplidla ac,1démica del 
Núc! en Básico del Con o ci '11iento (N BC) en; Veinticuatro {24) meses de Experiencia 
Ni3C Publicidad y Aíiries, NBC Disei'io Profe$iO na I Rf:!lacionada 

VIII. EQUIVALENCIAS 

Apl ic,rn equiva1encias según los estatuto-s de Ley parn el ni..,,el jerárquico. 

ARTÍCULO :il2ª ~ El conteni<Jn de !,i µresente N3solución se comu1nicarit a lo:.; empleados públicos 
resp,cciivot>, 

ARTiCUL:0 23~ - Contm la présente resolución no procede recurso aliguno. 

ARTfCULO 24ª. La presente r6So lución rige a partir de la fecha de su expedición. 

PU,BLÍQUESE, COMUNÍQUESE V CÚMPLASE 

?C).0\..0·~ 
PAULA ANDREA IDUOUE AGUDELO 

SECRETARIA □E TALENTO HUMANO Y DESA!RROLLO ORGANIZACIONAL 

l,,):11~ :ui t,.: :,1g~ 0 ,nno /) Í.l!IG,"f,I 

1-TO'J-~r: · Ju_.. o~.,. d 3..-m::lt P.1 ''I IAn:r rl lJ M~ i-:-!1.11~ r .L'I ' )jf _LJ _ 1..n 1;,,: ,:i.oi z.-
~1111J-'..a.. ~1t-•1 ln w::.lio"I~ .a.,;.uhr ~J~ll• 'aJ 00 C:n• ·-(t :, HJ/~ :,1.v._. ,._,, ,Yy /6//JI lOtl. ~ 1, w ,: l!)NII 

r.i ..-.,-~v l~t-e-1 ,:.n•lr:ot '.A".P" f'h'i· Mt l'o',(•:.U • ~.t.-, y 1 JA ';,.,H.- , Hi 1 ¡..:. 1 z.'l-

1 

1 
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