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PROCESOS (SERIE DOCUMENTAL) DOCUMENTAL) Version INSTRUCTIVOS Version FORMATOS Version

01. Definicién de la Planeacién y Gestion _01.(_)1 F_ormulaaon del plan estratégico 1 Manual_para la Elaboracion de Textos 1 Memoria Justificativa 1
institucional Normativos Internos del FA

01. Definicion de la Planeacion y Gestion .01'(.)2 F_ormulaaon del plan de accion 1 1 1
institucional

01. Definicion de la Planeacion y Gestion .01'(.)3 F_ormulaaon del plan operativo 1 1 1
institucional

01. Definicion de la Planeacion y Gestion 0_1.04_FormuIaC|on de la planeacion 1 1 1
financiera

01. Definicion de la Planeacion y Gestion [01.05 Formulacion de acuerdos de gestion 1 1 1

01. Definicion de la Planeacion y Gestion [01.06 Planeacion de la gestion de tareas 1 1 1

01. Definicion de la Planeacion y Gestion [01.07 Formulacion del modelo de gestion 1 1 1

01. Definicion de la Planeacion y Gestion |01.08 Elaboracion de actos administrativos 1 1 1

02. Gestion Priorizacion y Seleccion 02.01 Ident!ﬁcaaon y recepcion de 1 1 1
propuestas internas y externas

02. Gestion Priorizacion y Seleccion 02.02 Anadlisis de relevancia y coherencia 1 1 1

02. Gestion Priorizacion y Seleccion 02.03 'Evaluaaon de propuestas a nivel 1 1 1
sectorial

02. Gestion Priorizacion y Seleccion 02.04 Evaluacion del comité Adhoc 1 1 1

02. Gestion Priorizacion y Seleccion 02.05 Seleccion de proyectos 1 1 1

03. Gestién de Estructuracion 03.01 Vgllldaaon de las necesidades de la 1 1 1
postulacién

03. Gestidn de Estructuracion .03'02 DefI,nICIOI‘l del esquema de 1 1 1
intervencion

03. Gestidn de Estructuracion 03.03 Estructuracion de proyectos 1 Manual Operatly ° Eje G§§tlon del Riesgo 1 1

Manual de Auditorias Visibles

04. Gestion de Ejecucion y Seguimiento 04.01 Verificacion de las afectaciones 1 Manual Operativo de Gestion del Riesgo 1 1

de Proyectos

04. Gestion de Ejecucion y Seguimiento 04.02 Revision de estudios y-o disefios 1 Manual Operativo de Gestion del Riesgo 1 1

de Proyectos
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04. Gestién de Ejecucion y Seguimiento
de Proyectos

PROCEDIMIENTOS (SUBSERIE
DOCUMENTAL)

04.03 Asistencia técnica en gestion del
riesgo

Version INSTRUCTIVOS

1 Manual Operativo de Gestion del Riesgo

FORMATOS

Version

04. Gestién de Ejecucion y Seguimiento
de Proyectos

04.04 Realizacion de auditorias visibles

1 Manual de Auditorias Visibles

04. Gestién de Ejecucion y Seguimiento

quejas, reclamos, solicitudes y denuncias

de Proyectos 04.05 Ejecucion y entrega de intervenciones 1

05. Gestion de Atencion al Ciudadano 05.01 Informacién y atencién al ciudadano 1 Manual y Protocolo de Atencion al
Ciudadano

05. Gestion de Atencién al Ciudadano 05.02 Atencion y gestion de peticiones, 1 |Reglamento Interno para el tramite de

Peticiones, Quejas y Reclamos

06. Gestion Contractual

06.01 Elaboracion de estudios previos

1 Manual de Contratacion

Estudios Previos

Solicitud Contratacion

Solicitud Certificado de Insuficiencia o
Inexistencia de Personal de Planta
Certificado de Idoneidad del Contratista y
de Verificacion de Soportes de Hoja de
Vida

06. Gestion Contractual

06.02 Preparacion de términos y condiciones
contractuales

1 Manual de Contratacion

06. Gestion Contractual

06.03 Recepcion de observaciones y
propuestas

1 Manual de Contratacion

06. Gestion Contractual

06.04 Evaluacion y seleccion de propuestas

1 Manual de Contratacion

Formato Evaluacion Juridica Procesos
Seleccién
Criterios de Evaluacion

06. Gestion Contractual

06.05 Adjudicacion de contrato

1 Manual de Contratacion
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Minuta Contrato Servicios-Compra Cuantia
hasta 50millones

Minuta Contratacion Directa Varios

Minuta contrato contratacion directa PSP X
INEXISTENCIA DE PERSONAL

) . (supervision)
06. Gestion Contractual ggr.](i)/gnﬁsrfecqonamlento del contrato o 1 Manual de Contratacién 1 Lista de chequeo seleccion directa persona 1
natural
Lista de chequeo seleccion directa persona
juridica

Lista de chequeo convocatoria abierta
Lista de chequeo convenio
interadministrativo

06.07 Requisitos de ejecucién del contrato o

) 1 Manual de Contratacion 1 1
convenio

06. Gestion Contractual

06. Gestion Contractual 06.08 Modificacion de contrato o convenio 1 Manual de Contratacion 1 Solicitud modificacion de contrato 1

06.09 Declaracién de caducidad y-o Actuacién administrativa en garantia del

06. Gestion Contractual ; 1 Manual de Contratacion 1 - 1
sanciones debido proceso

06. Gestion Contractual 06.10 'I_'ermmaaon anticipada del contrato o 1 Manual de Contratacion 1 1
convenio

06. Gestion Contractual 06.11 Liquidacion del contrato o convenio 1 Manual de Contratacion 1 Acta de liquidacion final de comdn 1

acuerdo de contrato

07. Gestién Financiera 07.01 Requerimiento de disponibilidad 1 1 1
presupuestal/recursos

07. Gestion Financiera 0.7'02 !E)fpedlaon de certificado de 1 1 1
disponibilidad presupuestal/recursos

07. Gestién Financiera 07.03 Expedlaon de registro presupuestal de 1 1 1
Compromisos

07. Gestién Financiera 07.04 .Rea.hzaaon del registro presupuestal 1 1 1
de obligaciones

07. Gestion Financiera 07.05 Realizacion de pagos 1 Manual de Pagos 1 1

07. Gestion Financiera 07.06 Administracion de caja menor 1 Reglamento de Caja Menor 1 1

07. Gestién Financiera 07.07 Realizacién de registros contables no 1 1 1

presupuestales
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07. Gestién Financiera 07.08 Pre_plaraaon, certificacién y 1 1 1
presentacion de estados contables

07. Gestion Financiera 07.09 Gestion tributaria 1 1 1

07. Gestién Financiera 07.10 Real|zac_|c_>n de modificaciones, 1 1 1
traslados y adiciones presupuestales

07. Gestién Financiera 07.11 Tramite de reseryas de_ COMpromisos 1 1 1
presupuestales de funcionamiento

07. Gestién Financiera 07.12 Tramite de rezagos de_obllgacmnes 1 1 1
presupuestales de funcionamiento

07. Gestién Financiera 07.13 Tramite de vigencias futuras de 1 1 1
presupuesto de funcionamiento

07. Gestién Financiera 07.14 Tramite dfe vigencias futuras de 1 1 1
presupuesto de inversion

08. Gestion Humana 08.01 Seleccién de personal 1 Manual de Funciones y Competencias 1 1

Laborales
L . " Manual de Funciones y Competencias
08. Gestion Humana 08.02 Vinculacion de personal 1 1 1
Laborales

08. Gestion Humana 08.03 Induccién de personal 1 1 1

08. Gestion Humana 08.04 Desvinculacion de personal 1 1 1

09. Gestion Juridica 09.01 Conciliaciones prejudiciales 1 1 1

09. Gestién Juridica 09.92 Rc_apresentacpr? de procesos judiciales, 1 1 1
prejudiciales y administrativos

09. Gestion Juridica 09.03 Interposicion de procesos judiciales 1 1 1

09. Gestion Juridica 09.04 Resolucion de recursos judiciales 1 1 1

09. Gestién Juridica 09.05 _C_um_pllmlento de sentencias judiciales 1 1 1
o conciliaciones

09. Gestion Juridica 09.0_6 Re;epuon y registro de quejas contra 1 1 1
funcionarios
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09. Gestion Juridica 09.07 Apertura de indagacion preliminar 1
09. Gestién Juridica O_9.Q8 _Eva_luaaon de la investigacion 1

disciplinaria
09. Gestion Juridica 09.09 Fallo en segunda instancia 1
Manual del usuario sistema de comisiones
funcionarios . L . .
Reglamento de Comisiones (Res. 003 de Sistema de comisiones para funcionarios
10. Gestion Administrativa 10.01 Requerimiento de comisiones 2012) ! Solicitud comisién - viaje al interior del 1
Reglamento de Comisiones - Modificacion pais (contratistas)
(Res. 028 de 2012)
Manual del usuario sistema de comisiones
funcionarios
10. Gestién Administrativa 10.0_2_Adm|n|straC|on de requerimientos de Reglamento de Comisiones (Res. 003 de Sistema de comisiones para funcionarios 1
comisiones 2012)
Reglamento de Comisiones - Modificacion
(Res. 028 de 2012)
Manual del usuario sistema de comisiones
funcionarios Sistema de comisiones para funcionarios
- S 10.03 Legalizacion vy liquidacion de Reglamento de Comisiones (Res. 003 de misiones p .
10. Gestion Administrativa . Formato legalizacion tiquetes aéreos 1
comisiones 2012) . .
. e g suministrados a contratistas
Reglamento de Comisiones - Modificacion
(Res. 028 de 2012)
L . . 10.04 Administracion inventario de bienes de Manual de Administracion y Control de
10. Gestion Administrativa - S 1
consumo Bienes del Fondo Adaptacion
10. Gestion Administrativa 10.05 Administracion de activos fijos Manual de Admlnlstraaon_;,/ Control de 1
Bienes del Fondo Adaptacion
10. Gestion Administrativa 10.06 Toma fisica de inventarios Manual de Admlnlstraaon_;,/ Control de 1
Bienes del Fondo Adaptacion
10. Gestién Administrativa 10.97 Administracion y mantenimiento de Manual de Admlnlstraaon_;,/ Control de 1
vehiculos Bienes del Fondo Adaptacion
11. Gestion de Tecnologia 11.01 Gestion de configuracion 1
11. Gestion de Tecnologia 11.02 Gestion de capacidad 1
11. Gestion de Tecnologia 11.03 Gestion de disponibilidad 1
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DOCUMENTAL)

Comunicacion

11. Gestion de Tecnologia 11.04 Gestion de continuidad 1
11. Gestion de Tecnologia 1 1.05 Ge?s,tlon de seguridad de la 1
informacion
11. Gestion de Tecnologia 11.06 Gestion de cambios 1
11. Gestion de Tecnologia 11.07 Gestion del servicio de soporte 1
12. Ge;tloq ,de Informacion y 12.01 Definicién de la identidad institucional 1 Manual de Ima_lgen Institucional
Comunicacion Manual de Estilo
12. Gestion de Informacion y 12.02 Elaboracién de contenidos a 1 Manual de Imagen Institucional
Comunicacion comunicar Manual de Estilo
12. Ge;tloq ,de Informacion y 12.03 Gestion de medios de comunicacion 1
Comunicacion
12. Ge;tloq ,de Informacion y 12.04 Divulgacion de informacion 1
Comunicacion
12. Ge;tloq ,de Informacion y 12.05 Comunicacion interna 1
Comunicacion
12. Gestion de Informacion y 12.06 Administracion del sitio web 1 Politica Editorial (Plan de Actualizacion del

Sitio Web)

12. Gestion de Informacion y
Comunicacion

12.07 Implementacion y actualizacion de
tablas de valoracién documental

1 Manual de Archivo

12. Gestion de Informacion y
Comunicacion

12.08 Implementacion y actualizacion de
tablas de retencion documental

1 Manual de Archivo

12. Gestion de Informacion y
Comunicacion

12.09 Recepcion y distribucién de
correspondencia

1 Manual de Archivo

12. Gestion de Informacion y
Comunicacion

12.10 Tramitar y enviar correspondencia

1 Manual de Archivo

12. Gestion de Informacion y
Comunicacion

12.11 Recepcion de documentos en gestion
documental

1 Manual de Archivo

12. Gestion de Informacion y
Comunicacion

12.12 Organizar documentos en el archivo
central

1 Manual de Archivo

12. Gestion de Informacion y
Comunicacion

12.13 Acceso y consulta a la documentacion

1 Manual de Archivo

12. Gestion de Informacion y
Comunicacion

12.14 Disposicion final de documentos

1 Manual de Archivo
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13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

PROCEDIMIENTOS (SUBSERIE
DOCUMENTAL)

13.01 Seguimiento a la planeacién y gestién
ejecutada

FORMATOS

Version

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.02 Seguimiento a la gestion de tareas

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.03 Supervision de contratos y convenios

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.04 Seguimiento de los procesos judiciales

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.05 Autoevaluacion de la planeacién y la
gestion

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.06 Autoevaluacion del sistema de control
interno y calidad

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.07 Evaluacion de los equipos de trabajo

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.08 Evaluacion de acuerdos de gestion

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.09 Evaluacion del desempefio laboral

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.10 Ejecucidn de auditorias internas de
calidad

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.11 Evaluacién independiente del sistema
de control interno y calidad

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.12 Seguimiento a la ejecucion de planes
de mejoramiento

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.13 Identificacion del riesgo operativo

Documentacion de riesgos

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.14 Analisis del riesgo operativo

Documentacion de riesgos

13. Seguimiento y Evaluacién de la
Planeacion y Gestion

13.15 Valoracién del riesgo operativo

Documentacion de riesgos

13. Seguimiento y Evaluacion de la
Planeacion y Gestion

13.16 Formulacion del plan de mejoramiento
individual

13. Seguimiento y Evaluacion de la
Planeacion y Gestion

13.17 Formulacién del plan de mejoramiento
institucional

13. Seguimiento y Evaluacion de la
Planeacion y Gestion

13.18 Mejoras al sistema de gestion de
calidad

Version INSTRUCTIVOS

Sistema Integral de Seguimiento y

1 Evaluacion a la Planeacion y Gestién del
Fondo

1

1 Manual de Contratacién y Supervision del
Fondo Adaptacion

1

1

1

1

1

1

1

1

1

1 Sistema Integral de Administracion de
Riesgos del Fondo Adaptacion

1 Sistema Integral de Administracion de
Riesgos del Fondo Adaptacion

1 Sistema Integral de Administracion de
Riesgos del Fondo Adaptacion

1

1

1
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