Republica de Colombia

Fondo Adaptacion

RESOLUCIONN.c 2 6 8

( 2 8 MAR 200

Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal def Fondo Adaptacién

LA GERENTE DEL FONDO ADAPTACION

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, en particular, las conferidas
por el articulo 4 del Decreto Ley 4819 de 2010, modificado por el articulo 4 del
Decreto 4785 de 2011 vy el articulo 2 del Decreto 964 de 2013, el articulo 2.2.2.6.1
del Decreto 1083 de 2015, y

- CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo. 209 de la Constitucién Politica, la funcién
administrativa esta al servicio de los intereses generales y.se desarrolla con base en
las principios de igualdad, moralidad, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad.

Que los manuales de funciones de las entidades publicas, encuentra su fundamento
constitucional en el articule 122 de la Constitucidn Politica que establece:

«No habra empleo plblico que no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y
para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén contemplados en la
respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondientes.

Que en el capitulo 6 intitulado MANUALES ESPECIFICOS DE FUNCIONES Y
COMPETENCIAS LABORALES, el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 dispone:

«Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el
manual especifico de funciones y de competencias laborales describiendo las
funciones gue correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando
los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcidn, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna_del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las

disposiciones contenidas en el presente Titulo,

Corresponde a la unidad de personal, o a la que haga sus veces, en cada organismo
o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacién, modificacion o
adicion del manual de funciones y de competencias laborales y velar por el
cumplimiento de las disposiciones aqui previstas [...]». (Enfasis nuestro)

Que, en relacion con la asignacidn de funciones, la Corte Constitucional en Sentencia
C-447 de 1996 expreso:

«{...] Cuando €l articulo 122 de la Constitucién Nacional exige fijar las funciones de
los empleos publicos, entre otros actos por medio de reglamentos, no se esta
refiriendo exclusivamente a la ley que determina la estructura organica de la entidad
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publica, ni al Manual General de Funciones que expide el Presidente de la Republica,
sino también al manual especifico de funciones de cada entidad [...].

Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno de esos
empleos en el ente gubernamental al que pertenezca el cargo, son fijadas por el jefe
del organismo respectivo_en ‘el llamado Manual Especifico de Funciones que, dicho
sea de paso, no puede violar normas de superior jerarquia, esto es, la Constitucién
y las leyes. [..] Nada impide que mediante reglamentos se asigne por parte del
Presidente de la RepUblica, del jefe de la entidad respectiva, e inclusive de los jefes
inmediatos o de cualquier otra autoridad competente del mismo organismo, funciones
a los empleados de un determinado ente publico [...] siempre vy cuando no se
desconpzcan los lineamientos generales sefialados en el Manual General de Funcianes
y no se desvirtien los objetivos de la institucién v la finalidad para_la cual se cred el
empleo» (Subrayado fuera de texto).

Que de acuerdo con el concepto nro. 20206000116601 del 25 de marzo de 2020
expedido por la Funcién PuUblica, el manual especifico de funciones y competencias
faborales es: «un instrumento de administracion de personal a través del cual se
establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el ejercicio de los
mismos. Se constituye, entonces, en el soporte técnico que justifica v da sentids a Ja

existencia de los cargos en una entidad u organismo». (Enfasis nuestro)

Que con fundamento en el nuevo Cddigo General Disciplinario, la Gerente del Fondo
profirié la Resolucion 267 del 28 de marzo de 2022, con la cual asignd transitoriamente
a la secretaria general el conocimiento y tramite en primera instancia de las
actuaciones disciplinarias que deban adelantarse por quejas o informes de servidor
publico durante la etapa de instruccion y hasta la notificacion del pliego de cargos o fa
decisidn de archivo hasta cuando se surta el tramite de reestructuracién de ta Entidad
a fin de garantizar la separacion de las etapas de instruccidon y juzgamiento en el
proceso disciplinario para que cada etapa sea asumida por dependencias distintas e
independientes entre si.

Que el mentado acto administrative dispuso en el articulo 2° ordenar al E.T. de Gestidon
Financiera y Administrativa - Seccion Talento Humano meoedificar el manual especifico
de funciones de los empleos que tienen a cargo actuaciones disciplinarias, en el sentido
de ajustarios a lo ordenado en ias Leyes 1952 de 2015 y 2094 de 2021.

Que, de otra parte, el Departamento de la Funcidén Plblica a través del documento
Caja de Transformacion Institucional para el Control Disciplinario Interno, publicado
en febrero de 2022, sobre las politicas de operacidn sefiala:

«Para la ejecucidn de los procesos asociados a la Gestion Disciplinaria, no solo
deberd haber independencia entre la Instruccién y el Juzgamiento, sino gue
ademas, se suma para el servicio publico el proceso de Prevenciéon como un
eslabdn estratégico para mitigar la ocurrencia de hechos y conductas
disciplinables [...]».

Que, asimismo, la Funcion Publica recomienda a aquellas entidades que ya tienen una
instancia de control disciptinario interno a nivel de oficina, entre otras, ajustar ias
funciones de dicha instancia, Unicamente a las referidas al proceso de instruccion,
ajustar las funciones de la Instancia u Oficina Asesora Juridica a las referidas al proceso
de juzgamiento, ajustar las funcionesde la Instancia de Secretaria General y Talento
Humano (o quienes hagan sus veces) a las referidas al proceso de prevencion
y ajustar las funciones del Despacho del Representante Legal, a las referidas al proceso




Resolucisn N0 2 0 8 de ;2 B MAR 2007 Pagina3de 178

'Par la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacién”

de Juzgamiento en segunda instancia. Por lo que, resulta necesario crear una nueva
funcién que cumpla con los parametros sugeridos por la Funcion Pablica para el proceso
de prevencion en el Control Interno Disciplinario de la Entidad al Asesor 111, grado 10
del E.T. de Gestidn Financiera y Administrativa de la Secretaria General.

Que mientras se surte el proceso de restructuracién indicado en lineas anteriores, los
empleos del nivel de asesor adscritos al E.T. Control Interno Disciplinario se ajustaran,
en el sentido de remplazar los siguientes vocablos: indagacion preliminar, fallo y
radigo Unico disciplinaric  por  indagacion previa, formulaciéon de  cargos, v
cédigo general disciplinario, propios de la nueva normatividad disciplinariay de la
transitoriedad dispuesta en el acto administrativo mencionado, como o sefald el lider
del E.T. Control Interno Disciplinario. Asimismo, se elimind de las funciones de los
sefialados empleos “elaborar conceptos”, se ajusté la ficha de identificacién del empleo
en cuanto al grado del asesor II, v se acotd la actuacién disciplinaria solo a la etapa de
instruccion en primera instancia, entre otros aspectos.

Que la Asesora II1 de Gestion Financiera y Administrativa de'la Entidad mediante cuadro
comparativo que evidencia los cambios en el area financiera y talento humano que
se solicitaron, producto de la reorganizacién de funciones, el cual hace parte integral
del presente acto administrativo.

Que, en el mentado documento, sé propusieron modificar las funciones de los empleos
del nivel asesor adscritos al E.T. Gestién Financiera y Administrativa, en el sentido de
eliminar o adicionar funciones y/o agregar conocimientos basicos o esenciales conforme
con €l rol que actualmente desempefia cada uno de ellos. Ademas, se adicionaron
funciones a los empleos de nivel profesional, grado I de la Seccidon de Central de
Cuentas; de la Seccion de Tesoreria y de la Seccion de Contabilidad.

Que teniendo en cuenta lo anterior, y con el fin de dar cumplimiento a las disposiciones
mencionadas se procederd a actualizar el Manual de Funciones, Responsabilidades y
Competencias Laborales para los empleos de planta de personal del Fondo Adaptacion,
derogandose toda disposicién que le sea contraria.

Que, en mérito de lo expuesto, la Gerente del Fondo Adaptacion
RESUELVE

Articulo 1°. Actualizar el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos: Asesor II, grado 09; Asesor III, grado 10; y Asesor I,
grado 08 ubicados en el E.T. Control Interno Disciplinario, asi como el Asesor 111, grado
10; Asesor I, grado 08 de la Seccidén de Presupuesto; Asesor I, grado 08 de la Seccion
de Contabilidad, Asesor I, grado 08 de la Seccion de Tesoreria, y los profesionales I,
grado 06 de la Seccién de Central de Cuentas, de la Seccién de Tesoraria y de la
Seccidn de Contabilidad adscritos al E.T. de Gestién Financiera y Administrativa.

Los demas empleos no son objeto de modificacién en el presente acto administrativo.

En consecuencia, el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias Laborales
para los empleos de planta de personal del Fondo Adaptacién es el siguiente:
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Nival: | DIRECTIVO
Denominacitn del Emplec: GERENTE

Cadigo: N/A

Grado: 13

N°® de Cargos - |UNO (1)
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Ministro de Hacienda

Dirigir, controlar y velar el cumplimiento de los pianes y programas dirigidos a la estructuracion y ejecucion de

proyectos para la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zenas afectadas por la ola invernal de los
afios 2010-2011, y de los proyectos integrales de reduccion del riesgo y adaptacion al cambio climéatico, en el
marco del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, garantizando la mitigacion y prevencion de

resgos.

1. Cumplir las funciones que le fueron asignadas mediante Decreto 4785 de 2011 0 el que lo modifique.

2. Representar ala entidad ante las instancias requeridas de orden nacional e intenacional segun protecolos
establecidos y normativa vigente.

3. Presentar a consideracién del Consejo Directivo las politicas generales de la entidad y los planes,
programas y proyectos a ejecutar segln as atribuciones legales de la entidad.

4. Ejecutar los planes y proyectos segn los lineamientos aprobados por el Consejo Directivo.

5. Suscribir y ordenar los actos y contratos y los gastos y pagos necesarios para el cumplimiente de ios
objetivos y funciones asignadas a la entidad, con arregle a las disposiciones vigentes y a los estatutos.

6. Controlar ef cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo de acuerdo a lo circunscrito en las actas
de reuniones de consejo.

7. Establecer los procesos de comunicacion, informacion plblica y participacion comunitaria-en los procesos
intervenciones y demas actividades que realice el Fondo de acuerdo con las politicas de comunicacion de
la entidad.

8. Coordinar las relaciones con las entidades nacionales e internacionales y liderar los procesos de
cooperacion segln las atribuciones legales de la entidad.

9. Someter a aprobacion el proyecto de presupuesto, sus adiciones y traslados y los estados financieros ante

el Consejo Directivo, de conformidad con las disposiciones organicas y reglamentarias sobre la materia.
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10. Nombrar y remover el personal, efectuar los fraslados y remaciones y aplicar el régimen disciplinario, con
arreglo a las normas vigentes.

14. Actuar como Ordenador del Gasto de |a entidad, de acuerda con el Régimen del Presupuesto Nacional.

12. Coordinar que el ejercicio de las funciones de los empleados se encaming hacia la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos desarrallados por la entidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y las politicas
institucionales. '

13. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y disposiciones
legales aplicables a la Entidad, mediante la asignacién de recursos humanos, técnicos y financieros
necesarios para la prevencion de riesgos laborales.

14. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,

la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por &l jéfe inmediato relacionados con [a

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

'1. Elementos basicos de planeacion estratégica.
2. Plan estratégico de 1a entidad.

3. Planes y programas de gobierno.

A, Gestion Plblica y Funcion Administrativa,

5. Normativa relacionada con la contratacion.

5. Decreto Ley 4819 de 2010 y reglamentarios.
7. Estatuto anticorrupcion.

8. Cadigo Disciplinarlo.

9, Estatuto de Contratacion.

10. Gestion Financiera y Administrativa.

+ Aprendizaje continuo » Vision Estratégica 1+ Administracion de politica
» Origntacion a Resultados + Liderazgo ' + Capacidad de analisis
+ Origntacién al Usuario y al * Planeacion + Negociacidn
Ciudadano '+ Toma de decisiones + Comunicacion efectiva
+ Compromiso con la + Gestion del desarrollode |+ Transparencia
organizacion las personas +* Manejo eficaz y eficiente de los recursos
+ Trabajo en equipo y + Pensamiento Sistémico + Resolucion y mitigacién de problemas
colaboracion + Resolucion de conflictos |+ Direccidn y desarrollo del personal




ResolugionNe 2 68 e 28 MAR 20 Pagina 6 de 178

'Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Pianta de Personal del Fondo Adaptacion”

+ Adaptacion al cambio + Creatividad e Innovacion
+ Atencidn al detalle

itulo profesional en una disciplina académica, tituio de postgrado
en cualquier modalidad y experiencia profesional relacionada.
N/A.,
(Se aplican los requisitos determinados en el Articulo 2.2.2.4.10
del Decreto Reglamentario 1083 de 2015)

Nival: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBGERENTE
Codigo: N/A

Grado: 12

N° de Cargos CUATRO (4)
Dependencia ‘ Subgerencia
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar los programas, proyectos o proceso(s) a cargo de fa
Subgerencia, feniendo en cuenta las metas institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normativa

vigente y los criterios técnicos establecidos por la entidad, enmarcados en el Plan de Accion correspondiente.

1. Cumplir las funciones que le fueron asignadas mediante Decreto 4785 de 2011 o el que lo modifique.

2. Cumplir [as funciones delegadas como ordenador de gasto, de conformidad con los actos administrativos
vigentes.

3. Realizar seguimiento permanente a la supervision integral a los programas, proyectos y/o proceso(s) y/o
procedimiento(s), o ejercer la supervision cuando corresponda, con base en los lineamientos fijados por la
Entidad y gestionar los planes especiales de reaccion, que aseguren la ejecucion de los proyectos y fa

proteccion de los recursos piblicos invertidos.
4. Validar los estudios que se realizan en la estructuracion de proyectos y conceptuar sobre la pertinencia de

los mismos teniendo en cuenta las metas establecidas por la entidad.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

17.

18.

19.

identificar y proponer modificaciones requeridas en la viabilidad financiera, legal y técnica de proyectos,
teniendo en cuenta el cumplimiento de los lineamientos y politicas aplicables a la entidad.

Dirigir la preparacion y presentacion de estudios pertinentes con los proye,ctds, para su aprobacion por parte
de la Gerencia y/o del Consejo Directivo, teniendo en cuenta criterios técnicos.

Establecer las necesidades de compra publica de la Subgerencia teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal.

Contribuir en el proceso de seleccion de contratacion de estructuradores idoneos en estructuracion técnica,
financiera y legal de proyectos, feniendo en cuenta criterios técnicos y competencias profesionales
especificas. ' _

Estructurar el plan de accion de su equipo de trabajo teniendo en cuenta metodologias establecidas y el plan
estratégico institucional.

Coordinar fa intervencidn de la subgerencia en el proceso de negociacion técnica y econdmica y de la
evaluacion técnica y financiera de las propuestas de gerencias de estructuracion, operadores, interventores
y ejecutores de proyectos.

Contribuir en la elaboracion de términos de referencia, de la contratacion de contratistas, interventores,
operadores y gerentes integrales, segun criterios técnicos y la normativa vigente.

Definir los lineamientos de operacion de contratistas, interventores, operadores y gerentes integrales, seglin
criterios técnicos a establecer en el objeto contratado y definir el requerimiento de adquisicion predial, manejo
ambiental y social de los proyectos a ejecutar.

Revisar &l plan de seguimiento y transparencia para el monitoreo de proyectos a su cargo y conceptuar sobre
lo adecuado del mismo segln criterios técnicos.

Orientar y definir las estrategias pafa promerr la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de la relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestién e Interaccion Social de la Entidad.

Contribuir en el proceso de supervision de la gestion adelantada por contratistas, interventores, operadores
v gerentes integrales, segin criterios técnicos y la normativa vigente.

Coordinar la preparacion del proceso de adjudicacion, la evaluacion de proponentes y ejecutar la adjudicacion
de proyectos teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.

Velar por la dptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la cuenta
en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos intemos que
tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

Contribuir a qu'e el ejercicio de sus funciones se encamine hacia la reduccion def riesgo de desastres en los
proyectos desarrollados por la entidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y las politicas institucionales.
Desarroliar y administrar adecuadamente los talentos de los servidores pablicos a su cargo, con el fin de
consolidar servidores piblicos comprometidos y con actitudes comportamentales adecuadas para generar

ambientes sanos de trabajo, teniendo en cuenta las polificas y procedimientos internas.
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20. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y disposiciones legales
aplicables a la Enfidad, mediante la asignacion de recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para
la prevencion de riesgos laborales.

21. Cumplir con ef buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, ia
Ley y los. Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la naturaleza
del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Andlisis cualitativo y cuantitativo de informacién.

2. Normativa vigente en los temas de tratados.
3. Procedimientos propios de la actividad.

4, Objetivos institucionales.

5. Planeacion Estratégica.

6. Normas y politicas institucionales.

7. Gestion por procesos.

8. Gestion Pablica y Funcion Administrativa.

9. Contratacion Estatal.

ision Estratégica » Atencidn al detalle

° A.p‘rendlzajeﬂ continuo °
« Orientacion a Resultados « Liderazgo o Capacidad de analisis
» Origntacion al Usuario y al s Planeacién o Atencidn de requerimientos
Ciudadano | ¢ Toma de decisiones o Comunicacion efectiva
» Compromiso ¢on fa organizacion  |e  Gestion del desarrollo de las » Transparencia
» Trabajo en equipo y colaboracion personas « lanejo eficaz y eficiente de los
» Adaptacion al cambio . ¢ Pensamiento Sistemico recursos
» Resolucidn de conflictos « Resolucion y mitigacion de

problemas
» Direccion y desarrolio del

personal

o (estion del cambic
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del

Lonccimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanifaria y Afines,
Ingenierfa Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Fléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y. Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierfas. Ciencia Polifica, Relaciones
Intemacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de. maestria en areas relacionadas-con

ias funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se-requiera acreditar.

Setenta y dos (72) meses de

experiencia profesional relacionada

RNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIEN

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindusfrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria. Ambiental; Sanitaria y -Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eiéctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afings, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Scciales y Humanas, Comunicacion
Social, Periodismo.y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional relacionada
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Titwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Nivel; DIRECTIVO
Denominacion del Empleo; SECRETARIO GENERAL
Cédigo: IN/A

Grado: 1

N.° de Cargos UNG (1}

Dependencia Secretaria General

Cargo del jefe Inmediato: Gerente

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar los procesos transversales de apoyo relacionados con la
gestion juridica, contractual, financiera, administrativa, de personal, documental, disciplinaria y de atencion al
ciudadano, teniendo en cuenta las metas institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normativa

vigente y los criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcada en el Plan de Accion correspondiente.

Cumplir las funciones que le fueron asignadas mediante Decreto 4785 de 2011 o el que lo modifique.

2. Cumplir las funciones delegadas come ordenador de gasto, de conformidad con los actos administrativos
vigentes.

3. Asesorary orientar la elaboracién y actualizacion de la politica institucional en materia juridica, contractual, |
financiera, administrativa, de personal, documental, disciplinaria, de atencién al ciudadano y de tecnalogias
de la informacion; teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagndsticos y planes estratégicos.

4. Dirigir, gestionar y hacer seguimiento a los procesos transversales de apoyo en materia juridica,
contractual, financiera, gestion de impuestos, administrativa, de personal, documental, disciplinaria y de
atencion al ciudadano, necesarios para el cumplimiento de las finalidades de |a entidad de acuerdo con ia

normativa vigente y aplicable.
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5. Garantizarla administracion oportuna de los recursos financieros institucionales asignados, de acuerdo con
politicas y normas vigentes para cumplir con los fines del Estado en la entidad.

6. Velar por la 6ptima ejecucion de los procesos que se e asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de-los planes de accion.

7. Establecer las necesidades de compra publica de la Secretaria General teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de ia Entidad Estatal.

8. Consolidar el Plan Anual de A’dquisic'itjnes de la Secretaria General de acuerdo con las necesidades de
compra. - '

9. Dirigir la administracion de los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos establecidos, y
teniendo en cuenta poliifcas institucionales y normativa vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de
la mision institucional y la satisfaccion de los clientes internos y externos Gestionar las politicas de
Talento Humano dentro del marco constitucional y legal de la funcién publica, en cumplimiento
de los objetivos institucionalés, de los fines del Estado y procurando el desarrollo integral de los
servidores pﬂblicos. de la entidad. Hacer seguimiento a! desempefic de los servidores publicos
asignados en su Equipo de Trabajo, teniendo en cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos
del generador de politica de empleo plblico y la normativa vigente. -

10. Controlar la gestion de peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, que se relacionen con el cumplimiento
de [a misién de la entidad teniendo en cuenta la normativa aplicable y los procesos internos.

11. Representar a la entidad, por delegacion de [a Gerencia de esta, en los actos y tiempos que esta disponga
seg(n protacolos establecidos y normativa vigente.

12. Dirigir las acciones necesarias. ‘que permitan una. adecuada gestion con los Entes de Control en
cumplimiento de:las disposiciones legales vigentes.

13. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y disposiciones
legales aplicables a la Entidad, mediante ta asignacion de recursos humanos, técnicos y financieros
necesarios para la prevencion de riesges laborales.

14. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacién.

t. Principios avanzados de Administracion Piblica.
2. Construccion y medicion de indicadores de gestion.
3. Planeacion estratégica.

4. Normativa vigente en los temas de tratados.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
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7. Objetivos institucionales.

9. Gestion por procesos.

10. Contratacion Estatal.

6. Normas y politicas institucionales.

8. Procedimientos propios de la actividad.

11. Gestion Administrativa, Financiera y de Talento Humano.

; Abfen |zéje‘éd.numiao.
+ Orientacién a Resultados
+ Qrientacion al Usuario y al
Ciudadano

» Compromiso con la
organizacion

+ Trabajo en equipo y
colaboragion

+ Adaptacion al cambio

islon Estrateglca

« Liderazgo

» Planeacion

+ Toma de decisiones

+ Gestion del desarroflo de
las personas

» Pensamiento Sistémico

+ Resolucion de conflictos

Atencion al detalle.

+ Capacidad de andlisis

+ Atencion de requerimientos

+ Comunicacion efectiva

+ Transparencia

+ Manejo eficaz y eficiente de los recursos
+ Resolucién y mitigacion de problemas

+ Direccion y desarrolio del personal

» Integridad institucicnal

+ Negociacion

acreditar.

Titulo profesional en discipliria académica del Nicleo Basico del

Conacimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalided de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que Se requiera

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionada
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¢ Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines.

Setenta y dos {72) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas . i
profesional relacionada

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Nivel: DIRECTIVO

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA

Codigo: N/A

Grado: 11

N° de Cargos . {UNO(1)

Dependencia Oficina de Planeacién y Cumplimiento -
Cargo-del jefe Inmediato: Gerente

Dirigir la formulacion, seguimiento y evaluacién de la planeacion estratégica institucional de acuerdo con el Plan

de Desarrollo y el Plan maestro de proyectos, asi como de los programas de calidad y mejoramiento continuo y
de la gestion del riesgo operative de [a Entidad y coordinar y proyectar las respuestas a los diferentes

requerimientos que realicen los drganos de control.

1. Cumplir las funciones que le fueron asignadas mediante Decreto 4785 de 2011 o el que lo modifique.

2. Cumplir las funciones delegadas como ordenador.de gasto, de conformidad con los actos administrativos
vigentes.

3. Adoptar la metodologia. del Ministerio de Hacienda y Credito Pablico, sobre el proceso e instrumentos
requeridos para la construccion del marco estratégico institucional de medianoc y largo plazo acorde con
normativa.

4. Establecer requerimientos para la elaboracion de estudios y/o analisis yfo evaluaciones de base para la

estructuracion de Ia estrategia y los planes institucionales acorde con directrices de la direccion.
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10.

11,

12.

13.

14.

16.

16.

17.

18.

Determinar los lineamientos metodolégices de la planeacion estratégica, de acuerdo con las directrices
establecidas.

Cumplir con las instrucciones dadas por el Consejo-Directivo para evaluar la contratacidn de la auditoria
exierria,

Orientar el procese de pléneacic’m estratégica institucicnal y desarrollar el Sistema Integrado de Gestian,
acorde con herramientas y politicas publicas.

Definir los planes sectorial e institucional, de acuerdo con los planes de gobierno y las directrices de 1a
-entidad.

Coordinar la gestion del conocimiento y la gestion de tecnologias de la informacion teniendo en cuenta fas
particularidades de la entidad y lineamientos institucionales,

Definir las herramientas para realizar el monitoreo a los avances de los planes y proyectos segiin
procedimientos y hacer de enlace con los Entes de Control.

Dirigir la articulacion de los sistemas de gestion institucional de acuerdo con la normativa vigente y fas
politicas del gobierno.

Asesorar a los servidores plblicos de la entidad en la implementacion de las metodologias para IaE
formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de acuerdo con lineamientos y
cronogramas definidos.

Participar en la estructuracion del anteproyecto de presupuesto de inversion institucional de acuerdo con
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeacion y programacion presupuestal del gobiemno
nacional.

Velar por la dptima gjecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene establecidos la entidad, asf como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

Definir las paliticas, estrategias y el modelo de gestion de TIC y de la informacién a nivel institucional segiin
marcos gubemamentales y los lineamientos de la Direccion de la entidad.

Ejecutar la gestion de cumplimiento y elaborar la estrategia de lucha contra la corrupcion.a traves de ta
auditoria externa y el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con
los procesos que se desarrollan en cada érea, que contemple el mapa de riesgos de corrupcion de la
entidad, las medidas concretas para mifigar esos riesgos, las estrategias, de a acuerdo a la normativa y
metodologias vigentes y tiempos definidos.

Desarrollar y administrar adecuadamente los talentos de los servidores publicos a su cargo, con el fin de
con-solidar servidores plblicos comprometidos y con actitudes comportamentales adecuadas para generar
ambientes sanos de trabajo, teniendo en cuenta las politicas y procedimientos internos.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y disposiciones

legales aplicables a la Entidad, mediante la asignacion de recursos humanos, técnicos y financieros

necesarios para la prevencion de riesgos laborales.




ResolucionNe .2 68 de 2 8 MAR 2077 Pagina 15 de 178

"Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

19. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniende en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados: con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Pianeacion esiratégica.

2. Principios avanzados de Administracion Pablica.

3. Normativa vigente en los temas de tratados.

4, Elementos basicos de gerencia de proyectos

5. Estatuto organico de presupuesto y disposiciones generales.

6. Procedimiento de formulacion del marco de gastos de inversion,
7. Manuales de control y cafidad de [a entidad.

8. Sistemas de informacion asociados a los procesos.

9. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.

11. Gestidn de Riesgos.

+ Aprendizaje continuo + Vision Estratégica Atencien al detalle

+ Orientacion a Resultados * Liderazgo » Capacidad de anélisis
+ QOrientacidn al Usuario y al + Planeacion + Atencidn de requerimientos
Ciudadano + Toma de decisiones * Comunicacion efectiva

+ Compromiso con la organizacion |+ Gestidn del desarrollo de fas » Transparencia

+ Trahajo en equipo y colaboracién | personas » Manejo eficaz y eficiente de los
+ Adaptacion al cambio » Pensamiento Sistémico  *  ; recursos
+ Resolucion de conflictos + Resolucion y mitigacion de
problemas '

* Direccidn y desarrollo del personal
+ Gestion del cambio

* Negociacion'
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Béasico del
Conocimiento en: Administracian, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, lngénieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenierla Biomédica y Afines, Ingenieria Civit y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenierfa Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenierla Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Intemnacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del

Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia.

Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenierfa Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afings, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Poliica, Relaciones Internacionales., Mateméticas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Scciologia, Trabajo Social y Afines.

Setenta y dos (72) meses de

experiencia profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Nivet: ASESCR

Denominacin del Empleo: ~ [ASESORII

Cadigo: N/A

Grado: 110

N° de Cargos ‘TRECE {13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: ' | Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General, en la gestidn integral, seguimiento y
supervision de los procesos misionales y/o de apoyo que le hayan sido asignados con el fin de asegurar el

vumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

iderar, supefvisar y gestionar de manera integral los planes, prograrriés, proyectbé, pProcesos yfa
procedimientos, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con [os lineamientos fijados por la
Entidad realizando las mejoras que correspendan, con &l fin de asegurar su cumplimiento y la proteccién de
los recursos publicos invertidos.

2. Hacer seguimiento a la gestion de los servidores publicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo piiblico y la
normativa vigente. '

3. Absolver consultas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y
procedimientos establecidos.

4. ldentificar las necesidades de compra plblica del proceso ylo proyectd que le sea asignado, asi como
estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
Estatal.
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5. Gestionar los procesos de contratacion plblica de los programas, proyectos ylo procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y [a normativa vigente.

6. Garantizar por [a Optima gjecucion de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar el fenecimiento
de la cuenta en cada vigencia, aplicando la normativa vigente y de los procedimientos internos que tiene
establecidos [a Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

7. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones del{los) equipo(s) de trabajo correspondientes de la Entidad con
la debida oportunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes
de gestion, segun aplique.-

8. Gestionar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las defegaciones.

8. Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de la relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad..

10. Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propics de la
administracion de conformidad con [a normativa vigente.

11. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

12, Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucian, fa
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso qu.e'!e=
sea asignado.

2. Normativa vigente que rige el proceso gue le sea asignado.

3. Procedimientos instEtucionalés propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Flementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Presupuesto plblico.

7. Contratacion Estatal.
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+ Aprendizaje continuo + Confiabifidad técnica

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano |+ Construccion de relaciones
+ Compromiso con fa organizacion * Iniciativa
+ Trabajo en equipo y colaboracion + Conocimiento del entorno

+ Adaptacion al cambio

+ Atencion al detalle

+ Vision estratégica

+ Planificacion del trabajo

« Capacidad de analisis

» Direccion y desarrollo del personal
+ Negociacion

« Comunicacién efectiva

+ Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

» Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenigria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria- de: Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras Ingenierias, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociclogia,

Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas relacionadas

con las funciones del cargo.

Cincuenta y nueve (59) meses de

experiencia profesional relacionada
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Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Piblica, Economia,

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
o L _ o Setenta y uno (71) meses de
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia o . ) ;
» ) ) - o . experiencia profesional refacionada |
Pclitica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia,

Trabajo Saocial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta-o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Nivel: ASESCR

Denominacion del Empleo: ASESOR I

Codigo: N/A

Grado: 10

N° de Cargos TRECE {13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la gestion integral, seguimiento y

supervision de los procesos de comunicacién intema y externa, difusion de la imagen institucional y el

posicionamiento de la Entidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la fey al

i
i
i
i

Fondo Adaptacion.

;
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10.

1.

Liderar, supervisar y gestionar de manera integral Tos planes, programas, proyectos, procesos yio
pracedimientos de la gestion de comunicaciones, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con
los fineamientos ﬁ}édos por la Entidad realizando 1as mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su
cumplimiento y la proteccién de los recursos plblicos invertidos. '

Hacer seguimiento a ta gestion de los servidores publicos dé su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los finéamientos del generador de politica de empleo piblico'y la
normativa vigente. o .'

Absolver consultas, peticiohes o requerimientos, asi -como elaborar ‘conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, terminos y
procedimientos establecidos. '

ldentificar las necesidades de compra plblica def proceso y/o proyecto que le sea asignado, asi como
estructurar el Plan Anual de Adquisicionss teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
Estatal.

Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente.

Garantizar por la ptima ejecucion de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar el fenecimiento
de la cuenta en cada vigencia, aplicando la normativa vigente y. de los procedimientos intemos que tiene
establecidos la Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

Coordinar, liderary articular la comunicacion intema y externa, el flujo de informacion, difusién de laimagen
institucionial y el posicionamiento de la Entidad, conforme a las disposiciones establecidas por la entidad y
preparar las intervenciones, informaciones y demas datos destinados a los medios de comunicacion y a la
opinién plblica. ,

Coordinar y liderar con las diferentes dependencias ia definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del
plan de comunicaciones institucional conforme a las prioridades estratégicas de la entidad segdn la
normativa vigente,

Emitir y divulgar a los grupos de interés, previa autorizacion de la Gerencia, los informes y comunicaciones
sobre los programas relacionados con la gestion de la Entidad y mantener informada a la Alta Gerencia de
las noticias relacionadas con las politicas, metas y resultados del Sector.

Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las polfiticas de la relacion
Estado.Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de [a Entidad.

Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean.asignadas, propios de la

administracion de conformidad con la normativa vigente.
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12. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

13. Cumplircon el buen desempeﬁo de ias funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta ia Censtitucion, fa
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato refacionados con ia
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

sea agsignado.

2. Normativa vigente que rige el proceso que le sea asignado.
3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos béasicos de gerencia de proyectos.

8. Manejo imagen institucional

7. Disefio grafico

8. Redar,;cién de textos

9. Manejo de crisis.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el procese que le

i

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica + Atencion al detalle

» Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion | « Vision estratégica

» Orientacion al Usuario y al Ciudadano | « Construccién de relaciones |+ Planificacion del trabajo

+ Compromise con la organizacion * Iniciativa + Capacidad de anélisis
» Trabajo en equipo y cotaboracién « Conocimiento del entorno | » Direccion y desarrollo del personal
+ Adaptacion al cambio » Negociacion

« Comunicacion efectiva
+ Resolucion de conflictos

« Atencion de requerimigntos

+ Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del| Cincuentay nueve (59) meses de

Conocimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones| experiencia profesionai relacionada .
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Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Saciales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Artes
Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Lenguas Modemas, Literatura, Linglistica y Afines, Sociologia,

Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Titulo profesional en
Conocimiento en; Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Artes
Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Lenguas Modemas, Literatura, Lingiistica y Afines, Sociologia, Setenta y uno(71) meses de

Trabajo Sociaty Afines. : experiencia profesional relacionada

Titulo de posgrado. en. la modalidad de especializacion en é&reas

relacionadas con Jas funciones def cargo.

Tarjeta 0. matricula profesional, enlos.casos en que se requiera acreditar.

Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR li]
Codigo: N/A

Grado: - [10

N° de Cargos TRECE {13}
Dependencia ' Gerencia
Cargo del jefe Inmediato:
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Asistir y asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégica institucional de
acuerdo con &l plan de desarrollo y el plan masastro de proyectos, asi como la consolidacion y seguimiento del
plan de contratacion, de pagos y metas de Inversion y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria
interma de procesos, atencidn a los entes de control y seguimiento a los planes de mejoramiente continuo de la
Entidad,

Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimientos, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la
Entidad realizando las mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento v la proteccion
de los recursos publicos invertidos.

Hacer seguimiento a la gestion de los servidores pUblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los fineamientos del generador de politica de empleo publico y la
normativa vigente.

Absolver consultas, peticiones o requetimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, terminos y
procedimientos establecidos.

identificar las necesidades de compra plblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado, asi como
estructurar el Plan Anual de Adguisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de cperacion de la
Entidad Estatal.

Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de [a entidad y la normativa vigente.

Garantizar por la Optima ejecucion de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar ef fenecimiento
de la cuenta en cada vigencia, aplicando la normativa vigente y de los procedimientos internos que tiene
establecidos la Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

Asesorary preparar la informacién para la formulacion de la planeacitn estratégica de fa Entidad mediante
lineamientos que involucren informacian relevante para la toma de decisiones estrategicas, de acuerdo
con la mision de la Entidad, la normativa aplicable y los requerimientos de la Direccitn y demas partes
interesadas i
Asesorary articular a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas de la Entidad,
teniendo en cuenta los objetivos estratégicos institucionales y los requerimientos de la Direccion y demas
partes interesadas.

Asistir, asesorar y participar, en representacion del area o de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial, cuando sea convacado, de acuerdo con las funciones que le hayan sido

delegadas para tal fin.
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10. Asesorar y conceptuar sobre fa formulacion e implementacion de politicas o lineamientos para la gestion
de |a planeacion presupuestal de [os recursos de inversion del Fondo Adaptacion y realizar el seguimiento
y control de la ejecucion de los cupos de inversion asignados a los sectores y macroproyectos a traves de
los sistemas de informacion dispuestos para tal fin.

11. Revisar la identificacién de necesidades de recursos del Presupuesto General de la Nacion para los
proyectos de inversion del Fondo Adaptacion, organizando la informacion y presentacion del anteproyecto
del presupuesto y el marco de gastos de mediano plazo de los recursos de inversion del Presupuesto
General de la Nacion en coordinacien con las dependencias, segan lineamientos del gobierno nacional a
través dei DNP y MHCP.

12. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones (rendir
cuentas), con la oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y
los requerimientos del jefe inmediato y demés partes interesadas.

13. Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de la relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Inferaccidn Social de la Entidad.

14. Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracién de conformidad con la normativa vigente. '

15. Adoptary contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

18. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; v las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacién.

ormativa interna y exXterma de la entidad, asi como conocimiento en [as normas que ngen el proceso que ie

sea asignado.

2. Normativa vigente que rige ef proceso que [e sea asignado.
3. Procedimientos institucionates propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

5. Modelo Infegrado de Planeacién y Gestion.
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+ Aprendizaje continuo
+ Orientacion a Resultados

» Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacitn al cambio

+ Qrientacion al Usuario y al Ciudadano

+ Confiabilidad técnica

+ Creatividad e innovacion

+ Construccion de relaciones
+ [niciativa

« Conocimiento dal entorno

« Atencion al defalle

+ Planificacion y programacion

+ Integridad Institucional

» Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

+ Comunicacion efectiva

+ Capacidad de analisis

« Atencion de requerimientos

+ Gestién del cambio

+ Resolucion y mitigacion de

problemas

+ Transparencia

isciplina académica del Nicleo Bésico del

7T|tu 0 pro esnoﬁéll.' en
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria- Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Mateméticas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

acreditar.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera.

Cincuenta y nueve (59) meses de

experiencia profesional relacionada
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Pablica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenierla Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierta Industrial y Afines, Ingenieria
Macanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Mateméticas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias. Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Pefiodismo y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Sacial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Setenta y uno (71) meses de
experiencia profesional refacionada

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESORIII

Codigo: N/A

Grado: 10

N° de Cargos TRECE (13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la gestion integral, seguimiento y
supervision de los procesos de tecnologias de la informacion y comunicaciones, asegurando soluciones y
servicios informaticos de acuerdo con estrategias de gestion previstas y estandares nacionales e internacionales,

con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley-al Fondo Adaptacion.
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10.

1.

Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos yfo'.
procedimientos de la gestién tecnologica y de servicios informaticos y de comunicaciones, asi como el
personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las
mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos piblicos
invertidos.

Hacer seguimiento a la gestion de los servidores publicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en |
cuenta los lineamientos de la Entidad, los fineamientos del generador de politica de empleo plblico y la |
normativa vigente.

Absolver consultas, peticiones o requerimientos, asi como -elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el procesa y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y
procedimientos establecidos. i
Identificar las necesidades de compra publica. del proceso y/o proyecto que fe sea asignado, asi como |
estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniende en cuenta los requerimientos de- operacion de Ia

Entidad Estatal. E
Gestionar los procesos de contratacion plblica de los programas, proyectos yfo procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base |
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente. Z
Garantizar por la dptima gjecucién de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar el fenecimiento
de la cuenta en cada vigencia, aplicando la normativa vigente y de los procedimientos intemos que tiene
establecidos fa Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los contratos ejecutados en su equipo de trabajo con la debida
oportunidad y con la revisién juridica pertinente de los proyectos de actas de fiquidacion o informes de
gestion, segln aplique.

Gestionar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de trémite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con Ja normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.

Identificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias, realizando andlisis yfo estudios de los|
avances tecnolgicos, estandares y buenas précticas a nivel de las TIC e informacion, de acuerdo con las
tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

Articular la construccion de |a arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco |
de referencia de AE para la gestion de Tl del Estado colombiano, asi como coordinar 1a gvolucién de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo-con el plan estratégico de tecnologias de la informacion.
Agenciar el cambio de soluciones tecnologicas de gestion y analisis de informacion, y liderar el desarrolla

de los sistemas. de informacion en coordinacion con las areas relacionadas de |a Entidad, de-acuerdo con
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12.

13.
- establecidos y a través de capacitacidnes.
4.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

la priorizacion de necesidades de TIC de la Entidad y el sector, las politicas establecidas, los resultados
de evaluaciones y recursos disponibles, asegurando el disefio y la metodologia establecidos.

Monitorear el desempefio de los sistemas de informacién y de los proyectos a través de indicadores,
niveles de servicio y criterios establecidos, garantizando su funcionamiento con base en los requerimientos
de la Entidad y/o el sector, asi como optimizar su implantacion segin necesidades.

Socializar el desarrollo e implementacion de las solticiones y- servicios informaticos en los medios

Desarrollar los procesos de gobierno de Tl en.el mapa de procesos de la Entidad, de acuerdo con el marco
normativo y las prioridades institucionales.

Disefiar la estrategia de .uso y apropiacién de tecnologias de la Entidad, de. conformidad con las
necesidades, cultura.organizacional y el PETI.

Administrar fos servicios tecnoldgicos y supervisar su operacion, de acuerdo con el modelo de gestion de
T, el PETIl y demés lineamientos .de operacién definidos, organizando la prestacion del servicio segin
prioridades y criterios establecidos. '

Gestionar la informacion de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente generador de politica en
materia de Tl y mejores practicas :

Definir las politicas de seguridad informatica segln estandares internacionales y politicas institucicnales,
asi como gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informagion, de acuerdo con la normativa
vigente.

Efectuar seguimiento al cumplimiento de la correcta administracion de la infraestructura de seguridad que
se disponga en la entidad segun procedimientos establecidos,

Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con la normativa vigente.

Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
aclividades de prevencidn de riesgos faborales de la Entidad. |
Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta fa ‘Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de fa entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que le
sea asignado. _ _

2. Normativa vigente que rige ef proceso que le sea asignado.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.
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8. Sistemas de Informacion.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

7. Modelo Infegrado de Planeacion y Gestion.

+ Adaptacion al cambio

« Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion
+ Orientacion al Usuario y al « Construccion de
Ciudadano relaciones

+ Compromiso con la organizacion + [niciativa
+ Trabajo en equipo y colaboracion |+ Conccimiento del entorno

» Atencion al detalle
» Planeacion del trabajo

+ Liderazgo efectivo

» Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

+ Direccion y desarrollo del personal

+ Comunicacion efectiva

+ Capacidad de analisis

+ Resolucion y mitigacion de problemas
+ Atencion de requerimientos

* Gestion del cambio

» Transparencia

relacionadas con las funciones del cargo.

acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
fngenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Otras Ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

Cincuenta y nueve (58) meses de

experiencia profesional relacionada
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Titule profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras Ingenierias.
Setenta y uno {71) meses de

) ) . ) experiencia profesional relacionada
Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Nivel: ASESOR

Dencminacion del Empleo: ASESOR HH}

Cadigo: _ N/A

Grado: 10

N® de Cargos TRECE {13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Asesorar y apoyar a la Gerencia, a las Subgerencias y.la Secretaria General, en el seguimiento y gestion juridica
a los proyectos de la Entidad, misionales y/o de apoyo, con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades

afribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

1. Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, procesos y procedimientos de fa

gestion juridica, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la
Entidad realizando las mejoras que correspondan, con €l fin de asegurar su cumplimiento y la proteccién
de los recursos pablicos invertidos.

2. Hacer seguimiento a la gestion de los servidores publicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en

cuenta los fineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo pblico v la

normativa vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Absolver consultas, peticiones o. requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso yio proyecto que le sea asignade, de conformidad con normativa, términos y
procedimientos establecidos.

Identificar las necesidades de.compra plblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado, asi como
estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de fa
Entidad Estatal,

Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente.

Garantizar por la 6ptima ejecucion de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar el fenecimiento
de la cuenta en cada vigencia, aplicando la normativa vigenfe y de los procedimientos intetnos que tiene
establecidos la Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accién.

Asesorar y hacer seguimiento a cumplimiento del Plan Anual de Liquidaciones de los equipos de trabajo
correspondientes de la Entidad con la debida oportunidad y con la revision juridica pertinente de los
proyectos de actas de liquidacion o informes de gestion, segun aplique.

Asesorar y hacer seguimiento los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las
actuaciones administrativas contractuales necesarias para el gjercicio de la facultad sancionatoria de la
entidad, de conformidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.
Garantizar el cumplimiento de la implementacion de la politica de prevencion del dafio antijuridico de
acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

Asesorar a la Secretaria General en la ejecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnosticos y plan estrategico.

Gestionar las labores de asesoria y apoyo en la ejecucion de los procesos de contratacion necesarios para
el cumplimiento de los fines def estado, de acuerdo con Ia normativa vigente y aplicable.

Emitir fos actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propics de la
administracion de conformidad con la normativa vigente.

Vigilar la evolucion normativa refacionada can el proceso asignado y velar por que dicha informacion sea
incorporada en los procesos correspondientes de la entidad, de acuerdo con lo establecido en dicha
normativa y los lineamientos institucionales.

Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacién de los colaboradores & su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo v para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacién.
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1. Normativa interna y externa de la entidad, asf como conocimiento en las normas-que rigen el proceso que le

. .ea asignado.

2. Normativa vigente que rige el proceso que le sea asignado.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Contratacion Estatal,

8. Cadigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

+ Aprendizaje continuo

+ Origntacion a Resultados + Creatividad e

+ Qrientacién af Usuario y al innovacién
(Ciudadano + Construccion de
» Compromiso con fa relaciones
organizacion * Iniciativa

+ Trabajo en equipo y
colaboracion entorno
« Adaptacion al cambio

» Confiabilidad tecnica

+ Conocimiento del

« Atencidn-al detalle

* Vision estratégica

+ Planificacion del trabajo

. Capéc'idad de analisis

+ Direccion y desarrollo del persenal
+ Negociacion

+ Comunicacién efectiva

+ Resolucion de conflictos

» Atencién de requerimientos

* Transparencia

« Argumentacién

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines. Ciencia Politica,

Relaciones [nternacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en gque se

requiera acreditar.

Cincuenta y nueve {59) meses de experiencia
' profesional relacionada
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Titulo profesional en disciplina.académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

) ) Setenta y uno (71) meses de experienci
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en yuno (71) perienaia

. . . profesional relacionada
areas relacionadas con las funciones del carge.

Tarjeta o matricula profesional, en los cascs en gue se

requiera acreditar.

Nivel: ASESOR

Denominacion def Emples: = | ASESOR I

Cédigo: N/A

Grado: 10

N° de Cargos TRECE (13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Gestionar, supervisar, fijar posicion de la de ensa J idica de la entidad y“ﬁét':é'r' sléguim'iento bpor&ino a los'
procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y demas acciones juridicas y velar que estas
sean enfregadas en los términos legales que se adelanten en defensa de los intereses del Fondo de Adaptacion,
teniendo en cuenta los términos previstos en la Ley con el fin de prevenir el riesgo antijuridico, generar confianza

en la institucion y garantizar el ejercicio de sus derechos y deberes. |

1. Liderar, supervisar y gestionar los programas, proyectos, procesos y procedimientos, asi como el personal
que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad y realizando las mejoras que
correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos publicos invertidos.

2. Hacer seguimiento a la gestion de los servidores plblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de fa Entidad, los lineamientos del generador de potitica de empleo publico y ia

i

normativa vigente.
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10.

1.

12.

13.

14,

15,

16.

17.

18.

19.

Identificar las necesidades de compra plblica del proceso asignado, asi como estructurarel Plan Anual de
Adquisiciones teniendo en ¢uenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

Formular y hacer seguimiento a la implementacion de la politica de Prevencion del dafio antijuridico de
acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

Presentar recomendacion de conciliacion judicial o prejudicial y/o de pac{o de cumplimiento ante el comité
de conciliacion de acuerdo con el formato previsto por la ANDJE en el sistema e-kogui.

Acudir ante la Procuraduria General de la Nacién o la Entidad judicial competente para representar la
entidad en las audiencias, de acuerdo con las estrategias de defensa, e informar la decision adoptada por
el Comité de Conciliacion en cada caso. _'

Preparar la defensa de los casos de acuerdo con el tipe de-accion y la normativa aplicable y vigente.
Prestar su concurso para realizar el calculo de la provision confable de los pasivos contingentes de los
procesos judiciales de confonﬁidéd-bo’h’la me‘tddoloéia adop_tada por la entidad y la normativa aplicables.
Tramitar el fallo ejecutoriado.o conciliacién de conformidad con los probedimientos de la entidad.

Estudiar la procedencia de la accién de repeticion o. lamamiento en garantia de conformidad con lo
establecido en la ley.

Representar a ta entidad en el proceso de accion de repeticién o lamamiento en garantia de conformidad
con la decisian que sobre su procedencia haya adoptado el comité de conciliacion del Fondo Adaptacion.
Asesorar a la Secretaria General en [a gjecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnosticos y plan estratégico.

Ejercer labores de asesoria y apoyo en la ejecucion de los procesos de defensa judicial necesarios para el
cumplimiento de los fines del estado y la defensa juridica de la entidad de acuerdo con la normativa vigente
y aplicable.

Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios, propuestas o
recomendaciones, conformfe a los lineamientos tedricos y técnicos de los objetivos de la entidad.
Aconsegjar y orientar la toma de decisiones en los temas que fe han sido asignados por la Secretaria
General, conforme a-los objetivos y-metas de la entidad.

Prever situaciones v alternativas de sofucion que orientan la toma de decisiones de la Secretaria General
de acuerdo a los objetivos estratégicos de la entidad respecto a la defensa Judicial.

Gestionar los procedimientos de conciliacién judicial y extrajudicial de acuerdo con competencias y
mecanismos establecidos por Ley.

Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

Cumplir con ef buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.
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. FTINCIPIOS DASICos de

ministracion Piblica.
2. Normativa vigente y jurisprudencia relacionada con el caso
3. Procedimientos institucionales propios-de la actividad.

4, Conciliacion judicial y extrajudicial.

5. Politicas institucionales.

6. Derecho procesal legal correspondiente

7. Redaccion de textos juridicos

8. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

Aprendlzaje continuo Confiabilidad técnica | » Atencién al defalle

+ Qrientacion a Resuttados |+ Creatividad e + Visibn estratégica

+ Qrientacion al Usuario y al innovacion » Planificacion del trabajo
Ciudadano + Construccién de + Capacidad de anélisis

+ Compromiso con la relaciones + Direccidn y desarrollo del personal
organizacion i+ Iniciativa + Negociacion

+ Trabajo en equipo y + Conocimiento del * Comunicacion efectiva
colaboracion entorno + Argumentacion

+ Adaptacion al cambio * Atencién de requerimientos

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalided de maestria en areas| Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia

relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.
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Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion en Setenta y uno (71) meses de experiencia

Areas relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Nivel: ASESOR
' Denominacion del Empleo: ASESOR 1t
Codigo; N/A
Grado: 10
N° de Cargos TRECE (13).
Dependencia Gerencia-
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Secretaria General en laen la gestién integral, seguimiento y supervisién de los procesos de apoyo
de gestion financiera, de servicios y de falento humano con el fin de asegurar el cumplimiento a los objetivos

establecidos por fa Entidad en cumplimiento de.las finalidades atribuidas por [a ley al Fondo Adaptacion.

1. Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, procesos y precedimientos
de la gestion financiera, de servicios, documental, atencion al ciudadano y del talento humano, asi como
el personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las
mejoras que correspondan y de los establecidos en el Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn.

2. Hacer seguimiento a la gestion de los sen_rido_res publicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo
en cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo publico
y la normativa vigente. '

3. Identificar las necesidades de compra plblica de los procesos y/o proyectos que le sean asignados, asi
como estructurar &l Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion
de la Enfidad Estatal.
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4. Gestionar los procesos de contratacian publica de los procesos asignados, atendiendo las soficitudes y
observaciones de los participes de! proceso contractual, con base en las necesidades de [a entidad y
la normativa vigente.

5. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los procesos asignados, con la debida oportunidad y con
la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes de gestion. segun
aplique.

6. Garantizar por la dptima ejecucion de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar el
fenecimiento de la cuenta en cada vigencia, aplicando la normativa vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecidos la Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accién.

7. Liderar el establecimiento del Sistema de Seguimiento a la Gestion de los Servidores Piblicos de la
Entidad a partir de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes reguladores.

8. Efectuar las actividades de capacitacion y demas acciones que se consideren necesarias, para la
efectiva promecion del conocimiento del Codigo General Disciplinario y prevencion de la comision de
conductas que puedan constituir falta disciplinaria, de acuerdo con el plan establecido y acorde con los
objetivos y metodologia propuestos.Direccionar estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacién §
asistida del talento humano segin los lineamientos del generador de politica y la nermativa,

9. Realizar el seguimiento a las estrategias para la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo - SG-SST, en cumplimiento de la normatividad vigente.

10. Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo plblico, marco ético
institucional y estudios realizados. %

11. Formular estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de la relacion con el ciudadano
(transparencia y acceso a informacion publica, racionalizacion de tramites, rendicién de cuentas,
pariicipacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano) en la entidad.

12. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el normal
funcionamiento de fa Entidad, asi como la prestacion de los servicios administrativos acorde con
requerimientos y condiciones, recursos y politicas existentes.

13. Establecer y liderar estrategias para la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con ia
gestién documental en la administracion, conservacion y custodia del archivo.general de |a Entidad, asi
como de! funcionamiento de la herramienta tecnolégica de gestion documental existente o la que hagan
sus veces, dando cumplimignto a la normativa y técnicas vigentes Yy disposiciones politicas
institucionales.

14. Absolver consultas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos

y procedimientos establecidos.
15. Emitir los actos, certificaciones y documentos que se relacionen con las funciones que fe sean

asignadas, propios de fa administracion de conformidad con los marcos normatives vigentes.
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18. Hacer seguimiento y evaluacion de las operaciones financieras segiin reporte del sistema de
informacion financiera. '

17. Establecer los lineamientos y realizar seguimiento al respaldo presupuestal de la contratacion en los
tiempos requeridos y segun procedimientos.

18. Gestionar la elaboracian, publicacion y socializacion del manual de pagos del Fondo Adaptacion.

19. Gestionar la elaboracion y ejecucion del proyecto de presupuesto dé funcionamiento, de acuerdo con
el plan de necesidades y las, politicas establecidas. '

20. Velar poria correcta ejecucion de los pagos de los recursos de inversion administrados por la fiducia
de acuerdo con los procedimientos existentes. y

21. Coordinar y velar porgue la entidad liquide y presente oportunamente y bajo €l marco legal vigente, las
declaraciones tributarias, del orden nacional o temitorial.

22. Velar porque el ciclo contable presupuestal y de tesoreria se ejecuten dentro del marco legal y dentro
de los tiempos establecidos por los entes de control y politicas intemas.

23. Coordinar con la Contaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario
con los drganos de control Ia aplicacion de procedimientos téenicos contables especiales que se fijen
considerando las condiciones especiales de administracion de la entidad.

24. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, participando y promaviendo la participacion de los colaboradores a su
cargo, en las actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

25. Cumplir con el buen desempefio de fas funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la
Constitucién, la Ley y los Decretos reglamentarios; y las deméas asignadas por el jefe inmediato

relacionados con la naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

N ow AW

<.
9.
10. Conocimientos de los Sistemas de informacién asociados a los procesos.

11. Gestién de Riesgos y de continuidad

1. Manejo de procesos Administrativos y de Talento Humano

Conocimientos avanzados en Finanzas y en el manejo de operaciones bancarias especialmente
sector Fiduciario.

Construccién y medicidn de indicadores de gestion.

Manejo de Planeacion estratégica.

Conocimiento avanzado para la Gestidn por procesos.

Normativa vigente en los temas de tratados.

Modelo Integrado de Planeacién y Gestion - MiPG..

Conocimiento de los procesos de contratacidn Estatal.

Elementos bdsicos de gerencia de proyectos
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proceso que le sea asignado

12. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el

+ Aprendizaje édntmuo + Confiabilidad técnica

» Orientacion a Resultados » Creatividad e innovacion
+ Qrientacion al Usuario y al Ciudadano | + Construccion de relaciones
+ Compromiso con la organizacion + [niciativa

+ Trabajo en equipo y colaboration + Conocimiento del entorno

+ Adaptacién al cambio

* Atencidn al detalle

+ Vision estrategica

* Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

» Direccidn y desarrollo del personal
» Negociacion

* Comunicacion efectiva

» Resolucidn de conflictos

« Atencidn de requerimientos

* Transparencia

+ Gestion de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

+ Liderazgo efectivo

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afings, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenierfa de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Cincuenta y nueve (59) mesesde |

experiencia profesional relacionada
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Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con |as funciones del cargo.

acreditar.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arguitectura y Afines, Ingenieria ‘Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrié{, Alimentos y Afines,
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afings, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras. Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y. Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas

relacionadas con las funcicnes del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Setenta y uno (71) meses de

experiencia profesional relacionada

Nél.

Denominacién del Empleo: ASESOR N

Cadigo: N/IA
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Grado: 10

N° de Cargos 1 TRECE{13)

Dependencia . Gerencia

Cargo del jefe [nmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Secretaria General, en |a gestion integral, seguimiento y supervision de los procesos d¢ la funcion

disciplinaria, en la aplicacion y cumplimiento del régimen disciplinario, asegurande el cumplimiento del marco

normativo existente en materia.disciplinaria piblica o privada.

1. Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, prog,'ectoél,“'f)-irocés'ol's'= yfd.
procedimientos de'la funcion disciplinaria y el cumplimiento del régimen disciplinario, asi como def personal
que le sea asignado, de acuerdo con los linéamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que |
correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos pablicos invertidos.

2. Hacer seguimiento a la gestion de los servidores publicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en |
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo publico y ia |
normativa vigente.

3. Absolver consultas, peficiones o requerimientos, asi como elaborar estudios e informes relacionados con
el proceso Yo proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y procedimientos
establecidos.

4. dentificar las necesidades de compra piblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado, asi como
estructurar el Plan Anual de Adquisiciones feniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad Estatal. |

5. Gestionar los procesos.de contratacion publica del proceso asignado, atendiendo las solicitudes y
observaciones de los participes del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad y la
normativa vigente. |

6. Garantizar por la dptima ejecucion de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar el fenecimiento
de la cuenta en cada vigengia, aplicando la normativa vigente y de los procedimientos intemos que tiene
establecidos la Entidad, asi como asegurar e} cumplimiento de los planes de accion.

7. Efectuar y hacer seguimiento de las actuaciones disciplinarias teniendo en cuenta los términos
establecidos por la Ley y demas normas que lo adicionen y/o modifiquen, para iniciar el proceso
disciplinario si a ello hubiere lugar, y archivar o formular cargos conforme af debido proceso.

8. Asesorar ala Secretaria General sobre |a aplicacion correcta de la Ley en materia disciplinaria, cumpliendo

con los términos establecidos por la normativa vigente y los procedimientos internas, con el fin de agotar

cada una de las etapas del proceso.




Resolucion N:° 2 68 de _2 8 MAR?[]?Z Pagina 43 de 178

"Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

9. Proyectar los autos de apertura de indagacién previa o de investigacion disciplinaria cuando a ello hubiera
lugar, proyectar los autos interlocutorios y de sustanciacion en los procesos disciplinarios, evaluar la
indagacién previa y la investigacion disciplinaria y decidir sobre el archivo de las mismas, asi como
proyectar las demas decisiones que procedan dentro de dichas etapas.

10. Préctica de las pruebas que sean conducentes y pertinentes dentro de la etapa de instruccion disciplinana
en primera instancia.

11. Asesorar en la presentacion de los informes sobre gestion de los procesos disciplinarios a los entes
internos y externos de confrol que los requieran seqin la pertinencia y las disposiciones sobre materia
disciplinaria. |

12. Efectuar las actividades de capacitacion y demas acciones que se consideren necesarias, para la efectiva
promocion del conocimiento del Codigo General Disciplinario y prevencion de la comisién de conductas
que puedan constituir falta disciplinaria, de acuerde con el plan estéblécido y acorde con los objetivos y
metodologia propuestos.

13. Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con la normativa vigenie. 7

14. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad,

15. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para ef adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que fe

sea asignado.

2. Normativa vigente que rige €l proceso que le sea asignado.
3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

6. Codigo General Disciplinario

+ Aprendizaje continuo Confiabilidad técnica | * Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados « Planeacion
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+ Orientacion al Usuario y al * Creatividad e

Ciudadano innovacion
+ Compromiso con fa + Construccion de
organizacion relaciones
+ Trabajo en equipo y * Iniciativa
.coldboracion « Conocimiento del

+ Adaptacion al cambio entorno

« Liderazgo efectivo

+ Capacidad de analisis

+ Atencion de requerimientos

* Vinculacion interpersonal

+ Resolucién y mitigacion de problemas
* Transparencia

+ Argumentacion

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cincuenta y nueve {59} meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas retacionadas con las funcicnes del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Setenta y uno (71) meses de experiencia

profesional relacionada

Nivel: ASESOR
Denominacion def Empleo: ASESOR I

| Cadigo: N/A
Grado: 09
N° de Cargos DIECISIETE (17}
Dependencia Gerencia
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Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General, en la ejecucion, seguimientoy supervision
de los procesos misionales y/o de apoyo que le hayan sido asignados con el fin:de asegurar el cumplimiento de

las finalidades atribuidas por Ia iey al Fondo Adaptacion.

Planear, ejecutar y hdcer'seguimiento de manera integral los planes, programas, proyéctos, procesos y/o
procedimientos de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que
correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo plblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
publicos invertidos.

2. Responder consultas, peficiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudics e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y
procedimientos establecidos. '

3. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra publica del proceso y/o proyecto que le sea
asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacion pablica de los programas, pro.yectos ylo procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y'la normativa vigente.

5. Velar por la dptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa'vigeme y de los procedimientos
internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de dccidn.

6. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones del(los) equipo(s} de trabajo correspondientes de la Entidad con
ia debida oportunidad y con ia revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o
informes de gestion, segln aplique. ‘

7. Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con fa normativa vigente, los fineamientos internos y las delegaciones.

8. Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la-Entidad, en ‘el marco de las politicas de la refacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad.
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9. Emifir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con los marcos normativos vigentes

10. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos de! Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencién de riesgos laborales de [a Entidad.

11. Cumplir con el buen desempefio de fas funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion:

1. Nomativa interna y externa de 1a entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso'quemi-é.
sea asignado. 7

2. Manejo de herramientas de ofimética.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos bésicos de gerencia de proyectos.

8. Presupuesto publico.

7. Contratacion Estatal.

» Atencion al detalle

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica

+ Orientacion a Resultados
+ Qrientacion al Usuario y al
Ciudadano

» Compromiso con la
organizacion

+ Trabajo en equipo y:
colaboracion

» Adaptacién al cambio

+ Creatividad e innovacion

+ Construccion de relaciones
« [niciativa

+ Conocimiento del entorno

« Visién estratégica

» Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

+ Direccion y desarrollo del personal
« Negociacion

+« Comunicacion efectiva

+ Resolucion y mitigacién de problemas

« Atencion de requerimientos

« Transparencia
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Titulo profesional en disciplina académica def Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
'Aﬁnes, Ingenieria AgronGmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenietia de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
ingenieria Industial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
'agenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Saciologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en é&reas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en-los casos en que se requiera

acreditar.

Cincuenta y cuatro (54} meses de

experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion; Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Engeniéria’ Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines,
ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
Derecho y- Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Scciales y

Sesenta y seis (66) meses de

experiencia profesional relacionada
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Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo-Social y Afines.

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

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera
acreditar.

ivel:

Denominacion del Empleo: . ASESOR [l

Cadigo: N/A

Grado: 09

N° de Cargos DIECISIETE {17}

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General, en la gjecucion, seguimiento y supervision
de los progesos de comunicacién interna y externa, difusion de [a imagen institucional y el posicionamiento de
la Entidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de las finafidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

Planear, ejecutar y hacer seguimiento de manera integral los planes, programas, proyectos;,“ précésos yfo.
procedimientos de la geétién de comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Enfidad :
realizando las mejoras que correspondan, asf como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo
en cuenta la normativa vigente sobre empleo piblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion
de los recursos piblicos invertidos.

2. Responder consultas, peticiones o requerimientos, asi como efaborar conceptos, gstudios e informes

refacionados con el proceso ylo proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y

procedimientos establecidos.

i

3. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de fa|

Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra publica del proceso y/o proyecto que le sea

asignade.
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}

10.

1.

12.

Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de |a entidad y la normativa vigente.

Velar por la optima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa-vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
Asesorar en relacion con la comunicacion interna y externa, el flujo de informacion, difusion de la imagen
institucional y el posicionamiento de la Entidad, conforme a fas disposiciones establecidas por la entidad
y preparar las intervenciones, informaciones y demés datos destinados a los medios de comunicacion y a
la opinian publica.

Asistir a [as diferentes dependencias en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion def plan de
comunicaciones institiicional conforme a las prioridades estratégicas de la entidad segin ia normativa
vigente.

Elaborar la informacién a emitir y divulgar a los grupos de interés, previa autorizacion de la Gerencia, los
informes y comunicaciones sobre los programas relacionados con la géstion de la Entidad y mantener
informada ala Alta Gerencid de las noticias relacionadas con las politicas, metas y resultados del Sector.
Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las pofiticas de la relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad.

Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con los marcos normativos vigentes

Adoptar y confribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo fa participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencién de riesgos laborales de la Entidad.

Cumplir con el buen desempeiio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,

la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento.del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que le

;ea asignado.

2. Mangjo de herramientas de ofimética.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Manejo imagen institucional
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7. Disefio grafico
8. Redaccion de textos

9. Manejo de crisis.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica

+ Qrientacion a Resultados « Creatividad e innovacion
+ QOrientacién al Usuario y al « Construccion de relaciones
Ciudadano + Iniciativa
+ Compromiso con la + Conocimiento del entorno
organizacion

+ Trabajo en equipo ¥
calaboracion

+ Adaptacién al cambio

» Atencion al detalle

* Vision estratégica

* Planificacion del trabajo

* Capacidad de analisis

» Direccion y desarrollo del personal
* Negociacion

» Comunicacion efectiva

+ Resolucion de conflictos

» Atencion de requerimientos

+ Transparencia

iscipling académica del Nicleo Basico de

Tltﬁb pro eslib“nlél' en
Conccimiento: en: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Artes Plasticas Visuales y afines, Disefio, Ofros Programas
Asociados a Bellas Artes, Lenguas Modernas, Literatura, LingUistica
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tiulo de posgrado en la modalidad de ‘maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cincuenta y cuatro (54} meses de

experiencia profesional relacionada
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Tituto profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacidn Social, Periodismo y Afines,
Artes Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes, Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica o .

) S Sesenta y seis (66) meses de
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines. o _ _
experiencia profesional relacionada
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera
acreditar.

Nivel ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESORII

Cédigo: N/A

Grado: 09

N° de Cargos : DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

UNCION

Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégica institucional de acuerdo con
el plan de desarollo y el plan maestro de proyectos, asi como la consolidacion y seguimiento del plan de
contratacion, de pagos y metas de Inversion y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria interna de
procesos, atencion a fos entes de control y seguimiento a los planes de mejoramiento continuo de Ja Entidad.

anear, ejecutar y hacer seguimiento. de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos yfo

procedimientos de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejeras que

correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente
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sobre empleo pablico, con el fin de asegurar su cumplimiento y (a proteccién de los recursos publicos
invertidos,

2. Responder consultas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términcs y
procedimientos establecidos.

3. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
e identificacion previa de las necesidades de compra piblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de confratacién plblica de los programas, proyectos y/o procesos gue le sean
asignado(s), atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad v la normativa vigente,

5. Velar por fa optima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

B. Asesorar en la formulacion de la planeacion estratégica de la Entidad mediante lineamientos que involucren
informacion relevante para la toma de decisiones estratégicas, de acuerdo con la mision de la Entidad, la
normativa aplicable y los requerimientos de la Direccion y demés partes interesadas

7. Asistir frente al seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales, a traves del seguimiento
periadico a los planes estratégicos y de accion de la entidad y los suscritos con el sector hacienda.

8. Revisar y asesorar en la implementacion del Mcdelo de Gestion Basada en Riesgos para la Entidad y
asesorar st implementacion, teniendo en cuenta la normativa aplicable.

9. Asesorar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas de la Entidad, teniende
en cuenta los objetivos estratégicos institucionales y los requerimientos de la Direccién y demas partes
interesadas.

10. Asistir, asesorar y participar, en representacion del area o de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o

comités de caracter oficial, cuando sea convocado, de acuerdo con las funciones que le hayan sido |
i

delegadas para tal fin. |
11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en el ejercicio de sus funciones (_rendir§

cuentas), con la oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y los
requerimientos del jefe inmediato y demés partes interesadas.

12, Coordinar y sjecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacienados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de la relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestién e Interaccion Social de la Entidad.

13. Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la |
administracion de conformidad con los marcos normativos vigentes

14. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su carge, en las

actividades de prevencion de riesgos laborales de ia Entidad.
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15. Cumplir con el buen desempefio de las funcicnes inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conecimiento enlas normas que rigen el proceso que le
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Elementos basicos de planeacion estratégica.

7. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

+ Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica * Atencion al detalle
» Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion + Planificacion y programacion
+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones |+ Integridad Institucional
Ciudadano -1+ Iniciativa * Manejo eficaz y eficiente de los recursos
+ Compromiso con a « Conocimiento del entorno » Comunicacion efectiva
organizacion ' + Capacidad de anélisis
+ Trabajo en equipo y + Atencidn de requerimientos
colaboracion + Gestidn del cambio
+ Adaptacion al cambio + Resolucion y mitigacidn de problemas
+ Transparencia

Titulo profesional en

Conocimiento-en: Administracion, Contaduria Pblica, Economia. )
Cincuenta y cuatro (54) meses de

Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria o . ‘
experiencia profesional relacionada

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y

Afings, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
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Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomedica y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenierla Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenierta Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenierfa Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Eiectrénicé, Telecomunicaciones y Afines,

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

Ingenieria industrial y Afines, Ingenierfa Mecanica y Afines, _ )
profesional relacionada

Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.

Derecho y Afines. Bibliotecoldgia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Scciolegia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modélidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

e s s iR 6
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo; ASESORII

Codigo: N/A

Grado: - 09

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia -Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Asesorar ala Gerencia, a las Subgerencias'y 4 la Secretaria General'en la gjecucién, seguimiento y supervision
de los procesos de tecnologias de la informacidn y comunicaciones, asegurando soluciones y servicios
informéticos de acuerdo con estrategias de gestion previstas'y estandares nacionales e internacionales, con el
fin de asegurar el cumplimiento de 1as finalidades atribuidas por la ey al Fondo Adaptacion.

Planear, gjecutar y hacer seguimiento de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimientos de la gestion tecnoldgica y de servicios informaticos y de comunicaciones.de acuerdo con
los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que correspondan, asf como supervisar el
personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo pablico, con el fin de
asegurarsu cumplimiento y la proteccion de los recursos publicos invertidos,

2. Responder consultas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes

relacionados con el praceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y

procedimientos establecidos.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta [os requerimientos de operacion de la
Entidad e identificacidn previa de las necesidades de compra publica del proceso yo proyecto que le sea
asignado.

Gestionar los procesos de contratacion publica de ios programas, proyectos yfo procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso confractual, con base
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente.

Velar por la dptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de [a normativa vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecidos Ia entidad, asi come asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los contratos ejecutados en su equipo de trabajo con la debida
oportunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes de
gestién, segun aplique.

Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, |os lineamientos internos y las delegaciones.

Indagar oportunidades-de adopcién de nuevas tecnologias, realizando anélisis y/o estudios de los avances
tecnoldgicos, estandares y buenas practicas a nivel de las TIC e informacion, de acuerdo con las
tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

Asegurar la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco
de referencia de AE para la gestién de Tl del Estado colombiano, asi como coordinar la evolucion de la
arquitectura de servicios tecnolégicos de acuerdo con el plan estratégico de tecnologias de la informacion.
Gestionar nuevas soluciones tecnologicas de gestion y andlisis de informacion, y liderar el desarrofio de
los sistemas de informacién en coordinacion con las dreas relacionadas de la Entidad, de acuerdo con la
priorizacion de necesidades de TIC de la Entidad y el sector, las politicas establecidas, los resultados de
evaluaciones y recursos disponibles, asegurando el disefio y la metodologia establecidos.

Supervisar el desempefio de los sistemas de informacion y de los proyectos a través de indicadores,
niveles de servicio y criterios establecidos, garantizando su funcionamiento con base en los requerimientos
de la Entidad yfo el sector, asl como optimizar su implantacion segun necesidades.

Dar a conocer el desarrollo e implementacion de las soluciones y servicios informéticos en los medios
establecidos y a través de capacitaciones.

Ejecutar los procesos de gobierno de Tl en el mapa de procesos de la Entidad, de acuerdo con el marco
normativo y las prioridades institucionales.

Formular la estrategia de uso y apropiacion de tecnologias de fa Entidad, de conformidad con ias
necesidades, culfura organizacional y el PETI.

Administrar fos servicios tecnologicos y hacer seguimiento a su operacion, de acuerdo con el modelo de
gestion de Ti, &l PETI y demas lineamientos de operacion definidos, organizando la prestacion del servicio

seqn prioridades y criterios establecidos.

|
|

{
%
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i
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18.

17.

18.

19.

20.

21,

Tratar la informacion de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente generador de politica en materia
de T y mejores practicas.

Disefiar las politicas de seguridad informatica segiin estandares internacionales y politicas institucionales,
asi como gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion, de acuerdo con la normativa
vigente.

Hacer seguimiento al cumplimiento de la correcta administracion de la infraestructura de seguridad gue se
disponga en la entidad seg(in procedimientos establgcidos.

Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con los marcos normativos vigentes

Adoptar y contribuir al cumplimiento de fas Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promaviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencién de riesgoé laborales de la Entidad. |

Cumplir con el buen desempeio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por ¢l jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo'y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad; asi como conocimiento en las normas que rigen-el proceso que le
sea asignado.

2. Miangjo de herramientas de ofimética.

J. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

8. Sistemas de Informacion.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica + Atencién al detaile

» Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion « Planeacion del trabajo

+ Origntacion al Usuario y al + Construccion de relaciones « Liderazgo efectivo

Ciudadano + Iniciativa « Manejo eficaz y eficiente de los

+ Compromiso con la + Conocimiento-del entorno recursos

organizacion + Direccion y desarrollo del personal
» Comunicacion efectiva
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+ Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

» Capacidad de anlisis

* Resolucion y mifigacion de problemas
» Atencion de requerimientos

* Gestion del cambio

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras Ingenierias,

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cincuenta y cuatro. (54} meses de

experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Otras Ingenierias.

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones def cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Sesenta y seis {66) meses de experiencia

profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Denominacion del Emples: -~ | ASESORII
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Cédigo: N/A

Grado: 09

N° de Cargos D!ECISlETE (17
| Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la ejecucion, seguimiento y supervision
seguimiento de la gestion juridica a los.proyectos de la Entidad, misionales y/o de apoyo, con el fin de asegurar
el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

Planear, gjecutary hacer seguimiento de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o

procedimientos de la gestion juridica, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad reafizando las
mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la
normafiva vigente sobre empleo piblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y ia proteccion de los
recursos pablicos invertidos.

2. Responder consultas, peticiones-o requerimientos; asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso yio proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y
procedimientos establecidos. ]

3. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra plblica del proceso y/o proyecto que [e sea
asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y fa normativa vigente.

5. Velar por la optima ejecucién de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos
internas que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

8. Gestionarel Plan Anual de Liquidaciones de los equipos de trabajo de la Entidad conla dehida oportunidad
y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes de gestion, segln
aplique.

7. Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las soficitudes de tramite de las actuaciones

administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la enfidad, de

conformidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.
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8. Velar por cumplimiento de la implementacion de la politica de prevencion del dafio antijuridico de acuerdo
con los lineamientos de [a instancia competente.

9. Asesorar a la Secretaria General en [a ejecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagndsticos y plan estratégico.

10. Liderar las labores de asesoria y apoyo en la ejecucion de los procesos de defensa judicial necesarios
para el cumplimiento de los fines del estado y la defensa juridica de la entidad de acuerdo con la normativa
vigente y aplicable.

11. Vigilar la evolucion normativa relacionada con el proceso asignado y velar para que dicha informacién sea |

incorporada en los procesos correspondientes de la entidad, de acuerdo con lo establecido en dicha

normativa y los lineamientos institucionales.

12. Emitir los actos y documentos que se relacionen con [as funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con los marcos normativos vigentes

13. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

14. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley vy los Decretos regiamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento def Fondo Adaptacion.

1, Normativa interna y externa de la entidad, asi cd?ﬁo conocimiento en lés normas quenngen el'pro‘c'é's'o Qué le
sea asignado.

2. Mangjo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

8. Confratacion Estatal.
7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

+ Aprendizaje continuo » Confiabilidad tecnica « Atencion al detalle
» Orientacién a Resuitados | » Creatividad e innovacion + Vision estratégica
+ QOrientacion al Usuario y al « Construccion de relaciones « Planificacién del trabajo

Ciudadano * Iniciativa « Capacidad de anélisis
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+ Compromiso con la » Conocimiento del entorno

organizacion

» Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Direccion y desarrollo del personal
+ Negociacion

» Comunicacion efectiva

* Resolucion de conflictos

« Atencion de requerimientos

» Transparencia

+ Argumentacion

Conocimiento en: Derecho y Afines. Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del|

. Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Derecho y Afines. Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se fequiera

acreditar.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

_profesional relacionada

Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR I
Cédigo. N/A

Grado: 109

N° de Cargos DIECISIETE (17)
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Dependencia (Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Asesorar, supervisar  fijar posicion de la defensa juridica de la entidad y ejecutar y hacer seguimiento oportuno

a los procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y demés acciones juridicas y velar que
estas sean entregadas en los términos legales que se adelanten en defensa de los intereses del Fonde de
Adaptacion, teniendo en cuenta los términos previstos en la Ley con el fin de prevenir el riesgo antijuridico,

generar confianza en la institucion y garantizar el ejercicio de sus derechos y deberes.

'P]'é'rieéf, é}edu arﬂy' h'éce.rjg.eg.ﬁlmten.t}c;déﬂfhéne}a in é“g'r‘él 16"5 pl;hes, .pr}cﬂéram;s, p;royeéféé. procesos yio
procedimientos de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que
correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre emplec publico, con el fin de asegurar su cumplimiento y |a proteccion de los recursos
publicos invertidos.

2. Identificar las necesidades de compra plblica del proceso asignado, asi como estructurar el Plan Anual
de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacién de la Entidad Estatal.

3. Asistir en la formulacion y hacer seguimiento a la implementacion de [a Politica de Prevencion del dafio
antijuridico de acuerdo con los lineamientos de |a instancia competente.

4. Formular recomendacion de conciliacion judicial o prejudicial y/o de pacto de cumplimiento ante el comité
de conciliacion de acuerdo con el formato previsto por la ANDJE en el sistema e-kogui. é

5. Acudir ante la Procuraduria General de la Nacion o la Entidad judicial competente para representar la
entidad en las audiencias, de acuerdo con las estrategias de defensa, e informar la decision adoptada por
el Comité de Conciliacion en cada caso.

6. Prepararla defensa de los casos de acuerdo con el tipo de accion y la normativa aplicable y vigente.

7. Prestar su concurso para realizar el calculo de la provision contable de los pasivos contingentes de los
procesos judiciales de conformidad con la metodologia adoptada por la entidad y fa normativa aplicables.

8. Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacion de conformidad con los procedimientos de la entidad.

9. Estudiar la procedencia de la accidén de repeticién o llamamiento en garantia de conformidad con lo
establecido en la ley.

10. Representar a la entidad-en el proceso de accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad
con la decision que sobre su procedengia haya adoptado el comité de conciliacion del Fondo Adaptacién.

11. Asesorar a la Secretaria General en ia gjecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa

judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnésticos y plan estratégico.
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12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

Ejercer labores de asesoria y apoyo en la ejecucion de los procesos de defensa judicial necesarios para
&l cumplimiento de los fines del estado y la defensa juridica de la entidad de acuerdo con la normativa
vigente y aplicable.

Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios, propuestas o
recomendaciones, conforme a los lineamientos tedricos y técnicos de los objetivos de la entidad.
Aconsejar y orientar la toma de decisiones en los temas que le han sido asignados por la Secretaria
General, conforme a los objetivos y metas de la entidad.

Prever sifuacionesy-alternativas de solucitn que orientan la toma de decisiones de la Secretaria General
de acuerdo-con los objetivos estratégicos de fa entidad respecto-a la defensa Judicial.

Gestionar los procedimientos de conciliacién judicial y extrajudicial de acuerdo con competencias y
mecanismos establecidos por Ley.

Adoptar y contribuir al cumplimiento de fas Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviende la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

Cumplircon el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Principios basicos de Administracion Plblica.

2. Normativa vigente y jurisprudencia relacionada con el caso
2. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. impacto de fos planes de desarrollo

5. Politicas institucionales.

6. Derecho procesal legal correspondiente

7. Redaccion de textos juridicos

8. Procadimientos institucionales propios de la actividad.

9, Conciliacion judicial y extrajudicial

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica tencion al detalle

» QOrigntacion a Resultados + Creatividad e « Vision estratégica

+ Orientacion al Usuario y al innovacién * Planificacion de! trabajo
Ciudadano » Capacidad de andlisis
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+ Compromiso con la + Construccion de

organizacion relaciones
+ Trabajo enequipoy + Iniciativa
colaboracion « Conocimiento del

+ Adaptacion al cambio entorno

* Direccion y desarrollo del personal
» Negociacion

+ Comunicacion efectiva

+ Argumentacion

« Atencion de requerimientos

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico

del Conacimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nucteo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con |as funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESORII

Cadigo: N/A

Grado: 09

N.° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia General

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Asesorar ala Secretaria General en Ia ejecucion, seguimiento y supervision de los procesos de apoyo de gestion
de servicios, con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

1. Asesorarmiémﬁiéneadién, ejecucion y seguimiento de manera integral los planes, programas,
proyectos, procesos yio procedimientos de-la-gestion de servicios, documental y atencion al
ciudadano, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad y los establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion, realizando las mejoras que correspondan, asi como supervisar
el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo plblico,
con &l fin de asegurar su cumplimiento y la-proteccion de los recursos pliblicos invertidos.

9. Contribuir en la estructuracion del Plan Anual-de Adgquisiciones teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Enfidad e identificacion previa de fas necesidades de compra
pliblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado. '

3. Hacer seguimiento-ala optima ejecucion de los procesos :QUe-ée le asignen, a fin de alcanzar el
fenecimiento de la cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacién de la normativa vigente y de
los procedimientos internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento
de los planes de accion.

4, Asesorar los tramites de gestién del Plan Anual de Liquidacionés de los procesos asignados con
la debida oportunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacibn
o informes de gestion, segun aplique.

5. Administrar en el proceso de Talento Humano lo relacionado con el procedimiento de gestion de
viaticos. |

6. Asesorar en el desarrollo de las actividades relacionadas con la adquisicion, aimacenamiento,
custodia, distribucién de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el
normal funcionamiento de la Entidad, asi como la prestacion de los servicios administrativos acorde
con requerimientos y condiciones, recursos y poliﬁcaé-existentes.

7. Asesorar la formulacién de estrategias para la ejecucion de los programas y actividades
relacionadas con la gestion-documental en la administracién, conservacion y custodia del archivo
general d_é la Entidad, asi como del funcionamiento de la herramienta tecnolégica de gestion

documental existente o la que hagan sus veces, dando cumplimiento a fa normativa y técnicas

vigentes y disposiciones politicas institucionales.
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8. Responder consultas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e
informes relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con
normativa, términos y procedimientos establecidos.

9. Vigilar la evolucion normativa refacionada con la gestion de servicios, y velar por gue dicha
informacion sea incorporada en los diferentes procesos a cargo, de acuerdo con lo establecido en
dicha normativa y los lineamientos institucionales.

10. Elaborar fos documentos que se relfacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con los marcos normativos vigentes.

11. Adoptar y contribuir al cumpiimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores
a su cargo, en las actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

12. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta ia
Constitucion, la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato

relacionados con la naturaleza del empleo vy para el adecuado funcionemiento de! Fondo

Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que le
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de 6ﬂmética;

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn - MIPG.

7. Gestion del Talento Humano.

8. Estatuto Organico de Presupuesto.

9. Contratacion Estatal.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica * Atencion al defalle

+ QOrientacion a Resuitados » Creatividad e innovacion « Vision estratégica

« Orientacion al Usuario y al + Construecion de relaciones |+ Planificacidn del trabajo
Ciudadano ' * |niciativa + Capacidad de analisis

+ Compromiso con la organizacidn + Conocimiento det entorno | + Direccién y desarrollo del personat
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» Trahajo en equipo y colaboracion

« Adaptacion al cambio

+» Negociacion

« Comunicacion efectiva

» Resolucion de conflictos

« Atencion de requerimientos

» Transparencia

» Gestién de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

+ Liderazgo efectivo

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento.en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia'
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenierta de Minas, Metalurgia y Afines, ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Rocioiogia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en gue se requiera

acreditar.

Cincuenta y cuatro (54) meses de

experiencia profesional relacionada
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Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenierla Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
fngenieria  Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenferia Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciengias Sociales y
Humanas, Comunicacian Soéial, Periodismo y Afines, Psicologia,

Saciologia, Trabajo Social y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Sesenta y seis {66) meses de

experiencia profesional relacionada

Nivel ASESOR

Denominacion del Empleo: . | ASESOR II - FINANCIERA
Cédigo: N/A

Grado: 09

N.°de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la skupervisién directa
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10.

1.

12.

13.

14.

Planear, ejecutar y hacer seguimiento de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimigntos de la administracion y control de los recursos asignados en el presupuesto de inversion y
funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que
correspondan, asi.como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo pliblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
plblicos invertidos.

Responder consultas, peticiones o requerimientos, asi como elahorar conceptos, estudios e informes
relacionados con &l proceso ylo proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y
procedimientos establecidos.

Fstructurar el Plan Anual-de Adquisiciones: teniendo en ‘cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra plblica del proceso y/o proyecto que le sea
asignado.

Tramitar los procesos de contratacion piblica de los procesos asignados, atendiendo las solicitudes y
observaciones de los participes del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad y la
normativa vigente.

Velar por la dptima sjecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos
interrios que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
Hacer seguimiento y evaluacion de las operaciones financieras segun reporte del sistema de informacion
financiera.

Establecer los lineamientos y realizar seguimiento al respaldo presupuestal de la contratacion en los
tiempos réqueridos _y-s_e'gt'jn ;Sirbc'edi}_nientos_. - '

Elaborar, publicar y socializar el sistema dnico de pagos del Fondo Adaptacian.

Gestionar la. elaboracion y ejecucion del proyecto- de presupuesto. de funcionamiento e inversion, de
acuerdo con el plan de necesidades y la realizacion de todas las conciliaciones financieras, con base con
politicas establecidas. )

Participar en la elaboracion del plan de gestion y la correcta ejecucion de los recursos de inversién
administrados por la fiducia de acuerdo con los objetivos institucionales.

Coordinar y velar porque la entidad liquide y presente oportunamente y bajo el marco legal vigente, las
declaraciones tributarias, del orden nacional o territorial.

Velar porgue el ciclo contable presupuestal y de tesoreria se ejecuten dentro del marco legal y dentro de
los tiempos establecidos por los entes de contro! y politicas intemas.

Coordinar con la Contaduria General de la Nacién, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario
con los érganos de control la aplicacion de procedimientos técnicos contables especiales que se fijen
considerando las condiciones especiales de-administracion de la entidad.

Realizar las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de contratacion de la

Entidad, de.conformidad con la nérmativa vigente en la materia:
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15. Emitr los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asighadas, propios de la
administracion de conformidad con la normativa vigente.
16. Adoptar y contribuiral cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestién de Seguridad

y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las §
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.
17. Cumplir con el buen desempeiio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, |
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las deméas asignadas por el jefe inmediato refacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion

1. Normativa interna y externa de la entidad, asf como conocimiento en las normas que rigen ef proceso que le
sea asignado.

2. Mangjo de herramientas de ofiméatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacion estratégica,

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Conocimientos del estatufo organico de presupuesto.

7. Conocimientos y manejo del SHIF,

8. Estatuto organico de Presupuesto.

9, Normas Internacional Informacion Financiera.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica | » Atencién al detalle
« Orientacion a Resultados + Creatividad e » Vision estratégica
+ Orientacion al Usuario y al | innovacion + Planificacidn del trabajo
Ciudadano + Construccion de + Capacidad de analisis
+ Compromiso con la relaciones + Direccion y desarrollo del personal
organizacion « Iniciativa + Negociacion
+ Trabajo en equipo y + Conocimiento del » Comunicacion efectiva
colaboracion entorno + Manejo eficiente y eficaz de los recursos
» Adaptacion al cambio + Atencidn de requerimientos
» Transparencia
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,.
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional relacionada

{ Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pubiica,
Economia. Ingenieria Administrativa. y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, -en los casos en que se

requiera acreditar.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR I

Cédigo: N/A

Grado: 09

N° de Cargos ' DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien-ejerza la supervision directa
EAFUNGIONAL
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Asesorar y apoyar a la Secretaria General en la ejecucién, seguimiento y supervision de los procesos de fa
funcién disciplinaria, en la aplicacion y cumplimiento del régimen disciplinario, asegurando ef cumplimiento del

marco normafivo existente en materia disciplinaria piblica o privada.

—_—

10.

Planear, ejecutar y hacer seguimiento proceso y procedimientos en fa funcion di's'c'iplmana el cu-hiplamxent'o:
del régimen disciplinario, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad reafizando las mejoras
que cerrespondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa |
vigente sobre empleo publico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
publicos invertidos.

Responder consultas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar estudios e informes relacionados
con el proceso y/o proyecto que le-sea asignado, de conformidad con normativa, términos y procedimientos
establecidos.

Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra plblica del procese y/o proyecto que le sea
asignado.

Gestionar los procesos de contratacion publica del proceso asignado, atendiendo las solicitudes y
observaciones de los participes del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad y ia
normativa vigente.

Velar por la 6ptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente v de los procedimientos
internos que tiene establecidos [a entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
Adelantar y hacer seguimiento a las actuaciones disciplinarias teniendo en cuenta los términos
establecidos por la Ley y demas normas que lo adicionen y/o modifiquen, para iniciar el proceso
disciplinario si a ello hubiere lugar, y archivar o formular cargos, conforme al debido proceso.

Asesorar a la Secretaria General sobre |a aplicacion correcta de la Ley en materia disciplinaria, cumpliendo
con los términos establecidos paor la normativa vigente y los procedimientos internos, ¢on el fin de agotar
cada una de las etapas del proceso. ;
Generar los autos de apertura de indagacion previa o de investigacion disciplinaria cuando a ello hubiera
lugar, proyectar los autos interlocutorios y de sustanciacion en los procesos disciplinarios, evaluar k&
indagacion previa y la investigacion disciplinaria y decidir sobre el archivo de las mismas, asi como
proyectar las deméas decisiones que procedan dentro de dichas etapas.

Practicar las pruebas que sean conducentes y pertinentes dentro de la etapa de instruccion disciplinaria
&n primera instancia.

Asesorar en la presentacion de los informes sobre gestidn de los procesos disciplinarios a los entes
internos y externos de control que los requieran segtin 1a pertinencia y las disposiciones sobre materia

disciplinaria.
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i1 Llevar a cabo las actividades de capacitacion y deméas acciones que se consideren necesarias, para la
efectiva promocion del conocimiento del Codigo General Disciplinario, ¥ prevencion de la comision de
conductas que puedan constituir falta disciplinaria, de acuerdo con el plan establecido y acorde con los
abjetivos y metodologia propuestos.

12. Emitirlos actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con la normativa vigente. .

13. Adoptary contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencién de riesgos laborales de la Entidad.

14. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo-en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleq y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

2. Funciones y Facultades del Fondo.

6digo Disciplinario.

3. Estatuto de Contratacion.

4. Gestion por procesos.

5. Estatuto anticorrupcion.

6. Constitucién Nacional.

7. Administracién Pablica.

8. Procesos y procedimientos institucionales.

9. Normativa interna y externa de la entidad que rigen el proceso que le sea asignado.
10. Gestién Publica

| 11. Gestion de Riesgos.

12. Régimen de inhabilidades e incompafibilidades.

+ Aprendizaje continuo . Confiabilidad téenica | » Atencion al detalle

+ Qrientacién a Resultados + Creatividad e + Planeacion

+ Orientacion al Usuario y al innovacion » Liderazgo efectivo
Ciudadano + Construccién de + Capacidad de analisis

+ Compromiso con la relaciones + Atencion de requerimientos
organizacion + [niciativa + Vinculacion interpersonal
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+ Trabajo en equipo y + Conocimiento del
colaboracion entorno

+ Adaptacion al cambio

* Resolucion y mitigacion de problemas
+ Transparencia

* Argumentacion

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricufa profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional refacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Niclec Basico

del Conocimignto en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del ¢cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR ||

Codigo: 1 N/A

Grado: 09

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Control Interno de Gestion

Cargo del jefe Inmediato: TQuien gjerza la supervisién directa
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Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno de la entidad, y proponer las
recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su mejoramiento y optimizacion con sujecion a lo dispuesto

en la normativa vigente sobre la materia.

Liderar y Gestionar el desarrollo del sistema de control infemo  de acuerdo con la riormativa vigente, asi
como el personal que le sea- asigna'do( } con el fin de asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,

programas y proyectos adoptadosen |a Entidad.

2. Orientar a la Entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con las metas y objetivos.
3. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologas establecidas.
4. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa anual de auditorias y las

normas generalmente aceptadas.

5. Gumplir con los requerimientos de las entidades externas, da acuerdo con los parametros y ia normativa
vigente.

6. Gestionar los informes de ley requeridos de acuerdo con la normativa vigente.

7. Facilitar el flujo de informacién de acuerdo con [as necesidades y reque-rimientos del Nominador y la Alta
Direccion.

8. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominador y la Alta Direccion, de acuerdo con los resultados
de los seguimientos a los diferentes procesos.

9. Adoptary coniribuir al cumplimiento.de las Politicas y procedimientos del ‘Sist'ema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencidn de‘riesgos laborales de:la Entidad.

10. Cumplir con ef buen desempefio de las funciones inherentes al cargo temendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacmnados con la

naturaleza del empleo. y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Estatuto anticorrupcion.

2. Administracion Piblica..

1 Estatuto de Contratacion.

4. Cadigo Disciplinarlo.

5. Funciones y Facultades del Fondo.
6. Roles de la oficina de control intemo.
7. Técnicas de comunicacion.




268

Resolucion N.°

de 2 8 MAR 20?7 | Pagina 76 de 178

'Por la cual se actualiza ef Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de [a Planta de Personal del Fondo Adaptacién”

8. Formulacion de indicadores de gestion.

9. Normas técnicas de auditoria.

10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
11. Sistema de Control Interno

12. Gestién Plblica

13. Modelo de gestion de Riesgos.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica

» Orientacion a Resultados |+ Creatividad e

+ Qrientacion al Usuario y al | innovacion

Ciudadano + Construccion de
+ Compromiso con la relaciones
organizacion * Iniciativa

+ Trabajo en equipo y + Conocimiento del

colaboracion entorno

+ Adaptacion al cambio

+ Orientacion a resultados
* Liderazgo e Iniciativa
» Adaptacion al cambio

« Plapeacion

« Comunicacion efectiva

Apiican las definiciones de fas dompetencias para el desempeiio del carge de jefe de oficina, asesor, coordinador

o auditor de control interno o guien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacionat
sefialadas en el articulo 2.2.21.8.2 del Decreto 989 del 09 de julio de 2020

Tituio Profesional y Titulo de posgrado en la modalidad
de maestria. _

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
(Ley 989 de 2020)

Sesenta y un {61) meses de experiencia profesional

relacionada en temas de Contrel Interns.

(Ley 989 de 2020)

T[tulo‘ Profésﬁnal y Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la fey.
(Ley 989 de 2020)

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional
relacionada en temas de Control Interno.
(Ley 989 de 2020)
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Nivel: ASESCR
Nenominacion del Empleo: ASESCRI
Cadigo: N/A
Grado: 08
N° de Cargos DIECISIETE (17)
+ Dependencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa .

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la ejecucion y seguimiento de los
procesos misionales y/o-de-apoyo que le hayan sido asignados, supervisando y asegurando €l cumplimiento de
las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

Planear y ejecutar de manera integral los planes; programas; proyec os‘;‘;-)roce;c‘n"éiy o.m;;'réééa‘i‘m'ientbs de
acuerdo con los lineamientos fijlados por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras que
correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo piblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
plblicos invertidos.

2. Responder cansultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso ylo proyecto que le sea asignados, emitiendo los documentos o actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra pblica del proceso yfo proyecto que lesea
asignado. _

4, Gestionar los procesos de contratacion piblica de los programas, proyectos ylo procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente. '

5. Velar por fa dptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos

internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
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6. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones del(los) equipo(s) de trabajo correspondientes de la Entidad con
la debida opertunidad y con la revisién juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o
informes de gestion, segun aplique.

7. Realizar los reportes de presunto incumplimiento v fas solicitudes de tramite de las actuaciones
administraivas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.

8. Coordinary ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de Ia relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad,

9. Adoptary contribuir al cumplimiente de las Pcliticas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

10. Cumplir con el buen desemperio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

i
:

i
:
i

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que e
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Contratacion Estatal.

7. Gestion Publica

’ pfén |zajé continuo + Confiabilidad técnica + Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados » Creatividad e innovacion |+ Visién estrategica

+ Orientacion al Usuario yal + Construccion de relaciones | + Planificacion del trabajo
Ciudadano ‘ * |niciativa » Capacidad de analisis

+ Compromiso con la organizacion « Conocimiento del entorno | * Direccién y desarrollo del personal
+ Trabajo en equipe y colaboracion + Negociacion

+ Adaptacion al cambio + Comunicacion efectiva
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» Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de
Conocimiento en: Administracian, Contaduria Pablica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Givil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Teleméticay Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingeh_ierié'Electré‘nica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.| Cuarentay nueve (49} meses de
Ciencia Politica, Refaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y experiencia profesional refacionada
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros dé Clencias Sociales y
Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del: Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,

. . , o , "Sesenta y un {61} meses de
ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,

o o . experiencia profesional relacionada
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
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Mecanica y Afines, ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Pelitica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologfa,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjgta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Nivet. ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR |

Codigo: _ N/A 5
Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: : Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la ejecucion y seguimiento de los
procesos de comunicacion interna y externa, difusion de fa imagen institucional y el posicionamiente de ia
Entidad, supervisando y asegurando el cumplimiento de las finalidades atribuidas porla ley al Fondo Adaptacion.

1. Planear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de la
gestion de comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento
y las mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta
la normativa vigente sobre emplec publico, cor el fin de asegurar su cumplimiento vy la proteccion de los
recursos plhlicos invertidos,

2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes

relacionados con el proceso ylo proyecto que le sea asignados, emitiendo los documentos o actos
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[ correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por far Entidad.

3. Estructurarel Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
e identificacién previa de las necesidades de compra piiblica'del proceso y/o proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyectos ylo procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y-observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de {a entidad y la normativa vigente.

5. Velar por la optima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacién desla normativa vigente y de los procedimientas infernos
que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

6. Organizar la comunicacion interna y externa, el flujo de-informacién, difusion de la imagen institucional y el
posiclonamiento de la Entidad, conforme a las' disposiciones establecidas por la entidad y preparar las
intervenciones, informaciones y demas datos destinados a los medios de comunicacion y a la opinién
publica.

7. Participar con las diferentes dependencias en la definicion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del plan de
comunicaciones institucional conforme a las prioridades estratégicas de la entidad segin fa normativa
vigente. .

8. Elaborar la informagion a emitiry divulgar a los grupos de interés, previa autorizacion de la Gerencia, los
informes: y comunicaciones sobre Ios programas relacionados con la gestion de la Entidad y mantener
informadaia la Alta Gerencia de las noticias relacionadas con las politicas, metas y resultados del Sector.

9. Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con ef objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de la relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad. ‘

10. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en e Trabajo, participando'y promoviendo la participacién de los. colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

11. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Censtitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa intema y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen €l proceso que le
sea asignado.
2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Disefio grafico
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5. Redaccion de textos.

6. Imagen institucional.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacién
+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones
Ciudadano + Iniciativa
+ Compromiso con la organizacion + Conocimiento del entorno
+ Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Atencion al detalle

* Vision estratégica

+ Planificacion del trabajo

+ Capacidad de anélisis

+ Direccion y desarrollo del personal
+ Negociacion

« Comunicacion efectiva

* Resolucion de conflictos

» Atencion de requerimientos

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Bésico del

Conocimiento en: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales-y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Artes
Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines, Sociologia,

Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se reguiera

acreditar.

Cuarenta y nueve (49} meses de

experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento  en: Administracidn, Giencia Politica, Relaciones

Sesenta 'y un (61) meses dé "

experiencia profesional relacicnada

)
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Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros

Trabajo Social y Afines.

relacionadas con las funciones del cargo.

3 acreditar,

internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Ofros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Artes
Aries, Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines, Sociologia,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera |

Programas Asociados a Bellas

Nivel: ASESOR
Denominacion del:Empleo: ASESOR |
Codigo: N/A

fSrado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

el plan de desarrollo y el plan maestro
contratacion, de pagos y metas-de |nversi

procesos, atencidn alos entes de control

Asesorar en la-formulacion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégica institucional de acuerdo con

de proyectos, asi como la consolidacion y seguimiento del plan de
an'y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria intermna de

y seguimiento a los planes de mejoramiento continuo de la Entidad.

acuerdo con |os lineamientos fijados
ast como supervisar el personal que
publico, con el fin de asegurar su cu

relacionados con el procese y/o

| ”Pla'heé-r“y”e'jécutéf,de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de

2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como. elaborar conceptos, estudios e informes

por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras que correspondan,
le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo
mplimiento y la proteccion de los recursos piblicos invertidos.

proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos
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10.

1.

12.

13.

14.

correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad conla:
normativa vigente, los terminos y procedimientos establecidos por la Entidad.

Asesorar la formulacion de la planeacion estratégica de la Entidad mediante lineamientos que involucren
informacion relevante para la toma de decisiones estratégicas, de acuerdd con la misién de la Entidad, la
normativa aplicable y los requerimientos de la Direccion y demas partes interesadas.

Formular para someter a consideracion de las instancias competentes la matriz de riesgos y controles de
la entidad, asi como realizar seguimiento permanente para asegurar su actualizacion y fortalecimiento con
base en los riesgos matarializados.

Elaborar y organizar el ejercicio de determinacion del direccionamiento estratégico de la Entidad, de
acuerdo con los lineamientos para la formulacion de la planeacion estratégica.

Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales, a través del seguimiento
periédico a los planes estratégicos y de accion de la entidad y los suscritos con el sector hacienda.
Formular el Modelo de Gestion Basada en Riesgos para la Entidad y asesorar su implementacion, teniendo
en cuenta la normativa aplicable.

Asesorar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas de la Entidad, teniendo
en cuenta los objetivos estratégicos institucionales y los requerimientos de la Direccion y .demés paries
interesadas.

Asistir y participar, en representacion del area o de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado, de acuerdo cen las funciones que fe hayan sido delegadas para tal
fin.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en ef ejercicio de sus funciones {rendir

cuentas), con la oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y los
requerimientos del jefe inmediato y demas partes interesadas.

Ejercer, cuando sea designado, la supervision de contratos, de acuerdo con las funciones que le hayan
sido delegadas para tal fin.

Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de fa relagion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestian e Interaccion Social de 1a Entidad.

Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestidn de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de [os colaboradores a su cargo, en tas
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

Cumplir con el buen desempeiio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucitn,

la Ley ¥ los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.
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1. Elementos basicos de planeacion estratégica.

2. Procedimientos propios de la actividad.

3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
4, Gestion del Riesgo.

5. Metodologias y Buenas practicas en Gestion de Riesgos.

6. Procesos y Procedimientos Institucionales.

7. Mejores précticas de administracion piblico-privadas.

8. Madelo Integrado de Planeacion y Gestion.

+ Aprendizaje continuo » Coniiabilidad técnica + Atencion al detalle
+ Crientacion a Resultados + Creatividad e innovacién + Planificacion y programacion

+ Orientacion al Usuario y al Giudadano { ¢+ Construccion de relaciones | + Integridad Institucional

« Compromiso con |a organizacion + Iniciativa + Manejo eficaz y eficlente de los
+ Trabajo en equipo'y colaboracion + Conocimiento del entorno | recursos
+ Adaptacion al cambio » Comunicacion efectiva

» Capacidad de analisis

+ Atencion de requerimientos
+ Gestion del cambio.

« Resolucién y mitigacion de
problemas

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y Afines, ‘
o o ) o ) Cuarenta y nueve (49) meses de
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y. Afines, Ingenieria Ambiental, o . .
o L . experiencia profesional relacionada
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
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Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras Ingenieras.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologfa, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico del
Conecimiento en: Administracién, Contaduria Plblica, Economia,
Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenierfa Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Ciencia Polifica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias. Seciales y
Humanas, Comunicacion Social, Pericdismo y Afines, Psicologia,
Scciclogia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en gue se requiera

acreditar.

Sesenta'y un (61} meses de
experiencia profesional relacionada

Nivel: ASESOR
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: Uenominacion del Empleo: ASESOR |
Cadigo: N/A
Grado: 08
N° de Cargos DIECISIETE (17}
Dependencia (erencia.
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa.

Asesorar en la formulacion, sequimiento y evaluacion de la planeacion estrategica institucional de acuerdo con
gl plan de desarrollo y el plan maestro de proyectos, asi como la consolidacion y seguimiento del plan de
contratacion, de pagos y metas de Inversion y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria interna de
procesos, atencion a los entes de control y seguimiento a los planes de mejoramiento continuc de la Entidad.

1. Planear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, prot:‘egos yio 'pfoc'edimie'ntos de
acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras que correspondan,
asi como supervisar &l personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo
niblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y fa proteccién de los recursos ptblicos invertidos.

2. Responder consultas, peficiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso ylo proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Asesorar en la formulacién & implementacién de politicas o lineamientos para la gestion de la planeacion
presupuestal de los recursos de inversion del Fondo Adaptacion.

4, Asesorar y gestionar la identificacion de necesidades de recursos del Presupuesto General de Ja Nacion
para los proyectos de inversion del-Fondo Adaptacion.

5. Llevar el control de-la asignacion del presupuesto de inversion de acuerdo con las decisiones tomadas por
el Consejo Directivo. '

6. Asesorary preparar el anteproyecto del presupuesto y el marco de gastos de medianc plazode los recursos
de inversion del Presupuesto General de la Nagion en coordinacién con las dependencias, segin
lingamientos del gobierno nacional a través del DNP y MHCP.

7. Analizar la informacion de cuotas de inversian asignadas por el Departamento Nacional de Planeacion al
Sector Hacienda/Entidad y la informacién de las instrucciones de la Oficina de Planeacion del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico para apoyar la distribucion de recursos en los proyectos de inversion.

8. Participar en la elaboracion o actualizacion de documentos CONPES y en la gestién ante el CONFIS para

la autorizacion o reprogramacion de vigencias futuras para proyectos de inversion.
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9. Asesorar y gestionar los tramites presupuestales que se deben adelantar en los sistemas de informacion
relacionados con los temas de SUIFP, BPIN, SPI, y las demés que disponga el Departamento Nacional de
Planeagion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Pitblico.

10. Asesorar la formulacion e implementacion de instrumentos para el seguimiento y control de la ejecucion de
fos cupos de inversion asignados a los sectores y macroproyectos.

11. Elaborar y organizar los documentos e informes relacionados con la planeacion presupuestal consolidada
de los recursos de inversion del Fondo Adaptacion. Coordinar y ejecutar las estrategias para promover fa
garantia de los derechos y exigir los deberes de los ciudadanos relacionados con el objeto misional de la
Entidad, en el marco de las politicas de la relacion Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion
Social de la Entidad.

12. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacién de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

13. Cumplir con el buen desempefio de ias funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, ia
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con Ia

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Programacién presupuestal.

2. Normativa sobre presupuesto pablico, del sector Hacienda y DNP.,

3. Gestion presupuestal y financiera de proyectos de inversion.

4. Sistema unificado de inversiones y finanzas publicas - SUIFP.

5. Normativa interna y externa de fa-entidad que rige el proceso que le sea asignado.
6. Procesos y Procedimientos Institucionales.

7. Mejores practicas de administracion publico-privadas.

. Confiabilidad técnica + Atencidn al detalle

+ Orientacion a Resultados « Creatividad e innovacion | « Planificacion y programacion

+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones |+ Integridad Institucional
Ciudadano : + Iniciativa * Manejo eficaz y eficiente de los
+ Compromiso ¢con la organizacion + Conocimiento del entorno  { recursos

+ Trabajo-en equipo y colaboracion + Comunicacion efectiva

+ Adaptacion al cambio « Capacidad de andlisis
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+ Atencion de requerimientos
+ Gestion del cambio
* Resolucién y mitigacion de

problemas

» Transparencia

Titulo profesional en disciplina academica de
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia,

Arquitsctura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Givil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telacomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Wecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tituto de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo Basico de
Conocimiento.en: Administracién, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectira y Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
ingenierfa. Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,

Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria: Civil y

Sesenta y un (61) meses de

experiencia profesional relacionada
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Afines, Ingenieria de Minas, Métalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Polilica, Relaciones Internacionales. Mateméticas, Estadistica y
Afings. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se reguiera
acreditar.

Nivei.

ASESOR
Denominagion del Empleo: ASESCR |
Cadigo: N/A
Grado: | 08
N° de Cargos DIECISIETE (17)
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, @ las Subgerencias y a la Secretaria General en ia gestion, supervision y seguimiento
de los procesos de tecnologias de la informacion y comunicaciones, asegurando soluciones y servicios
informaticos de acuerdo con estrategias de gestién previstas y estandares nacionales ¢ internacionales, con el

fin de asegurar el cumplimiento de 1as finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion. |

1. Planear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de la

gestion tecnolégica y de servicios informéticos y de comunicaciones de acuerdo con los lineamientes fijados

por la Entidad realizando seguimienta y las mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que
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e sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo publico, con el fin de asegurar su
cumplimiento y 1a proteccion de los recursos publicos invertidos.

2. Responder consultas, peficiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignados, emitiendo los documentos © actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Estructurarel Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
& identificacion previa de las necesidades de compra plblica del proceso ylo proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de conitratacion publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las soficitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente,

5. Velar porIIa optima ejecucion de los procesoé que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

6. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los contratos ejecutados en su equipo de trabajo con la debida
oportunidad y con la revision juridica perﬁnente'de los proyectos de actas de liquidacién o informes de
gesfién, segun aplique.

7. Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para e! ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.

8. Analizar oportunidades de adbpcibn de nuevas .t'ecnolog'ias, investigando y/o realizando estudios de los
avances tecnologicos, estandares y buenas précticas a nivel de las TIC e informacién, de acuerdo con las
tendencias del entorno y necesidades de |a entidad.

9. Armonizar la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco
de referencia de AE para la gestién de Tt del Estado colombiano, asi como coordinar la evolucién de la
arquitectura de servicios tecnologicos de acuerdo con el plan estratégico de tecnologias de la informacion.

10. Desarrollar nuevas soluciones tecnologicas de gestiony anélisis de informacién, y liderar este proceso en
coordinacion con las areas relacionadas de la Entidad, de acuerdo con la priorizacion de necesidades de
TIC de la Entidad y el sector, las politicas establecidas, los resultados de evaluaciones y recursos
disponibles, asegurando el disefio y la metodologia establecidos. "

11. Hacer seguimiento al desempefio de los sistemas de informacion y de los proyectos a través de indicadores,
niveles de servicio y criterios establecidos, garantizando su funcionamiento con base en los requerimientos
de Ja Entidad y/o el sector, asi como optimizar su implantacion segdn necesidades.

12. Comunicar al interior de la Entidad el desarrollo e implementacion de las soluciones.y servicios informaticos
en los medios establecidos'y a través de capacitaciones.

13. Efectuar los procesos de gobierno de Tl en el mapa de procesos de la Entidad, de acuerdo con el marco

normativo y las prioridades institucioriales.




Resolucion N.°. | .' & 58 de 2 8 MAR 2022 Pagina 92 de 178

'Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacién”

14. Proyectar la estrategia de uso y apropiacion de tecnologias de la Entidad, de conformidad con las
necesidades, cultura organizacional y el PETI.

15. Administrar los servicios tecnologicos y supervisar su operacion, de acuerdo con el modelo de gestion de
Tl, el PETI y deméas lineamientos de operacion definidos, organizando la prestacion del servicio segun
prioridades y criterios establecidos.

16. Tratar Ia informacion de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente generador de politica en materia
de Tl y mejores practicas .

17. Formular las politicas de seguridad informatica segiin estandares internacionales y politicas institucionales,
asi como gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion, de acuerdo con la normativa
vigente.

18. Supervisar el cumplimiento de la correcta administracion de la infraestructura de seguridad que se disponga
en la enfidad segun procedimientos establecidos. '

19. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participande y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en fas
actividades de prevencion de riesgos laborales de fa Entidad.

20. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la

Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Cenocimientos especializados en Tecnologias de Informacion y Comunicacion o Ingenieria de Softwara.
2. Conocimientos en tendencias y buenas practicas en TIC's

3. Conocimientos en evaluaciéh. desarrollo & implementacion de Proyectos de Tecnologia.

4. Metodologia de Implantacion.

5. Teoria basica de formutacion de indicadores,

6. Normativa vigente de contratacion, presupuesto.

7. Normativa intema y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.

8. Procesos y Procedimientos Institucionales.

9. Mangjo herramientas ofimatica

10. Sistemas de Informacion

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad tecnica « Atencién al detalle

« Orientacidn a Resultados + Creatividad e innovacién |« Planeacién del trabajo
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+ QOrientacion al Usuario y al « Construccion de

Ciudadano relaciones
+ Compromiso con la organizacion |+ Iniciativa
+ Trabajo en equipo Y colaboracion |+ Conocimiento del enforno

+ Adaptacion al cambio

+ Liderazgo efectivo

» Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

« Direccion y desarrollo def personal

+ Comunicacion efectiva

+ Capacidad de anélisis

+ Resolucion y mitigacién de problemas
« Atencion de requerimientos

» Gestion del cambio

* Transparencia

a del Nicleo Basico del

Tituio profesional en disciplina. aca
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras Ingenierfas.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en

Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicacionss y Afines, Ingenieria

industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras Ingenierias.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Sesenta y un (61) meses. de experiencia

profesional relacionada
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Nivel;

Denominacion del Emplao: ASESORI

Cadigo: N/A

Grado: “ 08

N° de Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a [a Secretaria General en el monitoreo y mejora a los procesos administrativos, juridicos y financieros
transversales a los proyectos de la Entidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de fas finalidades atribuidas

por la ley al Fondo Adaptacion.

Aéesorar, revisar y hacer seguimiento a los programas, proyectos, proceso(s) y/o procedmiiéﬁfo(é)

del
Fordo Adaptacion, con el fin de asegurar su oportuno cumplimiento.

2. Asesorar, revisar y controlar los temas que le sean asignados, asi como realizar las mejoras de los procesos,
de acuerdo con los resultados del seguimiento y de los pardmetros institucionales.

3. Asesorar en la formulacion y seguimiento de los: planes de mejoramiento y los planes de accion de la
Secretaria General.

4, Crear instrumentos de seguimiento que permita monitorear permanentemente los planes, actividades, |
tareas, y desarrolio y cumplimiento de los compromisos fifados a los equipos de trabajo, en donde sea
asignado. "

5. Hacer enlace con Entes de control, Entes terriforiales y/u ofras Enfidades del orden nacional para la atencién
de diferentes requerimientos.

6. Realizar el acompafiamiento necesario requerido por la Secretaria General en las actividades relacionadas
con los Comités en los qué haga parte.

7. Responder consultas, peticicnes, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, generando los documentos o actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la

normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.
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8. Asesorar en la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de los prdcesos que le sean asignados, de
acuerdo con las necesidades de compra identificadas previamente, teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién de la Entidad Estatal.

9. Gestionar los procesos de contratacion pablica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignadas, atendiendo laé solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en ias necesidades de la entidad y la normativa vigénte.

10. Apoyar con la supervision de log contratos designados por.la secretaria general de conformidad con los
lineamientos de supervision, ,

11. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la.Entidad.

{2, Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y Jas demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como canocimiento en las normas gue rigen el proceso que le
523 asignado. '

2. Manejo de herramientas de ofiméatica.

3. Procedimientos institucionales propios dea actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estrategica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gesfidn.

7. Planes de mejoramiento.

8. Contratacion Estatal,

+ Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica + Atencion al detalle

» QOrientacion a Resultados « Creatividad e innovacién + Vision estratégica.

+ QOrientacion al Usuario y al » Construccion de relaciones |+ Planificacion del trabajo
Ciudadano + |niciativa » Capacidad de-analisis

+ Compromiso con la organizacion + Conocimiento del entorno | » Direccidn y desarrollo del personal
+ Trabajo en equipo y colaboracion + Negociacion

+ Adaptacion al cambio » Comunicacion efectiva
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+ Resolucion y mitigacién de
problemas
+ Atencién de requerimientos

+ Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria. Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingeniera Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecénica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones. del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cuarenta y nueve {49} meses de

experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, ingénieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,

Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada
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Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
wlecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Pericdismo y Afines, Psicofogia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

ivel:
Denominacion del Empleo: ASESOR |

Cédigo: - N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17}

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision diracta

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la gjecucion y seguimiento de la gestion
juridica a los proyectos de la Entidad, misionales y/o de apoyo, con el fin de asegurar el cumplimiento de las
finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

téf de maniera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de la

gestion juridica, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras
que correspondan, asi como supervisar ef personal que le sea asignado, teniendo en cuenta fa nomativa
vigente sobre empleo publico, con el fin de asegurar su-cumplimiento y la prateccion de los recursos publicos
invertidos.

2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes

relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos
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correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracién estatal, de conformidad con la
normativa vigente, [os términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Generar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacién de la Entidad
e identificacion previa de las necesidades de compra publica del proceso yio proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacion pablica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente.

5. Ejecutar de manera optima los procesos gue se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la cuenta

en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos internos que

tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion. g

6. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los equipos de trabajo de la Entidad con la debida oportunidad
y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes de gestion, segin
apligue.

7. Generar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de la implementacion de la politica de prevencién del dafio antijuridico
de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

9, Asesorar a la Secretaria General en la ejecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnosticos y plan estratégico.

10. Asesorar y apoyar |a ejecucion de los procesos de defensa judicial necesarios para el cumplimiento de ios
fines del estado y la defensa juridica de la entidad de acuerdo con la normativa vigente y aplicable. '

11. Indagar la evolucion normativa relacionada con el praceso asignado y velar por que dicha informacion sea ‘i
incorporada en los procesos correspondientes de la entidad, de acuerdo con lo establecide en dicha
normativa y los lineamientos institucionales.

12, Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los calaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de.riesgos laboraies de la Entidad.

13. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley vy los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de |a entidad, asi como conocimiento en fas normas que rigen el proceso que ie

sea asignado.
2. Manejo de herramientas de ofiméatica.
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3. Procedimientos institucionales propios de 1a actividad.
4. Elementos basicos de planeacion estratégica.
5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

&, Contratacion estatal

7 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica

+ Otientacién a Resultados + Creatividad e

|+ Atencion al detalle
+ Viision estratégica

» Orientacion al Usuario y al innovacion

+ Trabajo en equipo y
calaboracién entorno

+ Adaptacion al.cambio

Ciudadano + Construccion de
+ Compromiso con la relaciones
organizacion * Iniciativa

+ Conocimignto del

+ Planificacién del trabajo

» Capacidad de analisis

» Direccion y desarrollo del personal
» Negociacion

« Comunicacion efectiva

» Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

« Transparencia

Nitulo profesional en disciplina académica del
del  Coriocimiento  en:  Derecho

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

relacionadas con las funciones del cargo.

requiera acreditar.

Y

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

tcleo Béasico
Afines.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

i Relaciones internacionales.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en Derecho y Afines. Ciencia Politica,

Sesenta y-un{61) meses de experiencia
profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la modafidad de especializacién en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se
tequiera acreditar.

'Nivei: ASESOR

Denominacion det Empleo: ASESCRII

Cédigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos - | DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ja supervision directa

Asesorar y apoyar a la Secretaria General en [a gestion, supervision y seguimiento en la defensa juridica de la
entidad y hacer seguimiento oportuno a los procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y
demas acciones juridicas y velar que estas sean entregadas en los términos legales que se adelanten en
defensa de los intereses del Fondo de Adaptacion, teniendo en cuenta los términos previstos en la Ley con el fin |
de prevenir el riesgo antijuridico, generar confianza en la institucion y garantizar el ejercicio de sus derechos y !

. |

deberes.

1. Asesorar, revisar y controlar el proceso y procedimiento relacionada con la gestion de defensa _;ddzcsél,
extrajudicial y cobro coactivo, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con los lingamientos
fijlados por la Entidad y gestionar los planes especiales de reaccion con el fin de asegurar el oportunc
cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados en !é entidad y la proteccion de los recursos

plblicos invertidos.
2. Asistir en la formulacién de la Politica de Prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos

de la instancia competente. f
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"3, Hacer seguimiento a laimplementacion de la politica de prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente.

4 Formular recomendacion de conciliacion judicial o prejudicial y/o de pacto de cumplimiento ante el comité
de congiliacion de acuerdo con el formato previsto por la ANDJE en el sistema e-kogui.

5. Acudir ante a Procuraduria General de la Nacion o la Entidad judicial com;ﬁetente para representar la entidad
an las audiencias.e informar ta decision adoptada por el Comité de Congiliacion en cada caso.

6. Preparar la defensa de los casos de acuerdo con ¢l tipo de accion y la normativa aplicable y vigente.

7. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de
defensa, '

8. Prestar su concurso para realizar el clculo de la provision contable de los pasivos contingentes de los
procesos judiciales de conformidad con la metodologia adoptada por la entidad y la normativa aplicables.

9. Tramitar el fallo ejecutoriado o conéii_iaciéh de conformidad con los procedimientos de la entidad.

10. Estudiar la_procedencia de la accién de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad con lo
establecido enla ley.

11. Representar a la entidad en el proceso de accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad
con la decision que sobre su procedencia haya adoptado el comite de coniliacion del Fondo Adaptacion.

12. Asesorar a la Secretaria General en la ejecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnosticos y plan estratégico.

13. Ejercer labores de asesoria y apoyo en la ejecucion de los procesos de defensa judicial necesarios para el
cumplimiento de los fines del estado y la defensa juridica de la entidad de. acuerdo con la normativa vigente
y aplicable.

14, Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios, propuestas o
recomendaciones, conforme a los lineamientos tedricos y técnicos de los objetivos de la entidad.

15. Aconsejar y orientar la toma dé decisiones en los temas que [e han sido asignados por la Secretaria General,
conforme a lo objetivos y metas de la entidad.

16. Prever situaciones y alternativas-de selucién que orientan la toma de decisiones de la Secretaria General
de acuerdo con los objetivos estratégicos de la entidad respecto a la defensa Judicial.

17. Gestionar los procedimientos de conciliacion judicial y extrajudicial de acuerdo con competencias y
mecanismos establecidos por Ley.

18. Adoptar y contribuir al cumplimiento de fas Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos faborales de la Entidad.

19. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.
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1. Principios basicos de Adm

2. Normativa vigente y jurisprudencia relacionada con el caso
3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Impacto de los planes de desarrollo

5. Politicas institucionales.

6. Derecho procesal legal correspondiente

7. Redaccion de textos juridicos

‘8. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica |+ Atencion al detalle
+ QOrientacion a Resultados ¢ Creatividad e + Vision estratégica |
+ Orientacion al Usuario y al innovacion » Planificacion del trabajo
Ciudadano + Construccion de » Capacidad de analisis
» Compromiso con la relaciones + Direccion y desarrollo del personal
organizacion + Iniciativa + Negociacion
+ Trabajo en equipo ¥ |+ Conocimiento del + Comunicacion efectiva
colaboracion entorng » Argumentacion
+ Adaptacion al cambio « Atencion de requerimientos
+ Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas | Cuarentay nueve (49) meses de experiencia

relacionadas con las funciones del cargo. profesional refacionada

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en gue se

requiera acreditar.
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Sesenta y un (61) meses de expertiencia

areas relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR]1

Cadigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia: Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Secretaria General en la ejecucion y seguimiento de los procesos de apoyo de gestion financiera,
de servicios y de talento humano, supervisando y asegurando €l cumplimiento de las finalidades atribuidas por

la lay al Fondo Adaptacion.

1. Planear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de la
gestion administrativa y del talento humano de acuerdo con los lineamientos fijados por fa Entidad realizando
seguimiento y las mejoras que corespondan, asf como supervisar el personal que fe sea asignado, teniendo
en cuenta la normativa vigente sobre empleo pablico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion
de los recursos pablicos invertidos.

2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o acios
correspondientes, propios de. las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la

normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por ia Entidad.
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3. Formular ol Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta Ibs requerimientos de operacion de la Entidad
e identificacion previa de las necesidades de compra publica del procese y/o proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacion plblica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y ia normativa vigente.

5. Velar por la optima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la !

cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos internos
qgue tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accidn.

6. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de [os contratos de su equipo de trabajo con la debida oportunidad
y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes de gestion, segin
aplique.

7. Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con fa normativa vigente, los lineamientos intemos y las delegaciones.

8. Generar el esfablecimiento e implementacion del Sistema de Seguimiento a la gestion de los servidores
publicos de la Entidad a partir de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes
reguladores,

9. Participar en la ejecucion de las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion asistida del talento
humano segin los lineamientos del generador de politica y la normativa.

10. Implementar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la normativa vigente y el sistema |

Integrado de Planeacion y Gestion.

11. Generar cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de emplec pablico, marco ético instituciona
y estudios realizados.

12.Disefiar estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de la relacion -con el ciudadano
(transparencia y acceso a informacion publica, racionalizacién de tramites, rendicidn de cuentas,
participacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano) en la entidad.

13. Liderar, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiente,
custodia, distribucion de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el norma
funcionamiento de la Entidad, asi como la prestacion de los servicios administrativos acorde con
requerimientos y condiciones, recursos y politicas existentes.

14, Formular y desarroltar estrategias para la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con ia
gestion documental en la administracién, conservacién y custodia del archivo general de la Entidad, asi
como del funcionamiento de la herramienta tecnolégica de gestion documental existente o la que hagan sus
veces, dando cumplimiento a la normativa y técnicas vigentes y disposiciones politicas insfitucicnales.

15. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud eri el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su carge, en fas

actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.
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16. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fendo Adaptacion.

1, Normativa interna y externa de la entidad, asf como conocimiento en las normas que rigen el proceso que le

sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5, Elementos bé_sicos de gerencia de proyectos.

5. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Gestion del Talento Humano.

8. Estatuto Organico de Presupuesto.

9. Contratacit

« Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica + Atencion al detalle

« QOrientacion a Resultados + Creafividad e innovacion |+ Vision estratégica

+ Orientacion.al Usuario y al + Construccion de relaciones | * Planificacion del trabajo
Ciudadano + [niciativa + Capacidad de analisis

« Compromiso con ia organizacion + Conoecimiento def entorno | » Direccion y desarrollo del personal
+ Trabajo en equipo y colaboracion » Negociacion

+ Adaptacién al cambio » Comunicacion efectiva

+ Resolucion de conflictos

+ Atencién de requerimientos

«+ Transparencia

+ Gestion de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

+ Liderazgo efectivo




Resolucion N° 25 8 de 2 B MAK 2027 pagina 106 de 178

'Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacién”

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telsmatica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingeniera Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada |

Titulo profesional en discipling académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos.y Afines,
ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica'y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Biblidtecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Sccial, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Sesenta y un (61) meses de

experiencia profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Hivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: | ASESOR | - FINANCIERA
Cadigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

R INCIO

Asesorar Secretaria General en la sjecucion y seguimienito de los procesos de la administracion y control de los
recursos asignados en el presupuesto de inversion y funcionamiento, de acuerdo con las necesidades de
ejecucion de la entidad, efectuar seguimiento af proceso contable, controlar 14 ejecucion de pagos y los negocios

! fiduciarios de la enfidad, supervisando y asegurando el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al

Fondo Adaptacién.

anear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de la

administracion y control de los recursos asignados en el presupuesto de inversion y funcionamiento de
acuerdo con los.lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento y fas mejoras que correspondan,
asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo
plblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos piiblicos invertidos.

2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignados, emitiendo los documentos o actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con [a
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad

g identificacion previa de las necesidades de compra publica def proceso ylo proyecto que le sea asignado.
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4. Gestionar los procesos de contratacion plblica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de fa entidad y la normativa vigente.

5. Velar por la optima ejecucién de los procesos que se le asignen a fin de alcanzar el fenecimiento de la cuenta
en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos internos que
tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

8. Supervisar y evaluar de las operaciones financieras segin reporte del sistema de informacion financiera.

7. Disefiar los lineamientos y realizar seguimiento al respaldo presupuestal de Ia coniratacion en los tiempos
requeridos y segln procedimientos.

8. Proyectar, publicar y socializar el sistema Unico de pagos del Fondo Adaptacion.

9. Coordinar la elaboracion y gjecucion del proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversién, de acuerdo
con el plan de necesidades y la realizacion de todas las conciliaciones financieras, con base con politicas
establecidas.

10. Contribuir en la elaboracion del plan de gestion y la correcta ejecucion de los recursos de inversion
administrados por ia fiducia de acuerdo con los objetivos institucionales.

11. Coordinar y monitorear porque la entidad liguide y presente oportunamente y bajo el marco legal vigente,
las declaraciones tributarias, del orden nacicnal o territorial.

12. Asegurar porque el ciclo contable presupuestal y de tesoreria se ejecuten dentro del marco legal y dentro
de los tiempos establecidos por los entes de control y politicas intemas.

13. Coordinar con la Contaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario con
los drganos de control la aplicacion de procedimientos técnicos contables especiales que se fijen
considerandc las condiciones especiales de administracion de la entidad.

14, Desarrollar las evaluaciones financieras de fas ofertas presentadas en los procesos de contratacion de la
Entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

15, Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Polificas y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su
cargo, en las actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

16, Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la

Ley vy los Decretos regiamentarios; y las demés asignadas. por el jefe inmediato relacionados con ia

naturaleza del empleo y para el adecuado funcienamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen |

i

el proceso que le sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad,
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5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

4. Elementos basicos de planeacidn estratégica.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
« Orientacion a Resultados |+ Creatividad e
+ Orientacidn al Usuario y al | innovacion

Ciudadano + Construccion de
+ Compromiso con la relaciones
organizacion * Iniciativa

+ Trabajo en equipo y + Conocimiento del
colaboracion entorno

« Adaptacion al cambio

» Atencion al datalle

* Vision estratégica

+ Planificacion del frabajo

» Capacidad de analisis

+ Direccidn -y desarrollo del personal

+ Negociacion 7

+ Comunicacion efectiva

« Manejo eficiente y eficaz de los recursos
+ Atencion de requerimientos

+ Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Bésico del Conocimiento en: Administracion, Contaduria
Pliblica, Economia. Ingenieria Administrativa y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en [os casos en que se

requiera acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina academica del Nicleo
Basico del Conocimiento en: Administracidn, Contaduria

Plblica, Economia. Ingenieria Administrativa y Afines,

ingenieria Industrial y Afines.

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional

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

Tarjeta o matricula profesional; en los casos en que se

requiera acreditar.

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo; ASESCR|

Codigo: N/A

Grado: _ 08

N° de Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer la gestion contable , fiscal y tributaria, asi como preparar los estados financieros del Fondo de acuerdo

con la normativa contable pUblica, presupuestal y tributaria vigente y demas que sean aplicables

1. Identificar y analizar ia aplicabilidad de las disposiciones respecto del proceso contable pablico.

2. Dirigir el registro contable de fa informacion relacionada con el movimiento de las cuentas de la Entidad,
de acuerdo con las disposiciones vigentes, tas pofiticas y los procedimientos establecidos

3. Orientar las acciones que permitan dar cumplimiento del nuevo marco normativo aplicable a la entidad de
Contabilidad Publica, asesorando en estas materias al Fondo Adaptacion.

4. Orientar, homalogar y hacer seguimiento a la elaboracion del plan de cuentas para contabilizar |
adecuadamente la informacion, atendiendo oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

5. Revisar el cumplimiento de los requisitos de las cuentas presentadas de la vigencia y del rezago, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normativa vigente en la materia. ’

6. Liguidar, analizar y presentar las declaraciones tributarias a cargo del Fondo Adaptacion, con la opertunidad
requerida y de conformidad con la normativa vigente en fa materia.

7. Atendery cumplir con las obligaciones tributarias nacionales, departamentales y municipales de la Entidad,

de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes y aplicables.
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10.

1.

12,

13.

14.

15.

16.

17.

18.

+ 19

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

Preparar y presentar la informacion exdgena requerida por las autoridades tributarias de los distintos
drdenes nacional y territoriales, de acuerdo con el calendario fiscal establecido y atender con la oportunidad
debida los requerimientos que en materia tributaria se efectien a la Entidad.

Preparar y presentar los Estados Financieros junto con sus anexos dentro de [os plazos establecidos y en
cumplimiento de la normativa y procedimientos vigentes y aplicables.

Velar por la adecuada liquidacién de los impuestos nacionales, departamentales, municipales y demas
tributos que apliquen a los diferentes pagos que requiera realizar la Entidad.

Velar por la 6ptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en ¢ada vigencia, en fErminos de a_plicécién de lanormativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

Registrar y controlar las operaciones reciprocas.

Realizar seguimiento y andlisis de los pagos por terceros, de conformidad con los lineamientos
institucionales.

Realizar seguimiento, analisis y registro financiero de convenios interadministrativos o contratos.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de [a Entidad.

Realizar los registros y ajustes contables que se requieran para asegurar la razonabilidad de la informacion
financiera. '

Participar en la formulacion del Plan Estratégico [nstitucional, responder por su gjecucion, evaluacion y
rendicidn de cuentas de los resultados.

Mantener actualizada la informacion requerida por los procesos contables y los servicios informéaticos
soporte de la gestion de la Enitidad.

Sumi'nfstrary-:'requerir la informacion necesaria para fines de control, facilitacion, capacitacion, cooperacion
e intercambio, comunicacion intemna y/o divulgacion de conformidad con lo establecido en fa ley y los
regiamentos.

Transmitir informacién en el sistema de informacion dispuesto por-fa Contaduria General de Ja Nacion.
Realizar las transacciones del perfil gestién contable, consolidacion contable y cuentas por pagar en el
sistema integrado de informacion financiera SHIF Nacién. '

Clasificar y mantener actualizados los documentos de gestion de la dependencia, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

Contribuir en el disefio y herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de fos
procesos y procedimientos-de la dependencia. R

Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticién de competencia de la seccidn de contabilidad,
de conformidad con la normativa vigente.

Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerde con la
Normativa y lineamientos vigentes. °

Contribuir en el proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora continua de! Sistema

Integrado de Gestion del Fondo Adaptacion, para el cumplimiento de los-objetivos institucionales
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27. Adoptary contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacién de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevenciéh de riesgos laborales de la Entidad..

28. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién,
la Ley v los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionades con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcienamiento dei Fondo Adaptacion.

1. Normativa contable, fiscal y fributaria para el manejo de recursos publicos.

2 Normas Internacionales de Contabifidad para el Sector Publico (NICSF)..

3. Procesos y procedimiento institucionales propios de la actividad de conciliacion.

4. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4. Sistema de registro institucional.

5. Sistema de. Informacion Financiero utilizado en la entidad.

6. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
7. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.

8. Mangjo de herramientas informaticas.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica + Atencion af detalle

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion | + Vision estratégica

+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de + Planificacian del trabajo

Ciudadano relaciones + Capacidad de analisis

- Compromiso con la organizacion |+ Iniciativa » Manejo eficiente y eficaz de los recursos
« Trabajo en equipo y colaboracion |+ Conocimiento del » Negociacion

+ Adaptacion al cambio entorno » Comunicacion efectiva

+ Resolucion y mitigacion de. problemas

» Atencion de requerimientos

» Transparencia
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en; Administracion, Contaduria Plblica, Economia.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o malricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en; Administracion, Contaduria Piblica, Economia.
Ingenieria Administrativa-y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricila profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada

wival; ASESCR

Denominacion del Empleo: ASESOR | - TESORERIA

Codigo: N/A

Grado: ' 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

R NCIONAL

. Asesorar en la formulacidn, organizacion, ejecucion y control de los pagos de la Ent
actividades de la tesoreria que garanticen la consistencia de la informacion requerida por parte del

area, en desarrollo de los planes, las politicas, los procedimientos y la normatividad vigente

idad y demas
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

Realizar [as operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y procedimientos, en
lo relacionado con el pago de las obligaciones financieras def Fondo y con la gjecucion del pian
anual de caja (PAC} mensualizado.

Asesorar y recomendar alternativas en la distribucion y administracion del Programa Anual
Mensualizado de Caja -PAC, brindando informacion y control a fos usuarios internos y externos,
dentro de una cultura de racionalizacion y moralizacion del gasto, en el marco de la normativa
vigente v os procedimientos institucionales.

Autorizar los pagos de las obligaciones a cargo Fondo, ajustandose a la normatividad v
procedimientos vigentes.

Planear el flujo de caja de acuerdo con periodos establecidos y con base en fa facturacion, gastos
realizados y proyecciones.

Analizar disponibilidad del PAC y/o metas de pago segin reporte del sistema de informacion financiera de
la entidad.

Realizar modificaciones y su respectivo seguimiento al Plan Anual de Cuentas (PAC) y/o a fas metas de
pago en el sistema de informacion financiera de la entidad de acuerdo con las necesidades de pago.
Procesar las salidas de dinero de la entidad, siguiendo procedimientos y normativa vigentesHacer
programacion de pagos a proveedores segln procedimiento.

Cumplir con parametros de seguridad en el cierre de las operaciones mensual de los recursos de inversién
de [a entidad teniendo en cuenta las politicas establecidas.

Validar los valores de redencion y contribuir en [a conciliacion de diferencias teniendo en cuenta |
procedimiento vigente: |
Coordinar con las instancias relacionadas, la informacion requerida para elaborar el flujo de caja de los
recursos de inversion de la entidad teniendo en cuenta los lineamientos establecidos..

Realizar arqueos a las cajas menores de la Entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia..
Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia de la Seccion de Tesorerfe,
de conformidad con la normativa vigente.

Expedir los estados de cuenta que se requieran para la liquidacion de los contratos, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente

Elaborar los informes y demés documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

Adoptar y contribuir al cumplimiento de |as Politicas y procedimientos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promaviendo la participacién de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.
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16. Cumplir con el buen desempeiio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley v los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adéptacién.

1. Manejo y administracion de procesos financieros

Conocimiento de operaciones en Fiducia

3. Fuentes de registro de las operacianes financieras.

2.

3. Administracion de procesos

4,

5

6. 2. Procesos y-procedimierito institucionales
7.

8. Manejo de flujo de efectivo.

9, Manegjo del Sistema SIIF.

12. Manejo de herramientas informaticas.

Conocimientos en administracion de presupuesto general de fa nacion

Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos pablicos.

10. Normativa interma y externa de la entidad que rigen el proceso que le sea asignado.
11. Manejo de reportes para envio de informacién financiera a entes de control extemos.

+ Aprendizaje continuo

« Orientacidn a Resultados
* Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso con la
organizacion

+ Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Confiabilidad técnica
+ Creatividad e
innovacién

+ Construccion de
relaciones

+ Iniciativa

+ Conocimiento del
entorno

+ Atencidn al detalle

+ Visidn estratégica

* Planificacion del frabajo

+ Capacidad de andlisis

+ Manejo eficiente y eficaz de los recursos
+ Negociacion

+ Comunicacion efectiva

+ Resolucion y mitigacion de problemas

+ Atencion de requerimientos

« Transparencia




Resolucion N.© 2 5 8 - de §2 B MAR 2”?? Pagina 116 de 178

"Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los'empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacién”

[Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico
del Conocimiento en: Administracidén, Contaduria Publica,
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en ta modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cuarenta y nueve (42} meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico
del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta ¢ matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Sesenta 'y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada:

Nivel:

Denominacion def Empleo: ASESOR [ - PRESUPUESTO
Cédigo: N/A

Grado: 08

N® de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato Quien ejerza la supervision directa
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Asesorar la gestion presupuestal de la entidad segun reguerimientos y teniendo en cuenta procedimientos

establecidos y la normativa vigente.

10,

1.

12.

13.

14,

Participar en la planeacion y ejecucion integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimientos que le sea asignado, de acuerdo con ios lineamientos fijados por [a Entidad realizando
seguimiento y las mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccién de
los recursos piblicos invertidos. 5

Monitorear y hacer seguimiento financiero al PAA de gastos de funcionamiento.
Estructurar-el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la

Entidad e identificacién previa de las necesidades de compra publica dei proceso yfo proyecto que le
sea asignado.

Gestionar los procesos de’contratacion publica de los programas, proyectos yfo procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con
base en [as necesidades de la entidad y la normativa vigente.

Velar por |la 6ptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de apiicacion de la normativa vigente y de fos procedimientos
internos que tiene establecidos la-entidad; asi como asegurar el cumplimiento de los planes.de accion.
Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones del{fos) equipo(s) de trabajo correspondientes de la Entidad
con ta debida oportunidad y con la revision juridica pertinente.de los proyectos de actas de liquidacion
o informes de gestion, segin aplique.

Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de framite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facuftad sancionatoria de la entidad, de
canformidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y fas delegaciones.

Coordinar la desagregacion por rubros, en el sistema de informacién financiera, el presupuesto
asignado, de acuerdo con la normativa exigida.

Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiaciéh. _

Expedir amparo presupuestal y registrar actos de la administracion que afectan el presupuesto de Ia
Entidad.

Coordinar ante las insta"nci'as competentes, las modificaciones presupuestales, de acuerdo con la.
normativa y procedimientos establecidos. ) w

Elaborar informes de ejecucion presupuestal y control de recursos c_ompr__ometidos,_ de acuerdo con
politicas institucionales y normativa vigente. - |

Coordinar, proyectar y diligenciar -en los formatos establecidos, los ajustes anuales al MGMP, de
acuerdo con fa normativa vigente.

Coordinar con la Fiduciaria a expedicion de constancias de disponibilidad y control de recursos

comprometidos, de acuéi’do con lo establecido en la Entidad para tal fin.
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15. Participar en el tramite de solicitud de vigencias futuras ante la Entidad encargada, de acuerdo con la
normativa y procedimiento vigente.

16. Coordinar la informacion requerida por los diferentes Entes de Control, Ministerio de Hacienda y Cradito
Plblico, cumplimiento de normativa y quienes la soliciten, de acuerdo con la normativa vigente y
procedimientos establecidos.

17. Contribuir con la emision de conceptos tributarios y contables en los actos juridicos yfo contractuales
propios de |a administracién de conformidad con fos marcos normativos.

18. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia de la Seccion de

Presupuesto, de conformidad con la normativa vigente.

19. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con ia |

Normativa y lineamientos vigentes.

20. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su
cargo, en las actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

21. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta Iz
Constitucion, la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe. inmediato

relacionados con la naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacian.

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos plblicos.

2. Procesos y procedimiento institucionales

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4. Manejo de flujo de efectivo. '

5. Manejo del Sistema SIIF.

6. Normativa interna y externa de la entidad que rigen el proceso que le sea asignado.
7. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.

8. Manejo de herramientas informéticas.

. 'A'preh'dizaje continuo » Confiabilidad técnica + Atencion al detalle

» Orientacion a Resultados + Creatividad e » Vision estratégica

» Orientacion al Usuarioyal - | innovacion » Planificacion del trabajo
Ciudadano » Construccién de + Capacidad de andlisis

relaciones « Manejo eficiente y eficaz de los recursos
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+ Compromiso con la + Iniciativa

arganizacion + Conocimiento del
- |+ Trabajo en equipo y entorno

colaboraeion

+ Adaptacion al cambio

+ Negociacién

» Comunicacion efectiva

+ Resolucién y mitigacion de problemas
+ Atencion de requerimientos

+ Transparencia

Conocimiento en:  Administracién, Contaduria~ Pliblica,
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

industrial y Afines.

Titulo de posgradoe en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones def cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Titulo profesional en.disciplina académica del Nucleo Basico del

Cuarenta y nueve (49) meses de expsriencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conccimiento  en:  Administracion, Contaduria  Piblica,
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en ta modalidad de especializacion en dreas

refacionadas con las funciones del cargo.

( arjeta o matricula profesional, en 105 casos en que se requiera

acreditar.

Sesenta y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada

Nwel‘:‘u | ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR |
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Cadigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: - Quien ejerza la supervision directa

EAFUNCIONA

Asesorar a la Secretaria General de la'entidad en la gestion, supervision y seguimiento de la funcion disciplinaria,
en la apiicacidn y cumplimiento del régimen discipiinario, asegurando el cumplimiento del marco normative

existente en materia disciplinaria pablica o privada.

1. Planear y ejecutar de manera infegral los planes, programas, proyectos, procesos y/o .procedlm[entos' de la
funcion disciplinaria, y en fa aplicacion y cumplimiento del régimen disciplinario, de acuerdo con los
lineamientos fijlados por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras que correspondan, asi como
supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo pblice,
con el fin de asegurar su cumplimiento y [a proteccion de los recursos plblicos invertidos.

2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar estudios e informes relacionados con
el proceso y/o proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos correspondientes, propios de
las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la normativa vigente, los términos
y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
e identificacion previa de las necesidades de compra plblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacion plblica del proceso asignado, atendiendo las solicitudes y
observaciones de los participes del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad y la
normativa vigente.

5. Velar por la 6ptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientes internos
que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion. (

6. Llevar a cabo y hacer seguimiento a las actuaciones disciplinarias feniendo en cuenta los términas
establecidos por la Ley y deméas normas que lo adicionen y/o modifiquen, para iniciar el proceso disciplinario
si a ello hubiere tugar, y archivar o formular cargos, conforme al debido proceso.

7. Asesorar a la Secretaria General sobre la aplicacion correcta de ia Ley en materia disciplinaria, cumpliendo

con los términos establecidos por la normativa vigente y los procedimientos internos, con el fin de agotar

cada una de las etapas del proceso.
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8. Preparar los autos de apertura de indagacion previa o de investigacion disciplinaria cuan'do_ a ello hubiera
lugar, proyectar los autos interlocutorios y de sustanciacion en los procesos disciplinarios, evaluar la
indagacion previa y la investigacion disciplinaria y decidir sobre el archivo de las mismas, asi como proyectar
ies demas decisiones que procedan dentro de dichas etapas.

9. Captar las pruebas que sean conducentes y pertinentes dentro de la etapa de instruccion disciplinaria en
primera instancia.

10. Asesorar en la presentacion de los informes sobre gestion de los procesos disciplinarios a los entes internos
y externos de controkque fos requieran segun |a pertinencia y las disposiciones sobre materia disciplinaria.

11. Desarrollar las actividades de capacitacion y demés acciones que se consideren necesarias, para la efectiva
promocion del conocimiento del Cédigo Disciplinario Unico v prevencion de la comision de conductas que
puedan constituir falta disciplinaria, de acuerdo con el plan establecido y-acorde con los objetivos
metodologia propuestos.

12. Adoptar y contribuir al cumplimiente de las Politicas y procedimientos del Sistena de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviende la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

13. Cumplir con el buen desempefio de las furiciones inherentes al cargo teniendo en cuenta [a Consfitucion, fa
Ley vy los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefé inmediato refacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Cadigo Disciplinario.

2. Funciones y Facultades del Fondo.

7 Estatuto de Contratacion.

4, Geslion por procesos.

5, Estatuto anticorrupcion,

8. Constitucion Nacional.

7. Administracion Publica.

8. Procesos y procedimientos institucionales.

9. Normativa interna y externa de la entidad que rigen el proceso que le sea asignado.

+ Aprendizaje continuo « Confiabilidad tecnica + Atencion al detalle
+ Orientacion a Resultados « Creatividad e innovacion » Planeacion

+ Construccion de relaciones « Liderazgo efectivo
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+ Orientacitn al Usuario y al « Iniciativa

Ciudadano + Conocimiento del entorno
+ Compromiso con la
organizacion
+ Trabajo enequipo y
colaboracién

+ Adaptacién al cambio

* Capacidad de analisis

+ Atencién de requerimientos

* Vinculacion interpersonal

* Resolucion y mitigacion de problemas
* Transparencia

* Argumentacion

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado.en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cuarenta'y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con [as funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Sesenta y un (61} meses de experiencia |

profesional relacionada

Nivel; PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL I
Cédigo: N/A

Grado: 07

N° de Cargos DIEZ (10)
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Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer labores de gestion para la priorizacion, estructuracion, seleccion, gjecucion y seg miento a los planes,
programas y/o proyectos del proceso al cual se le ha asignado, en especial la realizacion de estudios e
investigaciones y la preparacion de informes respectivos, acorde con la funcién, mision, visién y objetivos de la

entidad.

Contribuir en la ela_boracmn de directrices, lineamientos y presupuesto de los planes estratégicos de
proceso ylo proyectos al que se le ha asignado, de 'conformidad con el Siste'ma Integrado de Gestidn.

2. Preparar informes, estadisticas, planes y programacién requeridos por la Gerencia

3. Hacer enlace con Presidencia de la Replblica, Entes de control, Congreso de la Republica y Entes
territoriales para la atencion de requerimientos

4. Identificar las necesidades de compra pﬁbliéa apoyando la estructuracion del Plan Anual de Adaquisiciones
del proceso ylo proyécto que le sea asignado, tenfendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad Estatal.

5. Realizar las gestiones de contratacion publica atendiendo las solicitudes y observaciones de [os participes
del proceso.contractual, con base en las nez_:esidades de laentidad y la ﬁormativa vigente.

6. Apoyar la verificacion del cumplimiento de los requiéitos de documentos para tramite de pago de los
contratos del proceso y/o proyectos que le sean asignado(s), de acuerdo con la normativa aplicable y de
las disposiciones del Manual de pagos a terceros del Fondo Adaptacion, solicitando las subsanaciones a
que haya lugar.

7. Ejecutarlos planes, programas y/o proyectos haciendo seguimiento e identificacion de medidas correctivas
teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la entidad.

8. Fjercer labores de apoyo en la gestion financiera de los procesos y/o-proyectos al que se le ha asignado
de acuerdo con la normativa contable plblica, presupuestal y tributaria vigente y las demés que le sean
aplicables.

9. Contribuir con la emisidn de conceptos técnicos, financieros y/o juridicos propios de la administracion, con
relacion a las actividades del proceso yfo proyectos al que se le ha asignado, de conformidad con los
marcos normativos:vigentes.

10. Atender con calidad las comunicaciones oficiales de las entidades externas y entes de control, asi.como

resolver las solicitudes de informacion intema, de acuerdo con los parametros y la normativa vigente.
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11. Hacer seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos por ley de las peticiones,
quejas, rectamos, sugerencias, demandas y felicitaciones allegadas a la Entidad por ciudadanos, personas
juridicas, Entes de control y Congreso de la Repiblica.

12. Responder las solicitudes de acceso a la informacién pablica conforme a los lineamieritos de Politica
Piblica de transparencia y Acceso a la informacion publica.

13. Gestionar los informes requeridos consolidande la informacion de los planes, programas y/o proyactos, e
informer a los responsables de acuerdo al procedimiento establecido de acuerdo con la normativa vigente.

14. Implementar y/o administrar las herramientas tecnolégicas a disposicion de la entidad de acuerdo con los
modelos de gestion adoptados por la entidad, en la ejecucion de los planes, programas y/o proyectos al
que se le ha asignado.

15. Agenciar el cambio tecnologico y/o implementacion de nuevas tecnologias en coordinacion cen los
procesos y/o proyectos involucrados, de acuerdo con las necesidades identificadas de fa entidad.

16. Contribuir a que el ejercicio de sus funciones se encamine hacia la reduccion del riesgo de desastres en
los proyectos desarrollados por la entidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y las politicas
institucionales.

17. Adoptar y cumplir las normas; politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en &l
Trabajo de |a Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

18. Cumplir con ef buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Tecnologias de la informacién y comunicacion.
2. Gestion por procesos.

3. Procesos y Pracedimientos institucionales.

4. Plan Estratégico Institucional

5. Administracion Plblica.

6. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.

7. Protocolo empresarial,

+ Aprendizaje continuo. : « Aporte Técnico-Profesional » Atencion al detalle

+ Orientacién a Resultados + Comunicacion efectiva + Visidn estratégica
« Planificacion del trabajo
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« QOrientacion al Usuario y al + Gestion de procedimientos de

Ciudadano calidad
+ Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo y colaboracion |+ Direccién'y desarrolio de
+ Adaptacion al cambio personal

» Toma de degcisiones

+ Gestion del cambio

« Capacidad de anlisis

+ Manejo eficiente y eficaz de los
recursos

* Negociacion

* Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacion

+ Resolucion de conflictos

* Liderazgo

» Transparencia

» Atencion de requerimientos

» Toma de decisiones

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Plblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustiial, Alimentos 'y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Ribliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Socialy Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones de! cargo.

Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional
relacionada
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conacimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria Biomedica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria| Sesenta y siete (67) meses de
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, ingenieria relacionada
Quimica y Alines, Ofras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Saciologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL Il

Cadigo: N/A

Grado: 07

N° de Cargos DIEZ {10)
Dependencia Oficina de Planeacion y Cumplimiento

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

REA FUNCIONAL

Gestionar la administracion de la informacion de gestion de proyectos y recursos financieros, la ejecucion del |
analisis y reporte de resultados, para facilitar la toma de decisiones gerenciales, utilizando los sistemas de

seguimiento y gestion de proyectos implementadas por la Entidad.

Recopilar y elaborar mensualmente la informacion de avance en el cumplimiento de metas de entregas de |

la entidad por cada Sector y Macroproyecto, a partir de la meta presentada al Consejo Directivo de la

Entidad al iniciar el afio. |
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10.
1.
12.
13.

14,
16.
16.

Elaborar y definir la metodologia para la medicion del avance mensual de |a entidad (Avance porcentual
unificado de Ia Entidad), frente ala meta anual y la meta de Gobiemo

Hacer Seguimiento, Recopilar y Elaborar informes mensuales con la informacion de avance y gestion del
Plan Maestro de Proyectos de la Entidad. _

Asesorar, y atender dudas e inquietudes de los sectores y macroproyectos con relacion al registro de los
proyectos, fa medicion de [os avances y generalidades de avance del plan maestro de proyectos de la
entidad. |

Asesorar a los responsables, consolidar y efaborar fa version final de los diferentes planes de accion
requeridos al interior de fa entidad y por los entes externos como los entes Control y ATIP.

Preparar, consolidar, revisar y elaborar 10s informes que sean solicitados por los Entes de Control y ATIP
que le sean asignados.

Participar, proponer, elaborar e implementar los diferentes reportes que le sean asignados (Metodologia
de avance CGR - Instrumento CGR -Bases de Datos a suministrar - Informes en General).

Participar, Proponer y Analizar, en las reuniones y actividades de identificacion de riesgos para la OAP.
Apoyar la Supervision al contrato de la ATIP administrativamente.

Hacer Seguimiento y acompafiamiento-a Oportunidades de Mejora identificadas por la ATIP.

Definirel plan de auditorias ATIP - Mensual y Auditorias Especiales.

Centralizar, Organizar y administrar la Informacion que se recibe y envia a los entes de control y ia ATIP.
Realizar el Relacionamiento con otras Subgerencias y Areas de la Entidad (A nivel de seguimiento y controt
de proyectos desde la OAP).

Realizar Control de Calidad y Oportunidad-a la informacion del sistema PSA.

Recibir, Compilar y Elaborar comunicaciones y respuestas a entes de control.

Adoptar y cumplir las normas, politicas e-instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desempefio.de las funciones inherentes al cargo teniendo. en cuenta la Constitucion,

la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza de! empleo y para el adecuade funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Elementos béasicos de planeacion estrategica.

2. Procedimientos propios de la-actividad.

3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
4, Sistema PSA y Microsoft Project.

5. Gerencia de Proyectos.

6. Conceptos y principios de Auditoria.

7. Formulacion de indicadores de gestion.
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8. Funciones y Facultades del Fondo.

9. Conceptos y principios basicos del manejo de recursos piblicos.

10. Mangjo de reportes para envio de informacién financiera a entes de control externos,

* Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional

* Orientacién a Resultados + Comunicacion efectiva
+ Gestion de procedimientos de
calidad

+ Instrumentacién de decisiones

* Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo y colaboracion + Direccion y desairollo de
+ Adaptacion al cambio personal

« Toma de decisiones

» Atencién al defalle

* Vision estratégica

» Planificacion del frabajo

» Capacidad de anlisis

* Manejo eficiente y eficaz de los
recursos

* Negociacion

» Manejo de informacién

+ Creatividad e innovacion

+ Resolucion de conflictos

« Integridad Institucional

* Transparencia

« Atencion de requerimientos

« Comunicacion efectiva

» Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nuacleo Basico del
Conccimiento en: Administracién, Contaduria Plblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricela,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria.de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.

ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional

relacionada




Resolucion N.°. 268 [ de 2 BMAR 2022 Pagina 129 de 178

'Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

Bibliotecolagia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Secial,

Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Thulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en-que se requiera acreditar.

-Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria. y Afines,
ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrica y Afines, Ingenieria. Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologta, Otros de Giencias Sociales’y Humanas, Comunicacion Social,
Meriodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar,

Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesional

relacionada

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL ]

Codigo: NA

Grado: o7

N° de Cargos DIEZ {10) _
Dependénci'a : Oficina de Planeacion y Cumplimiento
Cargo-del jefe'l'n'mediato: ‘Quien ejerza la:supervision directa
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Gestionar la administracion de la informacion de gestion de proyectos y recursos financieros, Ia ejecucion del
analisis y reporte de resultados, para facilitar Ia toma de decisiones gerenciales, utilizando los -sistemas de

seguimiento y gestion de proyectos implementadas por la Entidad (PSA y SRI).

Concebfuar y pértlcmér en |a generacion del plan maestro de proyectos segln los Elneamlentoé estrateglcos”

de la Entidad.

2. Apoyar en la recoleccion y produccion de informes clave para los procesos y en el establecimiento de
planes de mejora de los mismos.

3. Coordinar la definicion, revision e implementacion de los programas de calidad y mejoramiente continuc de
los procesos def Fondo,

4. Preparar los informes que sean de su competencia requeridos por los entes de control.

3. Participaren el proceso de identificacion, y elaboracion de riesgos operativos relacionados con [os procesos
que se desarrolian en el &rea segin los procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Adoptary cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en e
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

7. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,

la Ley y los Decretos reglamentarios; y las deméas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Gerencia de Proyectos.

2. Procesos y Procedimientos de la Entidad.

3. Normativa acerca de Sistemas de Gestion de Calidad.

4. Formulacion de indicadores de gestion

5. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.

8. Elementos basicos de planeacion estratégica.

7. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.

« Atencion al detalle

Aprendizaje continuo Aporte Técnico-Profesional
+ Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva » Vision estrategica
« Orientacion al Usuario y al + Gestion de procedimientos de * Planificacion del trabajo

Ciudadano calidad » Capacidad de analisis
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« Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones

+ Trabajo en equipo y colaboracion + Direccion y desarrollo de personal

+ Adaptacion al cambio + Toma de decisiones

+ Manejo eficiente y eficaz de los
Fecursos

+ Negociacion

+ Manejo de informacion

+ Creatividad € innovacion

+ Resolucion de conflictos

+ Integridad Institucional

* Transparencia

« Atencion de requerimientos

« Comunicacion efectiva

» Gestion del cambio

Titulo profesiohal en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines; inge_nieﬁa Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y- Afines,
Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica 'y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecolagta, Otros de Ciencias. Sociales y Humanas, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia; Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pdblica, Economia.

Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesional

relacionada
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Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Tndustrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
[nternacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social,

Periodismo y Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

PROFESIONAL

Nivel

Denominacion def Empleo: | PROFESIONAL Il

Cédigo: N/A

Grado: 07

N° de Cargos DIEZ (10)

Dependencia i Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza [a supervision directa

Ejercer la gestion presupuestal seglin procedimientos y requerimientos establecidos en la entidad y normativa

vigente y aplicable.

Coordinar Ia desagregacion por rubros, en el sistema de informacion financiera, €l presupuesto asignado, |

i

de acuerdo con la normativa exigida.
2. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacion.
3. Expedir amparo presupuestal v registrar actos de la administracion que afectan el presupuesto de Ia

Entidad.
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10.

1.

12.

13.

14,

15.

Coordinar ante las instancias competentes, las modificaciones presupuesiales, de acuerdo con la normativa
y procedimientos establecidos.

Elaborar informes de ejecucion presupuestal y control de recursos comprometidos, de acuerdo con politicas
institucionales y normativa vigente.

Monitorear y hacer seguimiento financiero al PAA de gastos de funcionaﬁqiento.

Coordinar, proyectar y diligenciar en los formatos establecidos, los ajustes anuales al MGMP, de acuerdo
con la normativa vigente.

Coordinar con la Fiduciaria la expedicion de constancias de diqunibilidad y control de recursos
comprometidos, de acuerdo con lo establecido en la Entidad para tal fin.

Participar en el tramite de solicitud de vigencias futuras ante la Entidad encargada, de acuerdo con la
normativa y procedimiento vigente.

Coordinar la informacion requerida por los diferentes Entes de Control, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, cumplimiento de normativa y quienes fa soliciten, de acuerdo con la normativa vigente y
procedimientos establecidos.

Coordinar el envio de documentos soporte al Archivo Ceniral de acuerdo con TRD establecido en la
Entidad. ,

Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia del equi;;o de trabajo, de
conformidad con la normativa vigente.

Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes. _ .

Adoptary c_q_mplif las normas, politicas e instrucciones de! Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo dela Entidad, participando en las actividades de promocidn y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos piblicos.

2. Procesos y procedimiento institucionales

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4, Estatuto orgénico de presupuesto.

5. Movimientos presupuestales y analisis financiero presupuestal.
3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignaco.

7. Mangjo de reportes para envio de informacién financiera a entes de control externos.

8. Manejo de herramientas informaticas,
9. Manejo del Sistema SIIF.
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: A'p're'n'd'iz'a'je continuo

+ Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva

+ Orientacion al Usuario y al » Gestion de procedimientos
de calidad

« Instrumentacion de

Ciudadano

+ Compromisa con la
organizacion decisiones
+ Trabajo en equipo y + Direccion y desarrollo de
colaboracion personal

+ Adaptacion al cambio + Toma de decisiones

encion al detaile

* Vision estratégica

« Planificacion del trabajo

+ Capacidad de andlisis

+ Manejo eficiente v eficaz de los recursos
» Negociacion

+ Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacién

» Resolucion de conflictos

+ Integridad Institucional

» Transparencia

» Atengion de requerimientos
+ Comunicacion efectiva

+ Gestion del cambio

1
£
¢

T l]|0” brbfe's'i'ohél en diéci'p]'i'hé'ac'édémica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pblica, Economia.
Ingenieria Administrativa'y Afines, Ingenieria industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pdblica, Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Sesenta y siete (67) meses de

experiencia profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Nivel: PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL 1] - TALENTO HUMANO
Cédigo: N/A

Grado: _ 07

N° de Cargos DIEZ (10}

Uependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza Ja supervision directa

Desarrollar, implementar'y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con fa gestion del talento humano
en cuanto a recursos administrativos y financieros, para promover el suministro optimo de los servicios de
acuerdo con las politicas, los procesos, la normativa vigente y los requerimientos impartidos.

Contribuir en la elaboracién de directrices, ineamientos y presupuesto del Plan Estratégico de Gestion del

Talento Humano, asf como en la ejecucién, evaluacion y seguimiento de los planes institucionales, de
conformidad con el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién (MIPG). '

2. Preparar informes, estadisticas, planes requeridos en la Entidad.

3. |dentificar las necesidades de compra publica participando en la estructuracion del Plan Anual de
Adquisiciones del proceso y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal, ‘

4. Disefar el empleo de acuerdo con el mapa estratégico, los requerimientos institucionales y la normafiva
vigente. |

5. Verificar el cumplimiento de los requisitos para la seleccion del ta[entq humano, de conformidad con la
naturaleza de los empléos. tipo de prdv_isién y normativa que regula el proceso en la Entidad.

6, Vincular aspirantes segtn normativa y procedimientos institucionales.

7. Apoyar fa revision de las obligaciones asociadas a fa liquidacion y pago de la némina de los funcidnan‘os
del Fondo vy las obligaciones que de esta se desprendan dentro del cumplimiento nommative intemo y
externo de la Entidad

8. Apoyar los programas de induccion y reinduccion de acuerdo con los lineamientos institucionales y los

plazos establecidos.
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10.

11.

12.

13.

4.
15.

16.

17.

Promover el desarrolio de las capacidades del talento humano.

Implementar el Programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normativa vigente. !
Ejecutar actividades que fortalezcan la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo |
pliblico, marco ético institucional y estudios realizados.

Sistematizar la informacion de. Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades, los ]
procedimientos y normas establecidas, segun los requerimientos de la entidad.

Identificar, verificar y legalizar las situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y
normativa vigente,

Atender requerimientos legales de acuerdo con disposiciones vigentes.

Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta diagnosticos realizados y parametros
institucionales.

Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencién de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desempefio. de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

N e o s wN

Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso
que Je sea asignado.

Manejo de herramientas de ofimaticas y tecnoldgicas.

Procedimientos institucionales propios de la actividad.

Elementos basicos de planeacion estratégica.

Manejo de reportes para envio de informacidn financiera a entes de control externos,

Planeacion estratégica.

Gestion de procesos de Talento Humano.

+ Aprendizaje continuo » Aporte Técnico-Profesional + Atencion al detalle |
+ Orientacion a Resultados + Comunicacién efectiva » Vision estratégica
+ Orientacion al Usuario y al « Gestion de procedimientos de + Planificacion del trabajo

Ciudadano calidad » Capacidad de anélisis
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» Compromiso con ia organizacion + Instrumentacion de decisiones
+ Trabajo en equipo y colaboracién |+ Toma de decisiones
« Adaptacion al cambio

+ Manejo eficiente y eficaz de los
recursos

» Direccién y desarrollo de
'personal

+ Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacion

. Resolucion de conflictos

» Liderazgo efectivo

* Transparencia

» Atencion de requerimientos
+ Conocimiento del entorno

+ (Gestidn del cambio

Thulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del|

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricala,

Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria _

Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria.de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales. Mateméaticas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion |

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines. |

Titulo de posgrado en la modalidad-de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos én que se requiera acreditar.

" Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional
relacionada
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Titulo profesional en disciplina académica del NUcleo Basico del
Conocimiento-en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, [ngenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomedica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Mefalurgia y Afines, ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, [ngenieria
Electrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Inggnieria Mecéanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarieta o matricula profesional, en los ¢asos en que se requiera acreditar.

Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesicnal

relacionada

Nive: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL Hi

Cadigo: N/A

Grado: ' 07

N° de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Apoyar a la Secretaria General y a sus Equipos de Trabajo en [os temas administrativos transversales al
desarrolio de las funciones misionales y estratégicas de la dependencia de acuerdo con los procedimientos, las

politicas y la normativa vigente, contribuyendo a optimizar la gestion institucional.

documental.

Aplicar la disposicién final de los documentos de acuerdo con las tablas de Retencion ylo Valoracion

2. Preservar los documentos de la Entidad de acuerdo con la normativa y planes definidos.
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10.
1.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

Implementar las herramientas tecnologicas en materia de gestion documental y administracion de archivos
con base a la normativa.

Disefiar, ejecutar, evaluar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Archivos - PINAR alineado con el
Plan Estratégico Institucional y normativa vigente.

Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normativa y
metodologias establecidas.

Orientar la produccion documental en la Entidad acorde con la normativa vigente.

Gestionar los documentos de acuerdo con normativa y procedimientos establecidos.

Determinar los criterios de gestion documental electronica y administracion de archivos de acuerdo con la
normativa y estandares. - R

Formular estrategias de accesibilidad de la informacion mstﬁuctona[ con base en necesidades y
requenmlentos delas lnstltuciones y ciudadanos.

Dwulgar la informacion acerca de la documentacion que se administra en los archivos de la Entidad.
Apoyar a la.dependencia en la atencién a los entes de control y vigilancia intemos y externos, proyectando
ylo consofidando informes requeridos y coadyuvando a los Equipos de Trabajo en la formulacién y
ejecucion de acciones de mejora efectivas dirigidas a superar diferentes hallazgos y/o recomendagiones.
Identificar; recomendar y gestionar alternativas de prevencion y mitigacion de los riesgos en cada uno de
los procedimientos del area, atendiendo fa normativa y los lineamentos definidos y verificar que los
controles asociados ‘al cumplimiento de las funciones a cargo de-la Secretaria, estén adecuadamente
terminados, sean apropiados y se mejoren permanentemente.

\dentificar las necesidades de compra publica apoyando la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones
del proceso ylo proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad Estatal.

Velar por fa 6ptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de fa normativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

Elaborar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Elaborar, tramitar y/o revisar los actos administrativos 0 documentos que por competencia le sean
asignados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

Adoptar y cumplir las nomas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion 'y prevencmn de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuerita la Constitucion,

la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para ef adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.
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6. Técnicas de redaccion.

8. Gestidn del Riesgo.

5. Sistemas de Gestion documental.

1. Herramientas ofimaticas y tecnolégicas.
2. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
3. Elementos basicos de planeacion estratégica.

4. Procedimientos propios de Ja actividad.

7. Conceptos y principios basicos de archivistica.

+ Aprendizaje continuo

+ Orientacion a Resultados

+ Orientacion al Usuario v al
Ciudadano

+ Compromiso con |a organizacion
+ Trabajo en equipo y colaboracién

+ Adaptacion al cambio

+ Aporte Tecnico-Profesional

+ Comunicacion efectiva

» Gestion de procedimientos de
calidad

+ Instrumentacion de decisiones
+ Direccion y desarrollo de
personal

+ Toma de decisiones

* Uso de tecnologias de la
informacion y la comunicacion
+ Gestion del cambio

+ Planificacion del trabajo

* Capacidad de analisis

+ Manejo eficiente y eficaz de los
recursos

+ Negociacion

+ Manejo de informacion

* Creatividad e innovacion

« Resolucion de conflictos

» Confiabilidad técnica

* Transparencia

+ Atencion de requerimientos

« Atencion al detaile

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria

y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria

Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional relacionada
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de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctica y Afines, Ingenierfa Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Saciales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologta, Sociologia, Trabajo

Social y Afines.

Titwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profestonal, de archivista o el certificado de inseripcion

en el registro tmico profesional segin el caso, expedido por el Colegio

Colombiano de Archivistas.

Titulo profesional - en disciplina -académica del Nicleo
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y.Aﬁnes,
Ingenieria Agrondmica, Pecuarié y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomedica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenierta
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria FEléctica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afings. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicolagia, Scciologia, Trabajo

Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, de archivista o el certificado de inscripcion

en el registro Unico profesional segin el caso, expedido por el Colegio

Colombiano de Arch_ivistas.

Sesenta y siete (67) meses de

experiencia profesional relacionada
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Nivel:

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL |

Cédigo: NA

Grado: | 06

N* de Cargos DIEZ {10)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer labores de apoyo a la gestion para la estructuracion, ejecucion y seguimiento de planes, programas y76m
proyectos del procese alf cual se le ha asignado, en especial 1a realizacion de estudios e investigacionas y fa

preparacion de informes respectives acorde con la funcidn, mision, visién y objetivos de la entidad.

1. Participar en ié"reallzuébién de investigaciones de mejores practicas en materia p.é.‘r.tmen es con los p'"fégé'sos
y/o proyectos en el cual se encuentra asignado, teniendo en cuenta las necesidades identificadas.

2. Contribuir en la preparacion y presentacion de estudios pertinentes del proceso y/o proyecto en el cuai se
encuenira asignado teniendo en cuenta criterios técnicos, financieros y/o juridicos.

3. Identificar las necesidades de compra publica apoyando la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones
del proceso /o proyecto que le sea asignado, feniendo en cuenta los requerimientos de operacion de ia
Entidad Estatal.

4. Contribuir en el tramite de contratacion relacionados con los procesos y/o proyectos en el cual se encuentra
asignado, con base en la idoneidad técnica, financiera y juridica del o los oferentes segun fa necesidad.

5. Ejecutar los planes, programas y/o proyectos haciendo seguimiento e identificacion de medidas corectivas
teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de Ia entidad.

6. Participar en el proceso de verificacion técnica, financiera ylo juridica de propuestas de interesados en la
gjecucién de proyectos.

7. Ejercer labores de apoyo en la gestion financiera de los planes, programas y/o proyectes al que se le ha
asignada de acuerdo con‘la normativa contable plblica, presupuestal y tributaria vigente y las demas que
sean aplicables. |

8. Apoyar la verificacion del cumplimiento de los requisitos de documentos para tramite de page de los

contratos del pracese y/o proyectos que le sean asignado(s), de acuerdo con la normativa apficable y de |
las disposiciones del Marual de pagos a terceros del Fondo Adaptacion, solicitando las subsanaciones a

que haya lugar. ;
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10.

1.

12.

13.

14.

15,

16.

18.

Contribuir con la emision de conceptos téenicos, juridicos o financieros propios de la administracion, con
refacién a las actividades del proceso y/o proyectos al que se'le ha asignado de conformidad con les marcos
normativos,

Atender con calidad las comunicaciones oficiales de las entidades externas y entes de control, asi como
resolver las solicitudes de informacion interna, de acuerdo con los parametros y la normafiva vigente.
Responder las solicitudes de acceso a la informacion publica conforme a los lineamientos de Politica
PUblica de transparencia y Acceso a la informacién pablica.

Gestionar los informes requeridos consolidando la informacion de los planes, programas y/o proyectos, e
informar a los responsables de acuerdo al procedimiento establecido de acuerdo con la normativa vigente.
implementar y/o administrar las herramientas tecnologicas & disposicion de la entidad de acuerdo con los
‘modelos de gestién adoptados por la entidad, en la-ejecucion de los planes, programas ylo proyectos al
que se le ha asignado.

Agenciar el cambio tecnoldgico y/o implementacion de nuevas tecnologias en coordinacidén con los
procesos yfo proyectos involucrados, de acuerdo con las necesidades identificadas de la entidad.
Contribuir en la-organizacion de los documentos del archivo del equipo de trabajo, de acuerdo con su ciclo
de vida, la normativa vigente y las condiciones institucionales.

Contribuir a que el ejercicio de sus funciones se encamine hacia la reduccion del riesgo de desastres-en
los proyectos desarrollados por la entidad, teniendo en cuenta criterios tecnicos y las politicas
institucionales. _

Adoptar y cumplir las normas, politiéas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevéncion de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desenipeﬁo de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucion,
la Ley y Jos Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Tecnologias de la informacion y comunicacion.

2. Gestion por procesos.

3. Procesos y Procedimientos institucionales.

4, Plan Estratégico Institucional.

5. Manejo de reportes para envio de informacion a entes de confrol externos.

6. Administracion Publica.

7. Normativa interna y externa de |a entidad que rige el proceso que le sea asignado.

8. Protocolo empresarial,
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Apren liéje covri inuo + Aporte Técnico-Profesional + Atencion al detalle

* Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva * Vision estratégica

* Orientacion al Usuario y al + Gestién de procedimientos de * Planificacion del trabajo
Ciudadano calidad + Capacidad de analisis

» Compromiso con la organizacién |+ Instrumentacion de decisiones | + Manejo eficiente y eficaz de los

+ Trabajo en equipo y colaboracidon |+ Direccion y desarrollo de fecursos
« Adaptacion af cambio personal + Negociacion
+ Toma de decisiones * Manejo de informacién

+ Creatividad e innovacion

* Resolucion de conflictos

+ Liderazgo

+ Transparencia

+ Atencion de requerimientos

* Toma de decisiones

+ Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.

Arquitectura y Afines, lngenierié Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomedica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria

Treinta y un (31) meses de

Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, o '
experiencia profesional

Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, ingenieria _
) o o ) relacionada
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
internacionales. Mateméaticas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en é&reas

relacionadas con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico " del
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines; Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrononiica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieriaj

Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia,-Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional

relacionada

Titulo profesional en disciplind académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en; Administracidn, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria | -

Agronbmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléclrica y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, Ingenierfa Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.

No se requiere
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién

Sociai, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y-Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

(*) La segunda alternativa solo aplica para la vinculacion de jévenes entre 18 y 28 afios de edad sin experiencia

profesional, en cumplimiento del Decreto 2365 de 2019 de la Presidencia de la RepUblica.

Nivel:

Denominacion del Empleoc: PROFESIONAL |

Codigo: N/A

Grado: | 06

N° de Cargos DIEZ (10}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

pliblica, presupuestal y tributaria vigente y demés que sean aplicables.

Ejercer labores de apoyo en la gestion contable y fiscal de la entidad de acuerdo con la normatlvé‘bbh‘té'ble.

|
i

Apoyar la identificacion de las operaciones contables correspondientes, de acuerdo con las cuentasndﬂél -ilbs
estados financieros y el proceso que genera la operacion.

Contribuir en el proceso de conciliacién las cuentas de los estados financieros siguiendo fa normativa
vigente, las pofiticas institucionales y lineamientos del area.

Preparar los reportes de los estados financieros congiliados segln los procedimientos, normativa y
necesidades del cierre contable.

Contribuir en la divulgacion y aseguramiento de la informacion contable de la entidad en los medios fisicos
y magnéticos establecidos segun lineamientos de fa CGN e institucionales. !
Apoyar las tareas de liquidacion y preparacion de las declaraciones tributarias nacionales y territoriales &

que haya lugar de acuerdo con la nommativa fiscal vigente y aplicable.
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10.

1.

Contribuir con la emision de conceptos tributarios y contables en los actos juridicos y/o contractuales
propios de la administracion de conformidad con los marcos normativos.

Apoyo en el analisis de informacion suministrada por las fiduciarias en cuanto a los aportes, pago con
aportes y descuentos de ley. ‘

Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticién de competencia del equipo de trabajo, de
conformidad con la normativa vigente. '

Elaborar los informes y deméas documentos que se generen en el-equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

Adoptar y cumplir las nomas, politicas e instrucciones del. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promogién y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desempefio.de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,

la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

raturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. 'No'rm‘éti'ﬂflé-dbwniabte y fiscal para el. manejo de recursos publicos.

2. Procesos y procedimiento institucionales.

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4. Sistema de registro institucional.

5. Normativa inferna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.

6. Manejo de reportes para envio de informacidn financiera a entes.de contro! extemos.

7. Manejo de-herramientas informaticas.

A-prendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional |« Atencidn al detalle
+ QOrientacién a Resultados * Comunicacion efectiva « Vision estratégica
» Origntacion al Usuario y al + Gestién de procedimientos | « Planificacion del trabajo
Ciudadano de calidad « Capacidad de analisis
+ Compromiso con fa + Instrumentacién de + Manejo eficiente y eficaz de los recursos
organizacion decisiones + Negociacion
* Trabajo en equipo y + Toma de decisiones + Manejo de informacion
colaboracion ' ' + Creatividad e innovacion
« Adaptacidn al cambio | + Resolucion de conflictos:

» Liderazgo
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+ Transparencia
+ Atencion de requerimientos

* Toma de decisiones

+ Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico det
Conccimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarieta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cincuenta y cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada

Nivel: ' PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL { - TESORERIA
Codigo: I NA

Grado: 06

N° de Cargos DIEZ {10}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: - | Quien ejerza la supervision directa
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Ejercer labores de apoyo en la gestion de tesoreria de la entidad de acuerdo con la normativa contable pablica,

presupuestal y tributaria vigente y demas que sean aplicables.

10.
11.

12.

- de la-entidad. .
13. ‘Realizar modificaciones y su respectivo seguimiento al Plan Anual de Cuentas (PAC) yfo a las metas
14.
15. .
18.
17.

18.

19. .

Apoyar en la preparacion de informes y adelantar tramites establecidos para la gestion de PAC del
FONDO y el correspondiente 'seguimiento a la ejecucion, tanto de recursos de inversion como de
funcionamiento, de acuerdo a planes de pago de la contratacion.

Apoyar en el registro y mantener actualizadas las bases de datos que se establezcan para el control
especifico de los procedimientos a cargo de la tesoreria, tanto en los a{:licativos que disponga [a entidad
0 a fravés de herramientas complementarias.

Apoyar en el analisis y verificacion de requisitos establecidos por la Entidad en lo concemiente a tareas
especificas a cargo de la tesorerfa, sobre la totalidad de las cuentas recibidas para tramite de pago.
Apoyar en la generacién del documento establecido por la entidad para el giro de recursos por parte de
las Fiduciarias o el SIIF-Nagién.

Apoyar el registro y efectuar el control y seguimiento a la totalidad de las transacciones de pago con
recursos de inversion efectuadas por EL FONDO a través de los sistemas oficiales establecidos.
Preparar documentos soporte e informes requeridos para envio de cuentas por pagarala fiduciaria.
Apoyar en la gestion y tramite de certificados tributarios a proveedores y coniratistas.

Apoyar en la preparacion de informes del area de tesoreria, requeridos por entes de controf internos o
externos, de acuerdo a indicaciones y directrices dadas por ¢! tesorero de la entidad.

Apoyar en el tramite de pagos relacionados con procesos ejecutivos en contra del FONDO Adaptacién,
con la-oportunidad requerida.

Desarrollar las operaciones de Tesoreria de la Entidad de acuerdo con las normas y procedimientos.
Apoyar la planeacion el flujo de caja de acuerdo con periodos establecidos y con base en la facturacion,
gastos realizados y proyecciones.

Analizar disponibilidad del PAC y/o metas de pago segln reporte del sistema de informacion financiera

de pago en el sistema de informaci6n financiera de la entidad de acuerdo con las necesidades de pago.

Procesar las salidas de dinero de la entidad, siguiendo procedimientos y normativa vigehtes.

Hacer programacion de pagos a proveedores segiin procedimiento.. -

Validar los valores de redencion y contribuir en la conciliacion de diferencias teniendo en cuenta
procedimiento vigente.

Coordinar con las instancias relacionadas, la informacion requerida para etaborar el flujo de caja de los

recursos de inversion de la entidad teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.




Resolucién N.° 26 8: .. de ? B MAR 2822 Pagina 150 de 178

'Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

20. Realizar arqueos a las cajas menores de [a Entidad, de conformidad con la normativa vigente en la |
materia.

21..

22. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia del equipo de trabajo al
cual ha sido asignado, de conformidad con la normativa vigente.

23. Elaborar los informes y demés documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes: _

24. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Sequridad y Salud |
en el Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos
laborales.

25. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta iz |
Constitucion, la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato

refacionados con la naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion. |

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos publicos.

2. Procesos y procedimiento institucionales.

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4. Sistema de registro institucional.

5. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
6. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.
7. Manejo de herramientas informaticas.

« Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional | « Atencidn al detalle
+ Orientacion a Resultados = | + Comunicacion efectiva » Visién estratégica
* Orientacion al Usuario y al + Gestion de procedimientos | « Planificacion del trabajo
Ciudadano de calidad « Capacidad de anélisis
+ Compromiso con la * Instrumentacion de » Manejo eficiente y eficaz de los recursos
organizacion ~ | decisiones + Negociacion
+ Trabajo en equipo ¥ + Toma de decisiones * Manejo de informacion
cofaboracion + Creatividad e innovacion
+ Adaptacién al cambio + Resolucién de conflictos
» Liderazgo
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» Transparencia
+ Atencién de requerimientos

+ Toma de decisiones

» (Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.

‘ngenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de espegializacion en areas

refacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Treinta'y un (31) meses de experiencia

profesional refacionada

Titwo profesional en disciplina académica del Nacleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.
ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Cincuenta y cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada

Nivel: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL |
Cadigo: N/A
| Grado: 06
N°® de Cargos DIEZ (10)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

REA'EUNCION
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Ejercer labores de apoyo en {a gestién contable y financiero de la entidad de acuerdo con la normativa contable

publica, presupuestal y tributaria vigente y demas que sean aplicables.

Apoyar la identificacion de las operaciones contables correspondientes, de acuerdo con las cuentas de
los estados financieros y el proceso-que genera la operacion.

2. Contribuir en el proceso de conciliacion las cuentas de los estados financieros siguiendo la normativa
vigente, las politicas institucionales y lineamientos del area. '

3. Preparar los reportes de los estados financieros conciliados segun los procedimientos, normativa vy
necesidades de! cierre contable.

4. Contribuir en la divulgacion y aseguramiento de la informacion contable de la entidad en los medios fisicos
y magnéticos establecidos segun lineamientos de la CGN e institucionales.

5. Apoyar las tareas de liquidacion y preparacion de las declaraciones tributarias nacionales y territoriales a
que haya lugar de acuerdo con la normativa fiscal vigente y aplicable,

6. Apoyo en el andlisis de informacion suministrada por las fiduciarias en cuanto a los aportes, page con
aportes y descuentos de ley.

7. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticién de competencia del equipo de trabajo, de
conformidad con la normativa vigente.

8. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

9. Adoptary cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Saluc en el
Trabajo de [a Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

10. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiente del Fondo Adaptacion.

1. Normativa contable para el manejo de recursos publicos.

2. Procesos y procedimiento institucionales.

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4, Sistema de registro institucional.

5. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.

6. Manejo de reportes para envio de informacién financiera a entes de control externos.

7. Manejo de herramientas informaticas.
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« Aprandizaje continuo + Aporte Téenico-Profesiona

+ QOrientacion a Resultados + Comunicacion efectiva

« Orientacion al Usuario y al + Gestion de procedimientos

Ciudadano de calidad
+ Compromiso con la * |Instrumentacion de
organizacion decisiones
+ Trabajo en equipo ¥ + Toma de decisiones
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

» Vision estratégica

» Planificacién del trabajo

» Capacidad de analisis

» Manejo eficiente y eficaz de los recursos
» Negociacion

+ Manejo de informacién

+ Creatividad e innovacion

+ Resolucion de conflictos

« Liderazgo

+ Transparencia

+ Afencion de requerimientos
« Toma de decisiones

+ Gestién del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en; Administracion, Contaduria Pdblica, Economia.

ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tatjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Treinta'y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en discipiina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contadurfa Publica, Economia.

ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Cincuenta y cinco (55) meses de

experiencia profesional relacionada
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Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL [ - CENTRAL DE CUENTAS
Codigo: " IN/A

Grado: 06

N°® de Cargos DIEZ {10}

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

rindar soporte profesional en la definicién y ejecucion de las actividades de verificacion, cumplimiento de
requisitos y generacion de la Instrucciones de giro relacionadas para el pago de las obligaciones a cargo del

Fondo y a favor de funcionarios, proveedores y contratistas de prestacion de servicios.

1. Efectuar el proceso de aceptacion de facturas emitidas a nombre del Fondo Adaptacion.

2. Consultar la base de embargos y de cesiones de derechos economicos suministradas por la tesoreria para
el proceso de generacion de descuentos y giros a favor de ferceros

3. Revisary aprobar las instrucciones de giro emitidas con cargo a los.recursos de inversion que administra la
Entidad que seran firmadas por el tesorero

4. Controlar los tiempos establecidos por la Entidad para el tramite de pago y adelantar la gestion
correspondiente para dar cumplimiento a los pfazos estabtecidos.

5. Coordinar el cargue de archivos en la VPN para transmision a la fiduciaria y preparar los correos remisorios

para aval del tesorero.
B. Revisar y gestionar directamente con los supervisores la aclaracion de las subsanaciones reportadas por

las fiduciarias frente a las instrucciones de giro remitidas propendiendo por el cumplimiento de los tiempos
establecidos para tal efecto.

7. Hacer seguimiento a los radicados para tramite de pago verificando el cumpfimiento de los tiempos
establecidos en el proceso y reportar novedades de incumplimiento al tesorero.

8. Revisar y aplicar las deducciones correspondientes, por conceptos de impuestos, retencion de

garantia y demas de las cuentas para tramite de pago.
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10.

1.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

19.

20.

21.

Coordinar el procesamiento de todas las transacciones de cuenta por pagar y obligacion en SIiF Nacion,
con afectacion a recursos de funcionamiento asignados a la entidad.
Apoyar las tareas de depuracion lideradas por el E. T. Gestion Financiera

Atender requerimientos efectuados a la entidad asignados en el gestor documental a la seccion de central
de cuentas.

Coordinar el cargue de sopartes de pago en el gestor documental y el envio de soportes fisicos al archivo
Central de Cuentas.

Etaborar informe mensual de seguimiento de las cuentas de tramite de pago.

Coordinar la elahoracién del Informe de seguimiento de cuentas radicadas y reporte devoliciones de
radicado de cuentas.

Coordinar el apoyo que se deba efectuar en temas relacionados a plan de mejoramiento correspondiente a
la seccion de central de cuentas. '

Coordinar con los colaboradores de la seccion de Central de Cuentas la verificacion de los documentos
radicados para tramite de pago de las facturas que corréspondan a proyectos de inversion, funcionamiento,
vidticos y gastos de viaje, los cuales deberan cumplir con los requisitos establecidos en la normatividad
aplicable y en los procedimientos establecidos por el Fondo en su Manual de pagos a terceros, circulares,
memorandos u otros actos administrativos.

Coordinar al equipo de Central de Cuentas cuando se requiera las distintas Secciones del Equipo de Trabajo

de Gestion Financieraen el desarrollo de sus actividades.

i8. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia del equipo de trabajo al cual ha

sido asignado, de conformidad con la normativa vigente.

Flaborar los informes y deméas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

Adoptar y cumplirfas normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos
faborales.

Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley v los Decrefos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos pitblicos.
¢. Procesos y procedimiento institucionales.
3. Fuentes de regisiro de |as operaciones financieras.

4. Sistema de registro institucional,




2 ﬁ 8 ,

Resolucién N.©

2 8 MAR 20%:gina 156 de 178

'Por la cual se actualiza el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

7. Manejo de herramientas informaticas,

5. Normativa interna y externa de la entidad gue rige el proceso que le sea asignado.

6. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.

« Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional

» Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva

+ Orientacion al Usuario y al + Gestion de procedimientos
Ciudadano de calidad

+ Compromisc con la |+ Instrumentacion de
organizacion decisiones

« Trabajo en equipo y + Toma de decisiones
calaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Atencion al detalle

+ Vision estratégica

* Planificacidn del trabajo

» Capacidad de analisis

» Mangjo eficiente y eficaz de los recursos
+ Negociacion

+ Manejo de informacidn

+ Creatividad e innovacion

+ Resolucion de conflictos

* Liderazgo

« Transparencia

+ Atencion de requerimientos
» Toma de decisiones

» Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento  en:  Administracion, Contadurta  Pdblica,
Economia. Ingenieria. Administrativa y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funcicnes del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Treinta y un {(31) meses de experiencia

profesional relacionada
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento  en:  Administracién, Contaduria  Pdblica,
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia

Industrial y Afines. . .
‘profesional relacionada

Tatjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL |

Cadigo: N/A

Grado: 06

N° de Cargos DIEZ.(10)

Nependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Desarrollar, implementar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la gestion de recursos
{humanos, administrativos y/o financieros) de la entidad, para promover el suministro dptimo de los servicios de

acuerdo con las politicas, los procesos, la normativa vigente y los requerimientos impartidos.

parar i orme ¥ adelantar tramites establecidos para la gest-ign de PAC del FONDO y el

correspondiente seguimiento a la ejecucion, tanto de recursos de inversion como de funcionamiento, de
acuerdo a planes de pago de la contratacion.

2. Apoyar en la generacion del documento establecido por la entidad y la verificacion de requisitos para
realizar pagos a proveedores através de los sistemas de informacion financiera oficiales establecidos.

3. Efectuar el control y seguimiento de todas las transacciones que sean competenciade la tesoreria y que
deban ejecutarse a través del SIIF Nacion.

4, Realizar control al tramite de pagos relacionados con procesos ejecutivos en contra del FONDO

Adaptacion, con la oportunidad requerida.
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5. -Apoyar en fa gestion de la apertura de cuentas bancarias requeridas por la entidad para la administracion
de [os recursos propios o recibidos a través de convenios y fa correspondiente marcacion de exoneracion
si hay lugar a elfo. '

6. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticién de competencia del equipo de trabajo al cual
ha sido asignado, de cenformidad con Ja normativa vigente.

7. Elaborar tos informes y demas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

8. Adoptary cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

9. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al carge teniendo en cuenta fa
Constitucién, la Ley y los Decretos reglamentarios; y 1as demds asignadas por el jefe inmediato

relacionados con la naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo

Adaptacion.

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que e
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimaticas y tecnologicas.

3. Procedimientos institucionales propios de fa actividad.

4, Elementos bésicos de planeacion estratégica.

5. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.

| 6. Planeacion estrategica.

7. Gestion de procesos de Talento Humano.

+ Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional . |+ Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva + Vision estratégica

+ Orientacion al Usuarioy al + Gestion de procedimientos de | « Planificacion del trabajo
Ciudadano calidad + Capacidad de anélisis

+ Compromiso con la organizacién |+ Instrumentacion de decisiones | » Manejo eficiente y eficaz de los

+ Trabajo en equipo y colaboracién |+ Toma de decisiones recursos
« Adaptacion al cambio ’ + Direccion y desarrollo de
persenal

» Manejo de informacion
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» Creatividad e innovacion

+ Resolucion de conflictos

» Liderazgo efectivo

» Transparencia

» Atencion de requerimientos
. Conocimiento del entorno

» Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimierito en: Administracion, Contaduria Publica, Econoriiia.

Arquitectura y Afines, ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forastal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afings, Ingenieria

Tléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
| ingenieria Industrial y Afines, Ingenierfa Mecénica y Afines, Ingenierfa
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titlo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas|

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Aimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria | -

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional

relacionada
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Electrica y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras [ngenierias. Ciencia Polilica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL i

Cédigo: N/A

Grado: | 06

N°® de Cargos DIEZ {10)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer la operatividad del tramite de liquidacién de nomina y el apoyo a los procesos operativos del area de

talento Humano de la entidad teniendo en cuenta la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

1. Vincular en la némina los nuevos funcionarios segln normativa y procedimientos institucionales.

2. Intervenir en la definicion de los parametros del sistema de informacion de talento humano de acuerdo con
las necesidades de la entidad.

3. Apoyar fos programas de induccion y reinduccion de acuerdo con los lineamientos institucionales y los
plazos establecidos.

4, Sistematizar la informacién de Gestién del Talento Humano de acuerdo con las necesidades, los
procedimientos y normas establecidas, segin los requerimientos de la entidad.

5. Generar ndmina de acuerdo con normas vigentes.y politicas de la organizacion.

6. Liquidar los aportes de ley autorizados en los tiempos y procedimientos establecidos y segun las

especificaciones requeridas.
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7. |dentificar, verificar y legalizar las situaciones administrativas relacionadas con ndmina de acuerdo con las
politicas institucionales y normativa vigente.

8. Atender requerimientos fegales de acuerdo con disposiciones vigentes.

9. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta diagnosticos realizados y parametros
institucionales.

10. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Enfidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

11. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
Ja Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacién.

* Administracion y liquidacion de ndmina y las obligaciones que de ella se desprenden con la aplicacion de las
normas interas y extemas del Fondo '

Normativa intefna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que le-sea
asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimaticas y tecnologicas.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacion estratégica.

5, Manejo de reportes para envio de informacién financiera a entes de control externos.

6. Planeacion estratégica.

7. Gestién de procesos de Nomina

' Ap.r'é‘ndlzaje continuo + Aporte Técnico-Profesional + Atencidn al detalle
» Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva + Visin estratégica
+ Orientacién al Usuario y al + Gestidn de procedimientos de . Planificacion del trabajo
Ciudadano calidad ‘| + Capacidad de analisis
+ Compromiso con la organizacion + Instrumentacion de decisiones + Manejo eficiente y eficaz de los
» Trabajo en equipo y colaboracion + Toma de decisiones Tecursos
+ Adaptacién al cambio * Direccion y desarrolto de
personal
« Manejo de informacion
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+ Creatividad e innovacién

* Resolucion de conflictos

+ Liderazgo efectivo

* Transparencia

+ Atencion de requerimientos
+ Conocimiento del enforno

+ Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina academica del Nucleo Basico del
Conocimiento en; Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestat y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Polifica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en éreas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o mafricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pitblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,

Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afins, Ingenieria de Minas,

Gincuenta y cinco (55) meses de

experiencia profesional
relacionada
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Ivetalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Fléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, |
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierfas. Ciencia Politica, Relaciones
internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacfbn.

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.

Nivel: TECNICO

Denominacién del Empleo: TECNOLOGO

Cadigo: N/A

Grado: 05

N° de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo -

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

RE ON

Ejercer labores de apoyo en los procesos de formulacion, seguimiento, priorizacion, seleccion, seguimiento y
evaluacion de [a planeacion y postulaciones estratégicas institucionales de acuerdo con el plan maestro de
proyectos y atender los reportes para los entes de-control, acorde con la funcién, mision, visién y objetivos de la

entidad,

al cual ha sido asignado, segin

1. Apoyar la ejecucion, evaluacion y seguimiento a los p ylo proy
los requerimientos del Equipo de trabajo vy los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

2. Apoyar en la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de dcuerdo con la identificacion de
necesidades de compra piblica, conforme a Ja asignacion de la tarea y segiin procedimientos, politicas y

nermativa vigentes.
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3. Gestionar y manejar las comunicaciones oficiales con base. en la normativa y procedimientos vigentes,
administrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de gestion y conservacion de
los documentos,

4. Publicar y entregar informacion piblica a los ciudadanos, administrande tecnologias de informacion como
apoyo al sistema integrado de gestion, seglin procedimientos, politicas y normativa vigentes.

5. Implementar estrategias de racionalizacién de framites de la entidad.

6. Apoyar en la preparacion de presentaciones e informes, conforme a la asignacion de la tarea y segun
procedimientos, politicas y normativa vigentes.

7. Suministrar el servicio operativo y administrativo acorde con requerimientos y condiciones recibidas por el
jefe inmediato, relacionadas con los procesos y procedimientos del Equipo de trabajo en el cual se ubica el |
cargo,

8. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocién y prevencion de riesgos laborales.

9. Cumplir con el buen desempefio de ias funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién,
la Ley v los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato refacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion,

1. Tecnologias de |a informacion y comunicacion.

2. Procesos y Pracedimientos institucionales.

3. Manejo de reportes para envio de informacion a entes de control externos.

4, Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
5. Protocolo empresarial

6. Conceptos y principios basicos de gestién documental

7. Sistemas de Gestion Documental

' ' e coht'ihuo onfiab ad tecnlca | » Atencion al detalle
» Orientacion a Resultados + Disciplina » Vision estratégica
+ Crientacion al Usuario y al Ciudadano |+ Responsabilidad. » Planeacion
+ Compromiso con la organizacion + Negociacion '
+ Trabajo en equipc y colaboracién » Comunicacion efectiva |
+ Adaptacion al cambio ' » Creatividad e Innovacion

+ Resolucion de conflictos
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+ Atencion de requerimientos

» Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

* Transparencia

» Gestién de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

+ Manejo de la informacién

» Desarrollo de empatia

THulo formacian tecnologica del Nicleo Basico del Conocimiento en:

Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,

ingenierfa Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitaria

y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica; Telecomunicaciones y

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias: Ciencia Polifica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica’ y Afines. Derscho y Afines.
Bibiiotecolegia, Ofros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia
relacionada o iaboral

Titulo formacion tecnologica del Ncleo Basico del- Conocimiento en
Administracion, Contaduria Plblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones

Seis (6) meses de experiencia

relacionada o lahoral
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profesional

Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Sccial, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o aprobacion de
cuatro {4) afios de educacidn superior en la modalidad de formacion

Nivel: TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO

Codigo: N/A

Grado: 04

N°® de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubique ei cargo

Cargo del jefe Inmediato:

Ef
institucionales y realizar actividades administrativas, acorde con [a funcidn, mision, vision y objetivos de la
entidad.

ercer labores de apoyo en los procesos de ejecucion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estrategicas |

Planeacion y Gestion.

normativa vigentes.

1. Apoyar la ejecucion, evaluacion y seguimiento a los planes y/o proyectos al cual ha sido asignado, segunﬂ

los requerimientos del Equipo de trabajo v los lineamientos establecidos. en el Modelo Integrado de

2. Apoyar en la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con la identificacion de
necesidades de compra publica, conforme a la asignacion de la tarea y seglin procedimientos, politicas y

3. Apoyar en la organizacion, coordinacion y supervision de la prestacion de servicios técnicos, conforme a fa

asignacion de la tarea y seglin procedimientos, politicas y normativa vigentes.
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4. Gestionar y manejar las comunicaciones oficiales con base en la normafiva y procedimientos vigentes,
adminisfrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de gestidn y conservacion de
los documentos.

5. Publicar y entregar informacion pablica a los ciudadanos, segun procédimientos,_ politicas y normativa
vigentes.

6. ldentificar el portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con fa politica de racionalizacion de
tramites.

7. Implementar estrategia de rendicién de cuentas y participacion ciudadana en la gestion, conforme a Ia
asignacion de [a tarea y segun procedimientos, politicas y normativa vigentes.

8. Apoyar en la preparacion de presentaciones e informes, conforme a la asignacion de la tarea y segun
procedimientos, politicas y normativa vigentes.

9. Suministrar el servicic operativo y administrativo acorde con requerimieﬁtos y condiciones recibidas por el
jefe inmediato, relacionadas con. los procesos y procedimientos del Equipo de trabajo en el cual se ubica el
cargo.

10. Adoptar y cumplir ias normas, politicas e instrucciones dei Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocién y prevencién de riesgos laborales.

11. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1..:Tecnologias de la informacion y comunicacidn,
2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Manejo de reportes para envio de informacion a entes de control extermos.

4. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
5. Canceptos y principios basicos de gestion documental

8. Sistemas de Gestidn Documental

+ Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica + Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados + Disciplina * Visién estratégica

+ Orientacion al Usuario y al * Responsabilidad. + Planeacion

Ciudadano * Negociacion

+ Compromiso con la organizacion + Comunicacion efectiva
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+ Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Creatividad e Innovacién

« Resolucién de confiictos

+ Atencion de requerimientos

» Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

» Transparencia

» Gestion de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

+ Manejo de la informacion

+ Desairollo de empatia

Titulo formacién técnica profesional del Nucleo Basico del Conocimiento
en: Administracian, Contaduria Ptblica, Economia.

Arquitectura y Afings, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines,
Derecho y Afines. Bib!iotecolog‘ia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabajo

Sacial y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia

relacionada o laboral

Titulo formacion técnica del Nlcleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Contadurfa Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambientat, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, ingenieria

de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y

Seis (6) meses de experiencia

relacionada o laboral
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Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo

Social y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion o aprobacion de
tres (3} afios de educacion superior en la modalidad de formacion

tacnoldgica o profesional o universitaria

Nivel: _

Jenominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: N/A

Grado: 03

N° de Cargos CINCO (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Realizar labores

cretariales, administrativas y operativas de la dependencia a la que haya sido asignada, de

acuerdo con los procesos y las politicas de la entidad, acogiendo fas recomendaciones impartidas por el Jefe

Inmediato.

1. Operar los sistemas tecnologicos implemen

operacion definidos.
2. Gestionar, despachar y hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales con base en la nomativa y
procedimientos vigentes, administrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de

gestion y conservacion de los documentos.
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3. Archivar documentos conforme a la asignacion de la tarea y segun procedimientos, politicas y normativa
vigentes. 4

4. Ofrecer atencion personalizada a los clientes internos y externos, de acuerdo con el protocolo y fas politicas
de |a organizacion.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del &rea de desempefio.

6. Adoptar y cumplirlas normas, paliticas e instrucciones del Sistema de Gestion de Segwidad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocidn y prevencion de riesgos laborales.

7. Cumplir con el buen desempefio de fas funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién,
la Ley v los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados cen 1a

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Tecnologias de la informacion y comunicacion.
2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
4. Conceptos y principios basicos de asistencia administrativa

5. Conceptos y principios basicos de gestion documental

6. Sistemas de Gestion Documental

Aﬁréhdri”zaj'é'c-ontimo + Relaciones interpersonales | + Atencion al detalle
+ QOrientacion a Resultados - + Colaboracién + Vision estratégica
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Planeacion
» Compramiso con la organizacion + Negociacion
+ Trabajo en equipo y colaboracion + Comunicacion efectiva
+ Adaptacion al cambio : + Creatividad e Innovacion

+ Resolucion de conflictos

« Atencion de requerimientos
+ Manejo de la informacion

» Transparencia

+ Desarrollo de empatia
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Contaduria Pablica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria

ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenierfa de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,

Quimica y Afines, Ofras I[ngenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

pregrado del Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion, | -

Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, |

*ngenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria |

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines. |

Doce (12) meses de experiencia

relacionada o laboral

Diploma de Bachiller.

Veinticuatro (24) meses de

experiencia laboral

inmediato.

Nivei: ASISTENCIAL

Lenominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: N/A

Grado: 03

N° de Cargos CINCO (5)

Depandencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Realizar labores secretariales, administrativas y operativas de la dépe‘ndencia a la que haya sido asignada, de

acuerdo con los procesos y las politicas de la entidad, acogiendo las recomendaciones impartidas por el Jefe
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Gestionar la administracion de activos de la Entidad, preparando la verificacion de inventarios de bienes,
actualizandolos y gestionando la baja los bienes de acuerdo con requerimiento, seglin procedimientos,
politicas institucionales y normativa vigentes.

2. Gestionar en la organizacin, coordinacion y supervision de la prestacion de los servicios generales, segun
procedimientos, politicas institucionales y normativa vigentes.

3. Participar en la planeacion de! mantenimiento de los bienes acorde con necesidades, requerimientos y
condiciones, solicitando el tramite de solicitudes y verificacion del cumplimiento def servicio periodicamente,
segln procedimientos, politicas institucionales y normativa vigentes.

4, Apoyoenla estructuracion del Plan Anual de adquisiciones de acuerdo con la identificacion de necesidades
de compra publica, seglin pracedimientos, politicas institucionales y normativa vigentes.

5. Suministrar el servicio administrativo de la Entidad acorde con requerimientos, recursos y poiiticas
institucionales.

6. Gestionar, despachar y hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales con base en la normativa y
procedimientos vigentes, administrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de
gestion y conservacion de fos documentos.

7. Ofrecer atencion personalizada a los clientes internos y externos, utilizando las tecnologias implementadas

por |a entidad, de acuerde con e! protocolo y las politicas de la organizacion. ;

8. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sisterna de Gestion de Seguridad y Saiud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promacion y prevencion de riesgos laborales.

9. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley v los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Tecnologias de la informacion y comunicacion.
2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
4. Conceptos y principios bésicos de asistencia administrativa

5. Conceptos y principios basicos de gestion documental

8. Sistemas de Gestion Documental
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Aprendizaje continuo « Relaciones interpersonales
+ Orientacion a Resultados + Colaboracién
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano
« Compromiso con la organizacion
» Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacién al cambio

« Atencion al detalle

* Vision estrategica

* Planeacion

« Negociacion

+ Comunicacién efectiva

» Creatividad e Innovacion

+ Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos
+ Manejo de la informacion

» Transparencia

* Desarrollo de empatia

itulo formacion Aprobacion de un (1) afio de educacion superior

Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Quimica y Afines, Ofras ]ngenierias'. Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Ribliotecologia, Otros de Ciencias Sociales vy Humanas, Comunicacién

pregrado del Niacleo Basico del Conocimiento en: Administracion,

Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, |

Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenierfa relacionada o laboral

Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria |

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociolegia, Trabajo Social y Afines. | .

Doce (12) meses de experiencia

experiencia laboral

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE OFICINA

Cadigo: N/A
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Grado: 02

N° de Cargos TRES (3)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo de! jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Ejercer labores de apoyo en la administracion de los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos
establecidos, y teniendo en cuenta politicas institucionales y normativa vigente, con el fin de garantizar el
cumplimiento de fa mision institucional y la safisfaccion de los clientes internos y externos cumpliendo la

normativa del sistema de gestion ambiental,

Contribuir en los subprocesos de administracion de act|v63 é.'i‘é n [da con orrr{é‘ a a asi‘grvt\'édié'h' de la
tarea y segun procedimientos, politicas y normativa vigentes.

Contribuir en la organizacion, coordinacion y supervision de la prestacion de los servicios generaies,
conforme a la asignacion de la tarea y seglin procedimientos, politicas y normativa vigentes.

Parficipar en ta planeacion del mantenimiento de los bienes, suministrando el servicio administrativo acorde
con necesidades, requerimientos y condiciones, solicitando el tramite de solicitudes y verificacion de
cumplimiento del servicio periddicamente, conforme a la asignacion de la tarea y segiin procedimientos,
politicas y normativa vigentes.

Apoyo en la estructuracién del Plan Anual de adquisiciones de acuerdo con la identificacion de necesidades
de compra pliblica, conforme a la asignacion de la tarea y segun procedimientos, politicas y normativa
vigentes. '

Gestionar, manejar y hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales con base en la normativa v
procedimientos vigentes, administrando tecnologias-de informacién como apoyo al sistema integrado de
gestién y conservacion de los documentos.

Organizacion de archivos de gestion, central y de fondo acumulado, con la finalidad de conservar y
preservar los documentos, de acuerdo con los protocolos establecidos, politicas institucionales y normativa,
vigente.

Participar en la ejecucion del plan archivistico integral de acuerdo con lanormativa vigente, las necesidades
y paliticas: institucionales.

Administrar bases de datos de registro, control y seguimiento de trdmites y gestion de comunicaciones, de

acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.
Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos a través de los canales de atencion-dispuestos por

la entidad en el primer nivel de servicio.
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10. Adoptary cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

11. Cumplir con el buen desempefio-de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley vy los Decretos. reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

a informacion y comunicacion.

1. Tecnolog
2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
4. Conceptos y principios basicos de asistencia administrativa

5. Conceptos v principios basicos de gestién documental

8. Sistemas de Gestion Documental

7. Manejo de reportes para envio-de informacién a entes de control externos.

+ Aprendizaje continuo + Relaciones + Atencion al detalle
+ Orientacion a Resultados interpersonales » Vision estratégica
« Orientacion al Usuario y al + Colaboracion + Planeacién
viudadano + Negociacion
+ Compromiso con la » Comunicacion efectiva
organizacion « Creatividad e Innovacién
+ Trabajo en equipo y * Resolucion de conilictos
colaboracion » Atencion de requerimientos
+ Adaptacion al cambio + Manejo de la informacion
+ Transparencia
+ Desarrollo de empatia

Diploma de Bachiller. Diez {10} meses de experiencia laboral
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Cuatro {4) afios de educacion basica secundaria.

Doce-(12) meses de experiencia faboral

Nivel; ASISTENCIAL

Denominacién def Empleo: CONDUCTOR

Cadigo: - INA

Grado: 02

N° de Cargos UNO (1)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: | Quien ejerza la supervision directa

Transportar al gerente de la Entidad y/o los funcionarios que este le indique, ademas de los documentes y
glementos que le sean asignados, de manera segura y confiable, en los vehiculos automotores asignados por la
entidad teniendo en cuenta la normativa vigente, conservando confidencialidad y acogiendo las

recomandaciones y las instrucciones impartidas.

~N e -, e

10.

Prestar el servicio de conduccion de vehiculo segdn necesidades institucionales.

Revisar permanentemente las condiciones del vehiculo automotor de acuerde con los procedimientos y
nermas vigentes.

Realizar mantenimiento preventivo del vehiculo automotor de acuerdo con procedimientos tecnicos y
normativa vigente,

Comprobar funcionamiente del vehiculo automotor segiin procedimiento del fabricante.

Maniobrar el vehiculo de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente.

Cumplir con los procedimientos de operacion de la empresa de acuerdo con la normativa vigente.
Atender pasajeros u ocupantes del vehiculo de acuerdo con normas eticas, de convivencia y normativa
legal vigente.

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios conservaciones y demés informagion a la que tenga
acceso respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones de Fondo Adaptacion.
Apoyar en las labores de servicios administrativos de acuerdo a los lineamientos que se le imparta.
Adoptar y cumplir fas normas, politicas ¢ instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Saludenel
Trabaio de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.
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11. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Manejo, interpretacion y caracteristicas de los manuales técnicos.

2. Normas de seguridad aplicables a la inspeccion de equipos de transportes.

3. Conceptos fundamentales de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

4. Caracteristicas de mapas viales-urbanos, nomenclatura':y estructura de |a ciudad y tipos y caracteristicas de

las vias. )
5. Codigo nacional del transporte terrestre.

8. Procedimiento técnico para la puesta.en marcha del motor y el vehiculo.

7. Normas de seguridad en el fransporte de pasajeros.

8. Fundamentos y caracteristicas de la calidad en la prestacion del servicio.

+ Aprendizaje continuo + Relaciones

+ Crientacidn a Resultados interpersonales
+ Orientacidn al Usuario y al + Colaboracion
Ciudadano -
+ Compromiso con la
~rganizacion

« Trabajo en equipo ¥y
cotabaracion

+ Adaptacion al cambio

+ Atencion al detalle

« Vision estratégica

+ Planeacion

+ Negociacion

+ Comunicacion efectiva

» Creatividad e Innovacion

* Resolucion de conflictos

» Atencidn de requerimientos
* Manejo de la informacién

+ Transparencia

+ Desarrollo de empatia

Diploma de bachiller y Licencia de conduccion para

auternoviles, camionetas, camperos, y motocarros.

Diez (10) meses de experiencia laboral

ERNATI\ STUD!
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Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y Licencia de
conduccion para automoviles, camionetas, camperos, y Doce {12) meses de experiencia laboral

motocairos.

Articulo 2°, Distribucién de cargos. Los cargos de la planta de empleos del Fondo
Adaptacién se distribuirdn por el Gerente General o quien este delegue a través de
acto administrativo, teniendo en cuenta la organizacion interna, las necesidades del
servicio, los planes, programas y procesos de la Entidad.

Articulo 39, Vigencia. La presente resolucion rige a partir de la fecha y deroga en su
totalidad la Resolucion 610 de 2021, y las demas disposiciones gue le sean contrarias.

2.8 MAR 20

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

YEL GARAVITO CHAPAVAL
Gerente General

Los abajo firmantes, en &f marco de las competencias que conforme al Manual de Funciones de la ‘Entidad no corresponde asurmir,
hacemas constar que |a presente Resolucidén fue preparada, revisada y aprobada con cumplimiento de todas las condicienes téenicas,
juridicas y administrativas, las cuales se confrontan ademds con los procedimientos internos de la Entidad y en tal senlido, en
cumplimiento y desarrollo de sus funciones, recomiendan al Gerente del Fondo Adaptacidn suscribirfa.

Aprobd: Sandra Marcela Murcia Mora - Secretaria General
Revisd: Fanny Mora Monroy — Asesor 111 Lider ET Gestion deljFinanciera y Admmlstl‘ativa
Revisd: Adriana Portilio Trujilio - Asesor III Lider ET Gestién Juridica Transversalf

Proyectd: Andrea Duffé Pefia~ Profesionai ET Gestién del Financiera v Administrati{?a ﬁ:@ *




