- Republica de Colombia

Ubenud y Orden

' Fondo Adaptacién

RESOLUCION No. 44 0
(T aNa

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

" EL GERENTE DEL FONDO ADAPTACION
En ejercicio de sus atribuciones Ie_ga[_es'y reglamentariaé, en especial' las conferidas pdf el

articulo 78 de la Ley 489 de 1998, el articulo 4© del Decreto Ley 4819 de 2010, el articulo 4©
.. del Decreto 4785 de 2011 modificado por el Decreto 964 de 2013y .

 CONSIDERANDO: =~

Que la Constitucién Palitica consagra en su articulo 122 que no habra empleo pﬁbli'cd”q:ue no

tenga funciones detalladas en la ley o el reglamento.

* Que el articulo 20 del Decreto Ley 770 del 17 de marzo de 2005, faculta a 10§ Organismos o

entidades para fijar las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el
ejercicio de los empleos, con sujecién a los pardmetros que establezca el Gobierno Nacional.

- Que el citado -Decreto Ley 770 del 17 de marzo de 2005, en su. art;cuio 90,. iguaimente,

dlspone que las disciplinas académicas que deben eXIgrrse para el ejercicio de los diferentes
empleos publicos, se determinaran en el manual especifico de funciones, responsabilidades y
competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones de empleo o area
de desempefio.

Que mediante el Decreto Ley 4819 del 29 de diciembre de 2010 se crea el Fondo Adaptacion,
como una entidad descentralizada del orden nacional, con personeria juridica y autonomia
presupuestal y financiera, adscrita al Ministerio de Hacienda y Crédito PUblico.

Que a través del Decreto 2920 del 12 de agosto de 2011, modificado por el Decreto 4786 del
16 de diciembre de 2011 y por el Decreto 1472 del 5 de agosto de 2014, el Gobierno Nacional
aprueba la planta global de personal del Fondo Adaptacion.

Que el Decreto 4785 del 16 de diciembre de 2011, modifica la estructura de la entidad vy

determina las funciones de sus dependencias.

Que el Fondo Adaptacién; adopto su manual de funciones y competendias laborales mediante
la Resolucién 3-B del 9 de septiembre de 2011, derogada por la Resolucién 130 de 2012,
derogada por la Resolucién 252 de 2014, derogada por la Resolucién 194 de 2015.
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Que a la fecha, se encuentra vigente la Resolucion 194 del 17 de marzo de 2015 y el Manual
de Funciones, Responsabilidades y ‘Competencias Laborales por ella adoptado; siendo
necesario, no obstante, introducir modificaciones parciales a esta disposicién, adicionando y
ajustando algunos perF les de acuerdo con la dmamtca y necesidades institucionales.

Que en mérito de lo expuesto, el Gerente del Fondo Adaptacién,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Adiciénese el Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
laborales para los empleos de la planta de personal del Fondo Adaptacion, adoptado por la
Resolucién 194 de 2015, con los siguientes perfiles:

a) Asesor I - Sector Agua Yy Saneamiento Basico:

Asesorar en el seguimiento y ejecucuén de los coatos ¥ proyectOS del sector gua ¥ Saneamiento Bdsico cumpliendo con las metas

institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por Ia Entidad, enmarcados
en el Plan de Accién correspondiente.

‘COMUNES A 10S SERVIDORES PUBLICOS. - R NIVEL JERARQUICO " PARTICULARES DEL FONDO ADAPTAGION” -

1A Asesorary aconseja ala alta rreccrén en Ia ormu[aczén ooordmao:bn Y ejecucion de las poliicas y pianes genemles de la entidad respecto al

~Qrientacion a Resultados < Experficia profesional . ~  Trabajo en Equipo
- Orientacion al Usuario y al C:udadano <+ Conogimiento def entormo 4 Comunicacién Asertiva
~+Transparencia < Construccién de relaciones < Disposicion de Servicio
-+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa

4 Autocontrol

Sector Agua y Saneamiento Basico

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emifir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la
adopcion, fa ejecucién y el control de los programas propios del omganismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la misién institucional y los propdsitos y objetivos de la entidad que le sean
confiados por fa administracion. .

4, Asistir y participar, en representac:bn del organismo ¢ entidad, en reuniones, consejos juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o
delegado. .

| 5. Preparar y presentar los informes sobre las acfividades desarrofladas, con fa oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desamollar las actividades enmarcadas en los procesos que se responsable de ejecutar.

7. Las demds que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio,

s TRy P e e R EGENCIALES o ] ._.‘API.ICACION_ L

1. Formular politicas de 1 1.1. Las politicas se adoptan s Tipos de DE DESEMPENO

intervencion en las mesas . | teniendoencuentala - - | & Principios basicos de neamientos: . | Observacion real o

secloriales del Aguay .. .| Pormatividad vigente politicas péiblicas. < - Politicas . | simulada de los criterios de
: relacionada, ) desempefio.

SA\EY
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Saneamiento Basico teniendo 4 Elementos héasicos relacionadas con la
en cuenta metas de planeacion intervencion
institucionales, objetivos estratégica, sectorial,
estfatégicos. ponjlnaﬁvid?d e Direociopamiento £ Protqoolos de DEPRODUCTO
aplicable y criterios tecnicos Y 195 (2 defmcon do 1a estratégico de la refaciones con los Propuesta de infervencion
profesionales. politica responde a fas metas entidad. gobiemos & sectorial
y objetives de la entidad. instituciones DE CONOCIMIENTO
secloriales. Prueba oral 0 escrita de los
conocimientos
relacionados,
2. Asesor en las estrategias de 2.1. Las metas y sus : DE DESEMPENO
intetvencion sectorial de indicadores son definidos de | « Direccionamignto +# Cronogramas Observacion real o
recuperacion, construccion y acuerdo con los objetivos estratégion de la 4 Planes simulada de los criterios de
reconstruccion teniendo en | S51ablecidos. entidad. < Métodos g?‘;ggegﬂ'c_r 5
cut.anFa metas |nst{tuc;onales, 2.2, Los mecanismos de * Fundan'!entos * Documento de formukacién
objetivos estratégicos, - planeacion. ; ;

- : seguimiento y control son ) de estrategias sectoriales.
narmatividad aplicable Y acordados segl]n < Dlagmmas de Gantt Planes de accion del
criterios téenicos y requerimientos. sector.
profesionales. DE CONOCIMIENTO.

Prueba oral 0 escrita de los
conocimientos
relacionados
3. Generar las estrategias de | 3.1. Las necesidades del 4 Tipos de DE DESEMPERNG
Intervencion de los proyectos, | Proyecto son evaluadasde | & Procedimientos de postulaciones: Observacion real o
teniendo en cuenta las acuerdo con fos parametros intemos, & Extemas simulada de los criterios de
poliicasy objetivos | Memes. < Planestatigioo |4 Intemas desemperio.
estratégioos de laentidad. |- oo | jnstucional o DEPRODUCTO - .
3.2, El andlisis delimpacto | 4. Plan operativo anual Documento dé politicas de
regional se incorpora a fa de nversi las mesas sectoriales.
& inversion,
evaluacién del proyecto & Fundamentos de Informe de andlisis de
segiin el procedimiento [ Fungamentos impacto.
establecido. sistemas. -DE CONOCIMIENTO,
Prueba oral 0 escrita de los
conocimientos
refacionados.
4, Definir las fases de 4.1. Las fases de intervencion | = Procedimienios de Tipos de postulaciones: DE DESEMPENO
intervencion de los proyectos | se establecan teniendo en intemos. Observacion realo
ejecutados por fa entidad en el cuenta la cobertura del < Plan estratégico % Extermas simulada de los criterios de
Sector Agua y Saneamiento | proyecto. institucionat. < Intemas desempefio.
Bésico, teniendo en cuenta las < Plan operativo anual DE PRODLCTO. .
s . 4.2.El procedimiento de o Propuesta procedimiento
politicas de intervencién y las | lorvencion se asta a jos de inversion. de Infervencién,
metas institucionales. glbj ivos, m :;:;u o Diagramas de Gantt BE CONOCIMIENTG
cronogramas institucionales. Prueba oral o escrita de los
conocimientos
relacionados
5. Addicular las 5.1. Las politicas y + Procedimientos de Tipos de postulaciones: DE DESEMPENO
estrategias con los estrategias se definen intemnos. Observacion real o
referentes tenicos teniendo en cuenta los & Plan estratégico <& Externas simulada de los criterios de
sectoriales, teniendo fas crtexios tecnicos de istitucional. 4 Infermas - desempefio.
" . miembros del sector. . DE PRODUCTO
politicas establecidas, _ . 3 Plan operativo anual e
SRR . 5.2, Los criterios técnicos se |+ e versign, o :"gg::{i?;ﬁi‘g de
2;‘;’;?:;;?:310;:;‘:“\’05 < Analisis conceptual, DE CONOCIMIENTO
S Prueba oral ¢ escrita de los
nstitucionales. | conocimientos
: - : : S : ) relacionados -
6. Efectuar el 61 Los informes de avance | <& Procedimientos Tipos de controles: OE DESEMPENQ
seguimiento y control a son evalyados da acuerdo propios de la Observacion real o
la implementacion de :';?a g: Pf;cemlmie"tf’ actividad & Preventivos™ . gimuladpgie los crterios de
. ecido y las . ; o A Praart -{ desempefio. .
ef“&‘:g't:z G e oen | CbsEVaciones detainstancia | * Em:’g;s SR by gg;?;v"js : DE PRODUCTO
propuestas, | de control competente. miormackn ¥ Informe de gestion de
cuenta los 6.2. Los resultados derivados |  Somunicacion seguimiento y control de
procedimientos de 1a ejecucion del proyecta | < Protocolo | proyectos. .
institucionales. son notificados empresariat | OF CONOCIMIENTO.
oporfunaments a las <& Expresion oraly Prueba oral o escrita de los
instancias requeridas. escrita conocimientos
ielacionados
7. Contribuir a que &f 7.1. En las laborares 4 Politicas de Riesgo Tipos de labores: DE DESEMPENO
gjercicio de sus ejercidas, se generan aportes de Desastres de la Obsenvacion real o
funciones se encaming refacionados con la reduccién entidad 4 Manual de simulada de fos criterios de
; . dei riesgo de desastres en los . : : desempefio.
hacia ta reduccion del oroyecios desarolados por | Gestion del Riesgo Funciones o PR?)EDUCTO
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riesgo de desastres en la entidad, segim ¢l propdsito <4 Instrucciones Comunicados de
los proyectos mismo de la labor y impartidas observacion de riesgo de
desarrokados por fa atendiendo las polmcas dela <+ Acciones desastres.
entidad, teniendo en entidad. desamoliadas de DE CONOGRIEATO.
cuenta criterios técnicos rmaners wﬁi?:?m(i’; t(c:sescnta delos
ylas politicas o autogestionada. relacionados
institucionales,
8. Cumplir con &l buen - 8.1 En el desempefio del <+ Decrefo Ley 4819 de Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desemperio de las cargo se gjerce la 2010y Observacion real o
funciones inherentes al :Jutogesﬁbnlé obse{vapiég de regtamentarios. % Penales zimulada ge los criferios de
. nciones altemnas teniendo 4 Disciplinarias esempelio.
carga leniendo ?n . en cuenta la Censtitucin, la e Est'atuto . @ Admi?\ish'ativas DE PRODUCTO
cuenta la Constitucion, Lev v los Decretos anticorrupcion. ; Descrioci6 ral de fos
Ia Ley y os Decretos i iof | = Administracion + Procedimentales y peon Jeneral ¢
Yy t0s L) _ reglamentarios, en especial . conogimientos esenciales.
reglamentarios, en . los relacionados con el Piiblica Técricas
especial los funcionamiento del Fonde < Estatuto de DE CONOC]M]ENTO
refacionados con el Adaptacion. Contratacion. Eoﬁeogﬁn?;[tg sescnta delos
funcionamiento del < Codigo Disciplinario. relacionados
Fondo Adaptacion. < Funciones y
e Facultades del
Fondo.
< Herramientas
Ofiméticas.
& Gestion por
AREA DISCIPLINA
Titulo profesaonal titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 Meses  "Economia, Adminisiracian, dministacion
de experiencia profesional relacionada. Administracion, Economia. de Empresas,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Contaduria y Afines. Administracion
) Publica,
Economia.
1. Ingenieria, Arquitectura, Ingenieria
Arquitectura, Ingenieria Geografica, { {industrial, Civii,
Urbanismo y Afines. Ambiental, Sanitaria y | Geografica,
afines, Ingenieria Civil | Ambiental,
y afines, Ingenieria Sanitaria),
industrial y afines. Arquitectura.
Ciencias Sociales y Derecho y Afines. Derecho.
Humanas.

21575 ALTERNATIVAS Q EQUIVALENCIAS ko via i s i3 i b Do 0 i

NO APLICA

b) Asesor I - Sector Educacion:

T Grde

i 08

Contribuir en el proceso de asesoria en la direccion deproye ylag
seguimiento a Ia ejecucién de las Instituciones Educativas viabilizadas dentro del programa de reconstruccion de infraestructura del sector
Educaclén incluidas en las zonas afectadas por el fenbmeno de la nifia 2010-2011, teniendo en cuenta las metas institucionales, objetivos

~Cargo Jefe lamediato:

6n de la informacion sari ra el a uao nl y

Asesor Il sector educacion |

D FONDO. :

© ADAPTACION

e

_Orién{éc.ién' 'a ﬁeﬁuﬁtados
" Orientacion al Ustario y al Ciudadano

Transparencia
Compromiso con la oganizacion

f—iﬁf—‘i—'ﬁ-:ﬁ

Expertlcua profesronal
Conocimiento del entomo
Construccidn de refaciones
Iniciativa

Autocontrol

LN 'Trabajo en Equipo
s Comunicacion Asertiva
< Disposicion de Servicio

L
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] UNGIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO;

1. Asesorar y aconsejar al Asesor Il de Educacion en fa formulacitn, coordinacion y ejecucion de las polificas v planes generales de la entidad.
Resolver consultas, prestar asistencia téenica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para fa toma de decisiones relacionadas con la adopeion,
|2 ejecucitn y el control de los programas y proyectos propios del orgamismo.

2. Supervisar los contratos del sector educacidn que le sean delegados, asi como apoyar la supervision de los contratos que estén en cabeza del
Asesor lil del sector Educacion.

3. Gestionar, Analizar y reportar ka informacion asociada y derivada del desamollo y ejecucion de los proyectos enmarcados en el cumplimiento del
objeto y la misién del Sector Educacion dentro del marco general del Fondo Adaptacion.

4. Asistir y participar, en representacion del Sector Educacion o de la entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea
convacado o delegado,

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con [a oportunidad y periodicidad requenidas.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio,

metas institucionales.

. ESENGIALES . | ~CRITERIOSDE DESEMPEHO VD 3
1. Efectuar el 11Los informes de avance son < Procedimientos Tipos de controles: DE DESEMPENO
seguimiento y control evaluados de acuerdo con el propios de la Observacion real o
ala implementacion phmoedim_ien!o ?:IStTm?Gsitdao y 'az actividad 4 Preventivos siir?eul_adz:1 de los

. observaciones de la instancia de _ . ‘ ; criterios de
de estrategias y control competente. - :l'emolog_las dela - Detech\fos desempedio.
propuestas, teniendo informacién y <& Correctivos BE PRODUCTO
en cuenta los 12. Los resultados derivados de 12 comunicacion Informe de gestion de
procedimienios efecucion del proyecto son notificados | 4 Protocolo seguimiento y control
institucionales. oportunamente a las instancias empresarial depr oyectos.
requeridas. < Expresion oraly DE CONOCIMIENTO,
escrita Prueba oral o escrita
de los conocimientos
refacionados
2. Articular las 2.1. Las politicas y estrategias se 4 Procedimientos de Tipos de postutaciones: DE DESEMPERQ
estrategias con los definen teniendo en cuenta los intemos. Observacion real o
referentes técnicos criterios téenicos de miembros del 4 Plan estratégico & Extemas simufada de fos
sectoriales, teniendo sacior. institucional. + Intemas criterios de
" ) . desempeiic.

las politicas L Plan operativo anual
establecidas de inversion DE PRODUCTQ ;

" 2.2.Los ciiterios tecnicos se analizan | , - o conceotual nforme de analisis de
con los objetivos estratégicos y metas pLal. Impacto fespectivo.
institucionales. DE CONOCMENTO

Prueba oral ¢ escrita
de los conocimientos
relacionados
3. Contribuir en el 3.1. Las metas y sus indicadores son | ~. Diteccionamiento <. Cronogramas DE DESEMPENG
proceso de definidos de acuerdo con los objetivos estratégico de fa < Planes Observacion real o
generacion de las establecidos, entidad. & Mélodos simulada de los
estrategias de % Fundamentos de znlenos de
intervencion de los planeacion, esemperio,
proyectos, teniendo « Diagramas de Gantt De PRODUCTO
en cuenta fas 3.2. Los mecanismos de seguimiento 5 ;‘t":f de accién del
polificas y objetivos + | ¥ 200! .s°';:°°md°s segun BE CONOGIMIENTO
estratégicos de la fequenmientos. Prueba oral 0 escrita
entidad, de los conocimientos
) relacionados.
4. Interveniren el 4.1, Las fases de intervencion se <. Procedimientos de Tipos de postulaciones: DE DESEMPENO
proceso de definicion establecen teniendo en cuenta la internos. Observacién real o
de las fases de cobertura del proyecto. it Plan estratégico < Extemas simulada de los
intervencion de los institucional. 4 Internas criterios de
proyectos ejecutados = Plan operativo anual desempefio.
porla entidad, 43, El provedimiento de ervencion |, 0¢ inversion Fopch
mnnenqg en cuenta s ajuspla 2 105 objetivos, metas y . Diagramas de Gantt procedimiento de
las politicas de cronogramas institucionales. intervencion.
intervencion y las DE CONOCIMIENTO

Prueba oral 0 escrita
de los conocimientos
relacionados

Lo
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5, Revigar, analizar, . - - | 5.1.Las postulaciones se analizan = Procedimientos de ~ Cronogramas DE DESEMPENO
emifir conceptoa I teniendo en cuenta ¢riterios tcnicos y fos infernos. -+ Planes Qbservacion real o
nivel sectorial, de la objetivos de & enfidad. % Plan estratégico + Métodos simulada de los
estructura de las institucional, criterios de
. . desemperio,
postulaciones de < Plan operativo anual BE PRODUCTS
proyectos teniendo 5.2, El procedimento de reveiense | , ¢ iversion. Informe de anaksis de
en cuenta fos realiza teniendo en cuenta los & Analisis oonceptual. impacto respectivo.
objetivos de la alcances del proyecto. DE CONOCIMIENTO
enfidad. Asi mismo, Prueba oral 0 escrita
validar las de los conocimientos
postulaciones refacionados.
recibidas con el
registro y las fuentes
de informacion del
sector, teniendo en
cuenta las
metodologias
definidas; todo lo
anterior cuando asi
se requiera.
6. Contribuir a que ef 6.1. En las laborares ejercidas, se | «.. Politicas de Riesgo Tipos de labores: DE DESEMPENC
ejercicio de sus generan aportes refacionados con la de Desastres de la Observacion real o
fungiones se reduccion del riesgo de desastres en entidad % Manual de simulada de los
encamine hacia ka2 los proyectos desanliados porta s Gestion del Riesgo Funciones criterios de
. . entidad, segin el propdsito mismo de ‘ . desempefio,
reduccion def riesgo fa labor y atendiendo las politicas de "+ Insirucciones -| DE PRODUCTO
de desastres en ios i entidad, impartidas Comunicados de
proyectos - & Acciones observacitn de riesgo
desarrollados por la desarrolladas de de desasfres.
entidad, feniendo en manera DE CONOCIMIENTO,
cuenta criterios autogestionada, Prueba oral o escrifa
técnicos y las de los conocimientos
poliicas relacionados
institucionales.
7. Cumplir con el 7.1 En el desempefio del cargo se ~ Decreto Ley 4819 de Tipos de Nomas: DE BESEMPENO
buen desempefio de ejerce la autogestion y observacion 2010y Observacion real o
las funciones de funci[:ngs altt%mgés 1elnitndo ?n reglamentarios. + Penales sirl;wladadde los
: cuenta la Constitucion, 1a Ley y los <+ Disciplinarf criterios de
mhferentes 8 cargo Decretos reglamentarios, enyeipecial - Est:dtuto . N A:r:ﬁ?lis:*az:as desempefio.
teniendo en cuenta la 105 relacionados con el anticorrupcion. : DE PRODUGCTO
Constitucion, Ja Ley y — & Administracion + Procedimentales y gt
funcionamiento del Fondo . Descripcion general
los Decretos Adaptacion. Piblica Técnicas de los Corocimientos
reglamentarios, en -+ Estatuto de esenciales.
especial los Contratacion, DE CONOCIMIENTO
relacionados con el & Codigo Disciplinario, Prueba oral 0 escrita
funcionamiento del & Funciones y de los conocimientos
Fondo Adaptacion. Facultades del relacionados
Fondo.
<% Heramientas
QOfiméaticas.
+b Gestidn por
procesos
REQUISITO: R EXPERIENCIA Y. ESTUDIO ol
. AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de [Economia,  Administracion, | Administracion, Economia. Administracion de
especializacion y 41 meses de experiencia profesional. Contaduria y Afines. Empresas,
. . . Administracion
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Publica,
Economia.
Ingenieria, Amuitectura, | Ingenieria Industrial y afines. | Ingenieria
Urbanismo y Afines. Ingenieria Administrativa y afines, | (industrial,
Ingenieria Agricola, Forestal y { Electrdnica, Civil,
afines, Ingenieria  Ambiental, | Sistemas,
Sanitaria y afines, ingenieria Civil | Administativa,
y afines, [ngenieria de Sistemas, | Ambiental,
Telematica y afines, Ingenieria | Forestal, Sanitaria},
Electrénica, Telecomunicaciones | Arquitectura,
y afines. Arguitectura,

Ly
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Ciencias Sociales

Humanas.

Derecho y Afines.

T ALTERNATIVAS O EQUNVALENGIAS ~ . 0 T T

NO APLICA

c) Asesor III - Macroproyecto Canal del Dique;

‘Denominacidn del mpleo

10

g proy 05 y convemos denvados del Macroproyecto anal del Dique, cumpliendo las metas
institucionates, objetivos &stmtéglcos, metas del Macroproyecto, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por 1a Entidad
enmarcados en su Plan de Acclén correspondlente

Subgerente de
Estructuracion

S :ADAPTACION i

£ Transparencia

& Orientacion a Resultados
< Orientacion al Usuario y al Ciudadano

= Compromiso con la organizacion

EEEFE

Conocimiento del entorno
Construccion de refaciones
Iniciativa

Autocontrol

:FUNC.IONES.GENERALES:DE.Ii'NNEL’AERERQUICQDEEAG.D

1. Asesorary aconsejar a la alta direccién en ta formulacion, coordinacion y ejecucion de las polificas y planes generales de la entidad respecto
al Macroproyecto Canal del Digue.

Expertia profesional

e Trabajo en Equipo
4 Comunicacion Asertiva
« Disposicion de Servicio

2. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y e
control de los proyectos y programas propios del Macroproyecto Canal del Dique.

3. Proponer y reafizar estudios ¢ investigaciones relacionados con fa mision institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean
confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del Macroproyecto Canal del Digue o de la Entidad, a las reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuande sea convocado o delegado.

5. Preparary presentar los informes sobre las actividades desarrofladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarmollar fas actividades enmarcadas en los procesos que sea fesponsable de ejecutar.

7. Ejercer la supetvision de los contratos y convenios que le sean designados por la Entidad en el marco del Macroptoyecto Canal del Dique.

FUNC]ONES ESENC

8. Las demdas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con ef area de desernpefio.

intervencion en
refacion al
Macroproyecto
Canal de! Dique,
teniende en cuenta
metas
institucionales,
objetivos
estratégicos,
normatividad

1. Forrnular polmcas de

1 1 Las poimcas se adopian
teniendo en cuenta fa
nomatividad vigente
relacionada.

1.2. La definicién de la
politica responde a las
metas y objetivos de fa
Entidad.

4. Pnncnplos basncos Tlpos de T DE DESEMPENO.
de politicas lineamientos: Observacion real o simulada
piblicas & Politicas de los criterios de
Elementos basicos relacionadas desempefio.
de planeacion con la DE PRODUCTO
" : : Politicas de intervencitn de!
estratégica. intervencin del Macroproyecto Canal del
Direccionamiento Magcroproyeato Digue -
estratégico de fa CanaldelDigue I EENGEIMENTO
entidad. + Protocolosde | pryeba oral o escrita de los
relaciones con conocimientos relacionados.
los gobiemos e

Lo




Resolucion Numero

L4 D

de 2015

Pagina 8 de 19

"Por la cual se moditica e/ Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias
Laborales para los empleos de la Planta de Personal def Fondo Adaptacion”

aplicable y criterios insfituciones
técnicos y sectoriales.
profesionales.
Formular 2.1. Las metas y sus s  Direccionamiento 4 Cronogramas DE DESEMPENQ.
estrategias de indicadores son definidos de estratégico de la +4  Planes Qbservacion real o simulada
infervencion en acuerdo con los objetivos entidad. 4 Métodos de los criterios de
refacion al establecidos. +w  Fundamentos de desempefio.
Macroproyecto planeacion DE PRODUCTO .
. 2.2. Los mecanismos de _ ; ) Bocunento de formulacin
Canal del Digue de -0 % Diagramas de de estrategias. Planes de
. seguimiento y control son g
recupesacion, acordados segin Gantt accion del Macroproyecto,
construgaion y re- requerimientos. DE CONOCIMIENTO.
consfruccion Prueba oral o escrita de los
. feniendo en cuenta conocimientos relacionados
melas
institucionales,
objetivos
estratégicos,
nonmatividad
aplicable y critefios
tecnicos y
profesicnales.
Generar las 3.1, Las < Procedimientos Tipos de DE DESEMPERNO.
estrategias de hecesidades de los intemos. postufaciones: Observacion real 0 simulada
infervencion de fos broyectos son evaluadas 4 Plan estratégico % Extemas de los criterios de
proyectos e acuerdo con los institucional. #  Infemas desempefio.
derivados def barametros infemos 4 Plan operativo DE PRODUCTO.
- Informe de andlisis de
Macroproyecto 3.2. El analisis del impacto anual de impacto.
Canal del Dique, regional se incorpora a la nversion, DE CONOCIMIENTO.
feniendo en evaluacion de los proyectos | 4. Fyndamentos de Prueba oral o escrita de los
cuentas las segun e!' procedimiento T sistemas. conecimientos relacionados.
politicas y objetivos establecido.
esfratégicos de la
entidad.
Definir las fases de 4.1, Las fases de % Procedimientos Tipos de DE DESEMPENO.,
intervencion de los intervencion se establecen intemnos. postulaciones: Observacion real o simulada
proyectos feniendo en cuenia fa 4 Plan estratégico <+  Bxemas de los criterios de
ejecutados por la cobertura del proyecto. instiucional, < Intemas desempefio.
: . . DE PRODUCTOQ.
entidad derivados < Plan operativo il
del Macroprovect 4.2, Ei procedimiento de L Procedimiento de
e cropr|0y 0 intervencion se ajusta a los 'anua . ¢ infervencion.
Canal del Dique. objetivos, metas y inversion. DE CONOCIMIENTO.
teniendo en cuenta cronogramas institucionales. +«+  Diagramas de Pruebfﬁ gral 0 escritg deios
las politicas de Gantt, conocimientos relacionados.
intervencion y las
metas
institucionales.
Coordinar la 5.1, Las politicas y +  Procedimientos Tipos de DE DESEMPERO.
arficulacion de las estrategias se definen internos. postulaciones: Observacidn real o simulada
estrategias con los te_niel_'ldo en cuenta los @ Plan estratégico +  Extenas de los criterios de
referantes tcnicos criterios técnicos de los institucional. 4 Intemas desempefio.
del Macroproyecto miembros del «  Plan operativo DE PRODUCTQ‘.
A Macroproyecto Canal de! Informe de andlisis de
Canal del Digue, Dique, anual de impacto.
teniendo en cuenta 5.2. Los criterios tecnicos se inversion,
las politicas analizan con los objetivos [ < Anélisis DE CONGCIVIENTO.
.establecidas. estratégicos y metas conceptual. Prugba oral o escrita de los
R R insfitucionales, L : conocimientos relacionados
Revisar y asesorar 6.1 Elaboracidn de TCC %  Estudio de +  Postulaciones PRODUCTQ : Confrato
en la elaboracion dentro de los temminos de la mercados aprobadas elaborado de acuerdo a los
delos TCC dentro contratacion exigit_ia para TCC
de los estudios de % Conocirmiento del contratacion.
mercados y proyecto
recepeidn de
ofertas «  Manual de
6.2 Aplicacion de Ta Gontratacion
informacion del estudio de
mercado
Efectuar el 7.1, Los informes de avance | 4 Procedimientos Tipos de controles: DE DESEMPENO.
son evaluados de acuerdo Observacion real o simulada

Y
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Fondo Adaptacion.

REQUISITQ

Facultades del
Fondo.

4 Herramientas
Ofiméaticas,

4 Gestion por

procesos.

seguitiento y con el procedimiento propios de fa o Preventivos de los criterios de
controlala establecido y las actividad «  Detectivos desempefio.
implementacitn de ‘obsenvaciones de la 4 Tecnologias de la 4 Cormectivos DE PRODUCTO
estrategias y Instancia de confrol informacion y Infor"{ng de gestion de
ropuestas competente. comunicacion seguimiento y control de
p p ES1as, 7.2. Los resultados ‘ proyectos.
teniendo e CURNA | derivados de la ejecucion | % Protoodlo. DE CONOCIVIENTO.
tas procedimientos del Macroproyecto son empresarial Prueba oral 0 escrita de los
institucionales. notificados oportunamente a | 4 Expresion oraly conocimientos refacionades
las instancias requeridas. escrita

B.  Articular las 8.1. En el desempefio del DE DESEMPENO.
actividades cargo, las  acciones Observacion real o simulada
necesarias para la desamlladas se encuentran de los criterios de
correcta y eficiente encaminadas al|4  Documentos de la desempefio.
ciecucion del Plan cumplimiento de lo Postulacién 007, DE PRODUCTO
_J _ o L %tablecfdo en ia respectiva | 4, . Sistema Nacional -.-| Elaboracién y presentacion
de . Manejo -\ postulacion 007, dando “paa la Gestion de Informes de seguimiento
Hidrosedimentolbgi cumplimiento al alcance y del Riesao . Le LPostulacién 007 al Macroproyecto, que
¢o y Ambiental del objetivos del Macroproyecta. ' %9 Y ) consideran aspectos

; 1523 de 2012, Macroproyecto p

Sistema Cana! del Caai ‘ Al o lécnicos, legales y
. ; {82 - Se- ‘adelanta . el ;- Conocimientos .. | -CanaldelDique’ - | resumuostajes .
Dique (Proyecto de L Ezacid " presup :
Restumacion  de | oumiento, achalzacn,| - hasios  en’ DE CONOCIMIENTO.

: revisibn y apicacién del  pyinicracion | Prueba oral o escrita de los
Ecosistemas correctives para ta adecuada Piblica conaclmiantos refacionados
Degradados  del ejecucion del plan de accion, -

. Canal del-Dique — - |:Presupueste y eronograma o
Macroproyecto del Macroproyecto Canal del
Canal del Dique). Dique. B _ e
9. Contribuir a que el 91 En las [aborares | » Politicas de Riesgo Tipos de labores: DE DESEMPENO.
. gjercicio - -de . sus . -|[-ejercidas, :.se  generan | . deDesastresdela .. b Manual -7 -ode o5 Observacion feal o simulada
funciones se aportes relacionados con 12| anfigad Funciones vofde o los  eritedos  de

; : reduccion  del riesgo de . ; & Instrucciones desempefio. -
e"mgz dlrl?crii Iz desastres en los proyectos - Gestion det Riesgo impartidas DE PRODUCTO.
redu & desaroliados por ia entidad, L A 4 Cormunicados de
de desasties en 105 | seqin el proptsito mismo de coones —de | ohsevacion de riesgo de
proyeclos la lahor y atendiendo las autogestion desastres.
desamollados por la politicas de la entidad.
enfidad, teniendo en _
cuenta  eriterios DE CONOCIMIENTO.
téonicos  y  las Prueba oral o escita de los

" conocimientos relacionados

politicas
institucionales. o e L

10.-Cumplir con el buen “10.1 En el desempefio del | 4 Decreto Ley 4819 de - | Tipos de Normas: | DE DESEMPEND.
desempefio de las  [cargo se eferce la| 2010 ¥ | Cbservacion real o simulada
funciones inherentes autogestidn y observacion reglamentarios. <. Penales de los criterics  de

. de funciones  altemas <4 Disciplinarias desempefio.

al cargo feniendo en feiendo en cuenta la| * EStf'mo . <+ Administrativas DE PRODUCTO,
cuenta la Constituc anficorrupcion, Ayl

- -] Constitucién, la ey y los| R A’ Procedimentales Descripcion general de los
Constitucion, la Ley Decretos reglamentarios, en | Ac.im'mlstracnén Tooni conocimientos esenciales,

y los Decretos  |especial los relacionados |  Publica ¥ recnicas DE GONOCIMIENTO.
reglamentarios, en con el funcior]amienlo del | 4 Estatuto de Prueba oral 0 escrita de los
especial ios Fondo Adaptacion, Contratacion, conocimientos refacionados
relacionados con el < Cédigo Discipinario.

funcionamiento  del . Funciones ¥

Tiulo profesional. Titulo de posgrado en la modalidad de maestria v cincuenta y nueve
{59) meses de experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion y setenta y un {71) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesionat en los casos requeridos por ia ley.

AREA

DISCIPLINA

Ingenieria,
Arquitectura,
Urbanismo y afines -

Arquitectura, Ingenieria (Civil,
Ingenieria Ambiental
Administrativa, Sanitaria,
Industriad v afines. | Forestal,
Ingenieria Midraulica,
Ambiental, Industriat),
Sanitaria y afines. | Arquitectura,

Ingenieria Civil y
afines.

Lty
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Administracion, Adminisiracion, | Economia,
Economia y afines Economia, Administracion
Contaduria de Empresas,
Plblica y afines. | Administracion
o Contaduria
Piblica.
sl ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS - i iddiendniiii s b B L e
NO APLICA

d) Profesional II - Administrativa:

Denominadion del-emp i
Nivel Jerarquico: | _Profesional

1

2] PROFESIONAL !l ADMINISTRATIVA
R 3 Céd_ggo: R e 07

| Secretaria (o) General

Secretaria General

Asistir y apoyar el desamolio de las funciones administrativas y de gestion de 12 entidad, guardando que estas se adetanten en oporiunidad, con
efectividad, y dando cumplimiento a las politicas y objetivos Institucionales.

'COMUNES A LOS SERVIDORES .

: PUBLICOS i 0. f o PART
«  Qrientacion a resultado % Aprendizaje < Trabajo en Equipo
*  Orientacion al Usuario y Continuo -+ Comunicacion Asertiva
al Ciudadano % Experficia - Disposicion de Servicio
+  Transparencia profesional
«  Compromiso con fa ~ Trabajo en equipo y
organizacion Colaboracion
+  Creatividad e
[nnevacion
< Autocontrol

UNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL'CARGO |

1. Participar en la formulacion, disefio, oganizacion, ejecucion y control de planes y programas del 4rea infema de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su camgo y el oportuno
cumplimiente de los planes, programas ¥ proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recurses disponibies.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades asignadas propias del area.

4. Realizar las actividades administrativas y de gestion que se le asignen, de acuerdo con los procesos, procedimientos y politicas establecidas
por la entidad; en términos de calidad y oportunidad,

5. Apoyar la definicién, valoracién y seguimiento a las necesidades de abastecimiento de bienes y servicios fisicos, administrativos y de gestion
documental,

6. Apoyar la elaboracidn y seguimiento a los planes gue orienten la gestién de la dependencia con base en los lineamientos estratégicos de la
entidad

7. Proyectar, desamollary recomendar las acciones gue deban adoptarse para gl logro de ios objetivos y las metas propuestas por la entidad.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de compelencia del area interna de su desempeiio, y absolver consultas de acuerdo con las
politicas insfitucionales.

9. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetives, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuendo con las instrucciones recibidas.

10. Desanollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

11. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempeio.

LA
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CONTENIDO FUNCIONAL: Y

RITERIOS DE-

| DESEMPENO .~

1. Apoyar la fornulacidn de los
planes, programas y proyectos
relecionados con [os asuntos
de caracter administrativo que
le sean asignados.

1.1. Los asuntos de caracter
administrativo se adelantan en
terminos  de  cafidad y
oportunidad

« Herramientas
Ofimaticas,

«l Técnicas de redaccién

Tipos de informes:

« Cartas
s Tablas
<. Presentaciones

DE DESEMPERNO
Observacion real o
simutada de los criterios
de desempefio.

DE PRODUCTO.
Documentos firmados

DE  CONOCIMIENTO,
Prueba oral o escrita de
los conocimientos
relacionados

2. Asistir fa implementacion y
ejecucion de procedimientos y

2.1. Los Inventarios de la
entidad se llevan de acuerdo a

“ Herramientas
ofimaticas

Tipos de informes:

DE DESEMPENQC.
Observacion  real o

actividades relacionadas con la la normatividad y poliicas <% Administracién Piblica | < Oficios simulada de los criterios
conservacion, seguridad y vigentes & Norm:-:\tivid:.ad en - ;ablas ) de desempeiio.
manejo de los inventarios de la materia de inventarios resentacion gE PRODUCTOQ.
R es ocumentos
entidad. Implementados
Documentos firmados
DE  CONOCIMIENTO,
Prueba oral o escrita de
los conocimientos
relacionados
3. Apoyar a la dependendia en a 3.1 Los Planes se . Herramientas Tipos de informes; DE DESEMPENO.
elaboracién y sequimiento de a los elaboran y gjecutanen - - ofimdticas .. ... o ooower o) Observacion -creal 0
planes de accién, 0est0n, - | ‘ermings de oportunidady | + Administracién Pilbica | < Oficios | simulada dé'los erftérios
operativos y financieros de su calidad <+ Tablas de desempeiio
¢ompetencia Presentaciones DE PRODUCTO.
1Planes ejecutados en
oportunidad
DE CONQCIMIENTO,
Prueba oral 0 escrita de
los conacimientos
. relacionados
4. Apoyar la supervision a fa 4.1. Los seqvicios « Administracién Publica | Tipos de informes: DE DESEMPENO.
adecuada prestacién de los generales de la entidad se Observacion  real o
servicios generales en lo prestan en términos de A Oficios simulada de los criterios
relacionado con adecuaciones calidad y oportunidad . Tablas de desempefio
focativas, aseo, cafeteria, vigilancia, Presentaciones DE PRODUCTO.
conservacion y reparacion de los Planes ejecutados en
bienes muebles e inmuebles y del 't oportunidad
equipo automotor de la entidad DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral ¢ escrita de
-] los - - .. conocimientos
T ncionados )
5. Preparar 5.1. Las reuniones y eventos | < - Fundamentos de | Tipos de Reuniones: | DE DESEMPENQ
administrativamente lo que lleven & cabo por [z alta Organizacion de + Intemos Observacion  reat o
relacionado con'las reuniones - dir;fod“’" 50,’:‘5:;2:{::2: © I Reuniohesy eventos. | Extemos o 3:““;‘;2;32%? critedios
conforme a i i . - de
y eventos q‘ue lleve acabo la imparidas. BEFRODUCTO
dependencia, con la Juntas. Comités
- 0 Ty H s * y
oportunidad y periodicidad §2. la  informacion Certamenes
necesarias conforme a lo relacionada  con  los organizados .-
sefalado en ia agenda de eventos se administran DE CONOGIMIENTO
compromisos. segin  la agenda Prueba oral 0 escrita de
actualizada. los conocimientos
| relacionades - .
DE DESEMPENO.
. 6.1. La entidad curple con las Observacion real o
6. Ap(_)ygr las aciidades y ¢l normas y politicas ge gestion simulada de los criterios
cuxfllptsmlento de I‘as normas y documental < Administracién Toesd de desempefio
politicas de asociadas con la ; fpos ce
’ publica procedintientos: DE PRODUCTO.
gestibn - documental de | IERT TR AR ] 4 Nomas de gestion |« Oficios Documentos firmados
entidad, de acerdo N 15| (gpgonades oo Ia documental 4 Informes DE  CONGCIMIENTD,
d:rectpoe§ dafias por  su gestién documental se Prueba oral ¢ escrita de
superior jerarquico cumplen en términos de los  conocimientos
oportunidad y calidad relacionados
7. Elaborar y tramitar los 7.1. La propuesta de aclo | < Normatividad 4 Reglamenta DE DESEMPENQ.

LA}
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proyectos ... de . actos . .| administativo .es elaborada interna y externa ibn Observacion  real ¢
administrativos  que  por - -| con base en los antecedentes, aplicable “insfitucional. simulada de los criterios
competencia le sean asignados | & andlisls nomativo realizado de desempefio.
de  acuerdo  con ks y las _dlrecm'oes de téenica | Redaccion de textos DE PRODUCTOC.
pracediientos vigentes normativa. juridicos Proyeclo de  acto
) 7.2, El proyecto de aclo " administrativo.
' administrative es  reenviado
para su ajuste feniendo en DE  CONOCIMIENTO.
cuenta inconsistencias Prueba oral o escrita de
encontradas frente a la los conocimientos
normatividad. refacionados
8. Cumplir con el buen 8.1 En el desempeiio del carge | < Decreto Ley 4819 Tipos de Normas; DE DESEMPENO.
desempefio de las funciones se ejerce la aufogeston y| de2010y Observacion real o
inherentes af cargo teniendo en observacion  de  funciones reglamentos. =+ Penales simulada de los criterios
. alternas teniendo en cuenta [a | | <4 Disciplinariag de desempefio.
cuenta ia Gonsfitucion, fa Le:yy Constitucién, la Ley y los . Est'atuto i & Administrativ DE PRODUCTO,
los Decretos reglamentarios, : anticornipcion. s
” - Decretos reglamentarios, en| AR as Descripcion general de
en especial lgs rel'acmnados especial fos refacionados con | Adm-nmsh*acuén 4 Procedi los conocimientos
con &l funcmnam»en_to del el funcionamiento del Fondo Piblica rocedimert esenciales.
Fondo Adaptacitn. Adaptacibn, : & Estatuto de dles DE CONOCIMIENTO.
SR Contratagion. Tecnicas Prueba oral o escrita de
< Codigo Disciplinario. los conacimientos
% Funciones y relacionados
Facultades del
Fondo.
= Heramientas
Ofiméaticas.
- Gestion por

EXPERIENCIA Y EDUCACION

REQUISITO . i
NBC DISCIPLINA -

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y cuarenta y fres (43) meses de experiencia

profesional refacionada. Ciencias ~ Sociales  y | Derecho y Afines. Derecho.
Tarjeta profesional en los cascs requeridos por fa ley. Humanas. e — ___
o i Economia,  Administracion, | Administracién, Administracion PUblica,
Contaduria y Afines. contaduria, economia | contaduria, economia

y Af nes

 ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS:
NQ APLICA

e) Técnico de Gerencia:

' i .iE" ’ : : s v
| TECNICO GERENCIA GENERAL (Apoyo ala gestvén)
-] Técmco 7o Cédigo: =]

Gerencia

Denominacion del empleo:
Nivel Jerarquicos.

Grado
Cargo Jefe lnmednato

f Asesor il
.| Gerengia

erce labores de apoyo y complementaris de tas pmplas de Ia Gerenc:a espec:ﬁcamente apoyando a Asesor Il de Gerencua en sus funcmnes de
secretario privado especificamente en Ta efaboracion de presentaciones, consecucion y consolidacién de rr_lfon'namén respuestas a organismos de control

- COMUNES ALOS SERVIDORES PUBLICOS [ PARTICULARES DEL. FONDO ADAPTACION

i POR NIVEL JE ARQUICO
W OnenrauénaResuﬂados < Aprendizaje Continuo = Trabajo en Equipo
.  Experticia profesional = Comunicacién Asertiva
4 Orentacion al Usuardo y al & Trabajp en equipo ¥ s Disposicibn de Serwicio y
Ciudadano : Colaboracion Compromise

«5  Creatividad e Innovacitn
<+ Transparencia

%+ Compromiso con la organizacion
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Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiiares e instrumentaies del 4rea de desempedio y sugerir las alternativas de
tratamiento y generacidn de nuevos procesos.

Diseftar, desarrollar y aplicar soluciones para la informacion, clasificacion, actualizacion en los sistemas de informacion existentes en la Entidad.

Brindar asistencia #écnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y comprobar fa eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados en el desaollo de los planes y programas det &rea.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter téenico y estadistico.

Desarollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar,

Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de c_jesempeno.

FUNCIONE

- ESENCIALES.

. Apoyar a la 1.1. Los procesos A Funciones y estuctura de la Tipo de Informacian: DE DESEMPENG:
Asesora Ul de | relacionados con la entidad, . Escrita Observacion real de
Gerencia en la | consolidacion de la ~ Elementos basicos . de < Verbal . - los criterios de
preparad(.m de gﬁm‘g ddci)n los Comt{nicién Qrganimciqnal. e Virtual g?::;%egﬁc'r 5
pmma datos entregados por e Manejo ‘ e interpretacion  de | Entrega de
e  informes | cada sector del Fondo, informacidn. | informacion
perdinentes para  [{2. Lo procedimientos | & Disefio  y  elaboracion  de T
el Consejo | ejecutados de acuerdo presentaciones. DE CONOCIMIENTO:
Directivo  del | alos parametros « Manejo de Office. .| Prugba verbal y escrita
fondo establecidos. -|-de los conocimientos
Adaptacién, relacionados
Apoyar  a  la| 2.1. Lasfichas de < Funciones y estructura de Ia DE DESEMPENG
Asesora Wl de | presentacibn completa entidad, Observacion real de
Gerengia en Ja | d€ cadauno de los < Mangio e inferprefacion  de Tipos de Presentaciones: los eriterios de
gestion y sectores. Inversm_m,_ inforrmacion. < Generales desempefio.

. avances, beneficiarios, . < Por departamento DE PRODUCTO.
consecudion de la esiados. % Mangjo de Office + Porsedor Entrega de
informeacion 22, lasoictuddela |~ Manejo de sistemas informacion, reportes,
necesaria pard 125 | informacion a las dreas avanges,
reuniones  que | corespondientes. DE CONOCIMIENTO:;
fene el gerente Prueba verbal y escrita
con gobemadares, de los conocimientos
alcaldes, relacionados
congresistas,
enles de control, y
enfidades ded
orden nacional que
solicitan
informacion

. Apoyar a  la| 3.1. Los procesos « Elaboracin de fichas de PE DESEMPENC:
Asesora Il gde | relacionados con la - presentacion. Obsetvacion real de
Gerencia en Ia pc)fnsolidz?gibn]de fa 4 Mango e interpretacion  de Epo; dc:1 Pref;ntaci:)nes: Ict’)scritii%s de

; informacién a lo : . s Por departamento esempefio.
prepa m‘?n de fas enfregado por cada . informaci. . k. Por proyectos DE PRCDUCTO:
presentaciones sector. < Elementos basicos de Entrega de
comespondientes - comunicacion organizacional. ~ Por sector nformac

. | 3.2. La solicitud de la L ) informacidn
con la pformacnbn informacion a las areas | ™ Manejo de informacitn,
necesana para 135 | encargadas de cada DE CONOCIMIENTO:
iNauguraciones - o | proyecto. Prueba verbal y escrita
visitas de obra, - | de los conocimientos
informacién | relacionados
completa de ks )
proyectos,
avances y datos
punteales  que
marguen
relevancia.

. Contrbuir en 4.1. Los informes < Funciones y estuclura de la Tipo de Informes; DE DESEMPENO:
la refacicnados con fa entidad. & Escrita [Obsewacién real de

. ; i : 0s criterios de
preparacin gestion en téminos de | < Elementos bésicos de % Documental desempetio,

iy




440

Resolucion Numero de 2015 . Pagina 14 de 18

"Por la cual se modifica ef Manual de Funciones, Responsabifidades y Competencias
Laborales para los empleos de /a Planta de Personal defl Fondo Adaptacion”

de informes revision, andlisis y Comunicacién Organtzacional, & Administrativos DE PRODUCTO:

de gessin del depuracion de la < Mangjo e interpretacion  de ~ Seguimiento Entrega de

Fondo informacién solicitada a informacion. informacion
Adaptacion cada sector. « Disefio vy  elaboracibn  de

para  enfes 4.2. Los mecanismos de presentaciones.

edemos ¥ | seguimientoyconbol | - Manejo de Office. DE CONOCIMIENTO:
para of basadosenlasmetasy | <4 Manejo de Sistemas Prueba verbal y escrita
Ministerio  de los objefivos defa de los conocimientos
Hadenda y entidad. relacionados

Crédito

Pblico.

ARTICULO 2°, Modifiquese el empleo con denominacion “Jefe de Oficina Asesora de
Planeacion y Cumplimiento”, contenido en el “Manual de Funciones Responsabifidades y
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Fondo Adaptacién”,
ajustando los requisitos de experiencia y estudios; el empleo quedara asi:

_ JEFE OF!CINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPE.IMIENTO

S BEY

Dirigir la formulacién, segunmlento y evaluacion de [a planeacron estrateg:ca 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

operafivo de la Entidad y coordinar y proyectar las respuestas a los diferentes requerimientos que realicen los érganos de
control.

S bRt E'ADAPTACION
* Or:entacuon a Resultados «  Liderazgo ~  Trabajo en Equo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano % Plangacion +  Comunicacion
& Transparencia - Toma de decisiones Asertiva
. Compromisa con la organizacion <. Direccidn y Desarrollo de Personal < Disposicion de
~ _Canocimiento del entorno Servicio y Compromiso

ES GENERALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Paricipar en Iz Fijacion de las pol iticas y adotar los planes generales relacionados con la institucion y velar por el cumplimiento de
fos témines y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la mstitucion, en concordancia con los planes de desarroilo y las
politicas trazadas.

3. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar
sistemas o canales de informacion para la gjecucion y seguimiento de los planes del sector,

4. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento la entidad o efectuar las delegaciones
pertinentes.

5. Efectuar seguimiento y refroalimentacion al Sistema de Control interno, con el fin de mantenerlo acorde a la naturaleza, estructura y
mision de 1a organizacion.

8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos gue sea responsable de ejecutar.

7. Las demas sefialadas en la Constitucion, 1a ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de [a entidad o
dependencia a su cargo.

B FUNCIONES ENCIALES - ITEF _E-.DESEMPEN. : - ESENCIALES | APLICACION | EVIDENC[AS

1. Adoptar Ia metodologla del 11 Las metodologlas wk Elementos basicos de Tipos de DE
Minhacienda,  sobre el | existentes son consultadas en planeacién estratégica. Estrategia; DESEMPENO
proceso e  instrumentos | diferentes fuentes teniendoen {1 Procedimientos Observacion
requeridos para la | cuenta criterios establecidos. insfitucionales propios defa | % Marco real o
consfruccion del  marco | 1.2, Las diferentes actividad. Estratégico | simulada de
estratégico _institucional _de | metodologias encontradas son { <+ Normatividad vigente relativa institucional. | los criterios de

NN
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mediano y large plazo aco | analizadas teniendo en cuenta al tema. desempefio.
rde con normatividad, necesidades institucionales,
1.3, Las metodologias DE
encentradas y analizadas son PRODUCTO
seleccionadas y sjustadas Documento
segln requerimientos final plan
institucionales, estratégico de
1.4. Las metodologias la Entidad.
seleccionadas son puestas en
consideracion de las instancias
establecidas.
1.5. Las metodologias son DE
ajustadas de acuerdo con las CONOCIMIEN
observaciones recibidas. TO
1.8. El documento final de la Prugba oral o
metodologia es elaborado escrita de los
segin pardmetros dados, conocimientos
relacionados.
2.1. Los requerimientos de = Procedimientos Tipos de DE
personal, infraestructura, institucionales propios dela | planes: DESEMPENO
instrumentos y demas actividad. % Institucional | Observacion
necesidades operativas del “. Normativa vigente relativa a €s real o
estudio son establecidos de la actividad, + Sectoriales | simutada de
acuerdo con términos y & Elementos bésicos de los criterios de
2. Establecer  requerimientos | condiciones dadas, formulacion y planeacion de | Tipos de desempeiio,
para la elaboracién de proyectos evaluaciones: | DE
estudios ylo andlisis y/o # Deplanes, | PRODUCTO
evaluaciones de base para la | 2.2. El documento de marco pregramas | Documento de
estructuracion de la estrategia | operativo és elaborado de ylo marco
y los planes instifucionales { acuerdo con criterios proyecios operativo del
acorde con directrices de la | establecidos. # De proceso | proyecto.
direccion. DE
CONOQCIMIEN
T0
Prueba oral o
escrita de los
conocimientos
relacionados.
31 Desarrollar fos % |ey anficorrupcion +  Marco
instrumentos adecuados que | < Mapas de Riesgos Estratégic | DE
visualicen los diferentes tipos | < Elementos basicos de 0 PRODUCTO :
de riesgos de |a entidad para formulacion de proyectos. institucion
que sea apficados dentro del a Auditoria
3. Cumplir con las instrucciones proceso c?? evaluacion y + Tipos d? externa
dades por € Consgjo contratacion. evaluacio ; contratada
Directivo para evaluar la | >-2 Formular los nes:
contratacion de la auditoria Instrumentos necesarios para De planes,
extema el control def riesgo programas
anticorrupcidn dentro de las yio
evaluaciones y contratacién de
las auditorias 3c;xk-‘:rnas. pr%y:ctos
proceso
4.1, Los objetivos del ejercicio | % Procedimientos Tipo de DE
de planeacion estratégica son institucionates propios de la | reuniones DESEMPENO
definidos teniendo en cuenta actividad. seqin Observacién
. politicas institucionales, #. Normativa vigente refativa a | participantes: | realo
A ggggt:ébn e pm:set?:tégigg necesidades detectadas y la actividad. simulada de
institucional y desaroliar ¢l lineamientos de la Alta sk Elementos bésicos de % Alta los criterios de
- Direccion. formutacién y planeacion de Direccidn desempefio.
é’é’gga lntegr;do de proyectos + Equipos DE
herram?éntas aoc;r e politigzg < Elementos basicos de inter-areas | PRODUCTO
- 4.2, Los diferentes aspectos o planeacién estratégica. Documento de
pablicas. .
temas de la plane-acidn resultados de
estratégica y sistemas de la planeacién
gestion son considerados y estratégica y
resueltos en el desarrollo de la mejora

N
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metodologia de trabajo.

continua del
(iltimo periodo.

bE
CONOCIMIEN
TO

Prueba oral o
escritade los
conocimientos
relacionados

CRITERIOS DE DESEWPERO

“[ESENCIALES =

CONOCIMIENTOS

- “[RANGO.DE:" !
" JAPLICACION |

EVIDENCIAS ™~

5. Definir las herramientas para
redlizar el moniloreo a los
avances de los planes vy
proyectos - segin
procedimientos.

5.1. Las herramientas de
seguimiento y medicién son
formulados conjuntamente con
las areas de acuerdo con
metas establecidas.

+ Procedimientos
institucionales propios de la
actividad,

< Nomativa vigente relativa a
la actividad.

~ Direccionamiento estratégico
institucional

5.2. Los programas y
proyectos objeto de evaluacion
son identificados de acuerdo
con requerimientos
gubernamentales y politicas
inslitucionales.

Tipos de
Procesos
institucionales:

% Estratégicos
% Misionales
& De apoyo
% De
evaluacion y
control

DE
DESEMPENO
Observacion
real o
simylada de
los criterios de
desempeiio.

DE
PRODUCTO.
Documentos
con
orientaciones
para el
desamolto de
la estrategia
de
seguimiento y
evaluacion del
(itimo periodo.

DE
CONOCIMIEN
TO

Prueba oral o
escrita de fos
conacimientos
relacionados

6. Dirigir la articulacion de los
sistemas de gestion
institucional de acuerdo con
la normatividad vigente y las
politicas del gobiemo,

6.1. Los requerimientos
institucionales del sisterma de
calidad son identificados
feniendo en cuenta la
normativa vigente.

4 Normativa de Calidad para
enlidades estatales vigente.

& Estructura basica del estado.

< Esfructura de la entidad

4 Manuales de control y
calidad de la entidad,

6.2. Los lineamientos del
sistema de gesfion de calidad

critetios establecidos.

instifucional se formulan segln

Tipos de
Procesos
institucionales:

4 Esiratégicos
% Misionales
< De apoyo
# De
evaluacion y
control

DE
DESEMPENO
Observacion
real 0
simulada de
los ¢riterios de
desempeiio.

CE
PRODUCTO
Bocumento de
requerimientos
de calidad de
tos distintos
Procesos
institucionales

DE
CONOCIMIEN
TO

Prueba oral o
escrita de los
conocimientos
relacionados

7. Asesorar a los servidores
publicos de Ja enfidad en la
implementacion  de . las
metodologias para la
formulacidn, seguimiento v
evaluacion de  planes,
programas _y proyectos de

7.1. Las metodologias
exislentes para la formulacidn,
seguimiento y evaluacién de
planes, programas y proyecios
se divulgan acorde con
necesidades de la entidad.

< Procedimientos propios y
marco general relacionados
con la actividad.

+ Normativa vigente relativa a
la actividad.

< Planeacion estratégica

= Formulacion y evaluacion de

Tipos de
metodologias:
= De planes
& De
programas
4+ De
proyectos

DE )
DESEMPENQ,
Qbservacion
real ¢
simulada de
los criterios de
desempeiio.

iy
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acuerdo con lineamientos vy
cronogramas definidos.

7.2. Las metodologias de
formulacion, seguimiento y
evaluacion de planes,
programas y proyectos se
asesoran acorde con
programacion y
requernimientos.

proyectos de inversion.
“ Sistemas de informacion
asociados a los procesos.

BE
PRODUCTO.
Recomendacio
nesy
observaciones
de la ditima
sesion de
capacitacion
yio asesoria
realizada,

DE
CONOCIMIEN
70

Prueba oral o
escrita de los
conocimientos
relacionados

8. Participar en la estructuracidn
del - anteproyecto de
presupuesto  de  inversitn
institucional de acuerdo con
criterios establecidos, acorde
con &l proceso de planeacion
y programacion presupuestal
del gobierno nacional,

8.1. La programacidn anual es
¢elaborada teniendo en cuenta
gjecuciones anteriores,
politicas sectoriales e
institucionales.

8.2. Los requerimientos
presupuestales son ajustados
segln recomendaciones de las
instancias establecidas,

sk Procedimiento de
formutacion de! marco de
gastos de inversién'de
mediano Plazo.

& Normatividad asociadaal
presupuesto de la nacién.

& Estatuto crgénico de
presupuesto y disposiciones
generales.

. [ndicadores de gestién

Tipos de

Presupuesto:

&’ Funcionami
ento

4 Inversidn

Tipo de

entidades:

4. Plblicas
que hacen
parte del
Presupuesto
general de
la Nacién
(P.G.N)

DE
DESEMPENO.
Observacion
real o

1 simulada de

los criterios de
desempefio,

DE
PRODUCTO
Propuesta de
marco de
gastos de
inversitn
aprobada.

DE
CONOCIMIEN
TO

Prueba oral o
escrita de los
conocimientos
relacionados

_ FUNGIONES ESENCIALES

~CONOCIMIENTOS

RANGO DE

~ONOCIMIEN NGODE . | EVIDENCIAS
Lo ESENCIALES HAPLICACION = | .
9.1. La nommatividad, = Conocimientos especializa- | Tipos de DE
tendencias y estandares de dos en Tecnologias de Campos: DESEMPENOQ.
TICs que aplican para la Informacién y Comunicacién | 4 Soluciones y | Observacion
entidad se identifican segin o Ingenieria de Software, Servicios real o
_ criterios establecidos. - Conocimientos en ~ informéticos. | simulada de
9. Definir las politicas, evaluacién, desarrollo e s Planes, los ¢riterios de
estrategias y el modelo de implementacion de Programas y | desempefio.
gestion de TIC y de fa Proyectos de Tecnologia. Proyectos. | DE
informacion a nivel - - PRODUCTO
institucional  segin marcos | -2 L2s lineas de accion y Documento de
gubernamentales  y  los estrategias en el tema de TICS politicas
lineamientos de la Direccion | 5 Irazan en los Planes, DE
de ta entidad, programas y proyecios de la CONOCIMIEN
entidad s_egim parametros T0
establecidos. Prueba oral o
escrita de los -
conocimientos
T e T I L IR N USRI o e ) S T 1 relacionados -
10.EBecutar la  gestion  de|10.1. Los instrimentos para | =k Estatuto anticorrupcién | Tiposde - DE-
cumplimiento  y -.elaborar a | que & Fondo administre |+ Riesgos operativos Procesos " { DESEMPERO. -
estrategia de lucha contra la | efectivamente los diferentes | < Modelos de Control de institucionales: | Observacién
comupcidn a fravés de la| tipos de riesgo se definen en Riesgos ERM 1 real o
auditoria extema y e proceso de | concordancia con los | % Estratégicos | simulada de -
identificacién, medicién y control | lineamientos de la & Misionales | los criterios de
de fiesgos operafivos | normatividad vigente. 4 Deapoyo | desempefio.
relacionados con 08 procesos # De “TDE
que se desarrollan en cada drea, [ 102, g seguimiento de los evaluacion y | PRODUCTO
que contemple & mapa de control Mapa de

\LEHN
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fiesgos de comupcidn de la | planes de accidn del sistema riesgos de
enfidad, las medides concretas | de administracitn de rizsgos corrupcion de
para mitigar esos riesgos, las | de la entidad se reafiza, la entidad.
estralegias, de a acuerdo a la | actualiza y modifica de DE
nommatividad y  metodologias | acuerdo a la metodologia CONOCIMIEN
vigentes y fiempos definidos. vigente. 0
. Prueba oral 0
escrita de los
conocimientos
relacionados.
11.1 Se establecen objetivos |+ Politicas institucionales. & Todos los DE
claros y coherentes logrando el [ < Elementos basicos de servidores | DESEMPENO
compro-misg & involucramiento pianeacion. pablices a2 | Observacion
de su personal, acorde con las [«  Sistema de gestion de $i Cargo. tedl o
metas organizacionales. calidad institucional, simulada de
&  Conocimientos basicos los criterios de
sobre evalyacion del desempefio.
11.2 Se ejerce desempefio [aboral. DE
11.Desarrollar -y administrar | responsablemente el progeso | % Plan Institucional de PRODUCTO
adecuadamente los talentos | de evaluacion del desempefio Capacitacion — PIC. Informe de
de los servidores plblicos a | 1aboral de los servidores % Gerencia Pdblica. resultados del
su cargo, con el fin de con- | piblicos a su cargo de acuerdo (ltimo periodo
sofidar servidores plblicos | con el Sistema de Evaluacion sobre
comprometidos y con actitu- | establecido. Objetivos del
des comportamentales ade- Area.
cuadas  para  generar Evaluacion del
ambientes sanos de frabajo, Desempefio
teniendo en cuenta las del Area. PIC
politicas y  procedimientos T-del Area.
internos. © 1.3 Sedesarclian ks DE
' competencias de su equipo de CONOCIMIEN
trabajo mediante la idenfificacion T0
de las necesidades de formacion Prueba oral o
y capacitacion a través de la escrita de los
elaboracion de los planes de conocimientos
mejoramiento individual, de relacionados
acuerdo con lo métodos y planes
insfitucionales.
12.Cumplir ~ con el buen | 12.1 En el desempedio del = Decrefo Ley 4819 de 2010y | Tipos de DE .
desempefio de las funcicnes | cargo se ejerce fa autogestion reglamentarios. Normas: DESEMPENG
inherentes al cargo teniendo | y observacian de funciones ~ Estatuto anticorrupcién. Observacion
en cuenta la Consfitucion, la | siternas teniendo en cuentala | < Administracion Pablica 4 Penales real 0
Ley 'y los  Decretos | Constitucidn, la Ley y los =+ Estatuto de Contratacitn, “ Disciplinaria | simulada de
reglamentarios, en especial | Decretos reglamentarios, en |+ Codigd Disciplinarlo. s los criterios de
los relacionados con el | especial los relacionados con | 4 Funciones y Facultades del | < Administrativ | desempefio,
funcionamiento  del  Fondo | el funcionamiento del Fondo Fondo. as DE
Adaplacidn. Adeptacion, © | 4k Merramientas Ofimaticas. # Procediment | PRODUCTO
' b Gestion por procesos. ales y Descripcion
Técnicas generat de los
conocimientos
esencigles.
DE
CONQCIMIEN
TO
Prueba oral o
escrita de los
conocimientos
relacionados
- AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, ttuio de posgrade I oere 2 Gminisiracion, Administracion, Economia, Adiministracion de
en la modalidad 'de rpaestrla J 60 Finanzas, Contaduria y Afines. Contaduria PGblica, . | Empresas, Administracion
meses de experiencia profesional Economia. Publica, Finanzas, Finanzas y
relacionada o titulo de posgrado en fa Relaciones Intemacionales
modalidad de especializacion y 72 Contaduria. ’

b
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meses de experiencia profesional Ingenieria, Arquitectura, Urbanismo | Ingenieria Ingenieria (Industrial, Electrnica,

relacionada. y Afines. Administrativa y Civil, Sistemas, Administrativa,
afines, Ingenieria Ambiental, Forestal, Sanitaria},
Civil y afines, Arquitectura.
Ingenieria de

Sistemas, Telematica
y afines, Ingenieria
Electronica,
Telecomunicaciones
y afinas, Ingenieria
Industri
ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIA
NO APLICA

ARTICULO 3°. ACTUALIZACION Y PUBLICACION. El Equipo de Trabajo de Gestién de
Talento Humano, actualizard la version publicada del manual de funciones, responsabilidades
y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del fondo adaptacién,
teniendo en cuenta las modificaciones adoptadas en este acto administrativo.

La version del Manual actualizada, serd publicada y divulgada en los términos del articulo 5©
de la Resolucién 194 de 2015.

ARTICULO 4°. VIGENCIA. La presente resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicién y modifica parcialmente el Manual vigente de Funciones, Responsabilidades y
Competencias laborales para los empleados de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
P7OJUN 2013

Proyecté%ndrea Duffo — Profesional Equipo de Trabajo Gestion de Talento Humano
Reviso: eifis Araujo Luquez - Secretaria General
Aprobd:  Neifis Araujo Luque - Secretaria General




