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PRESENTACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

El presente Manual de Funciones contiene los perfiles y las competencias laborales asociadas a los cargos del Fondo Adaptacion,
las cuales fueron identificadas mediante el modelo de Analisis Funcional, metodologia que permite asociar las contribuciones
individuales de los empleos publicos al propdsito principal de las areas funcionales de trabajo.

Las funciones misionales tienen como insumo las actividades identificadas en la labor de levantamiento de procesos, mientras que
para las de apoyo se derivan de un estudio realizado por la ESAP sobre aquellas funciones que se considera son transversales en
todas las instituciones del sector publico, al tiempo que para ciertos cargos del Nivel Asistencial de las areas de apoyo, fueron
consultadas como fuente algunas Normas de Competencias Laborales desarrolladas por el SENA.

En su elaboracion se tuvieron en cuenta las normas rectoras sobre funciones, competencias laborales y requisitos generales,
sefialadas en el Decreto Ley 770 de 2005 y Decretos 2539 y 1785 de 2014. De igual forma, se tomd como fuente de informacion
los Decretos que soportan la creacion y definen la estructura y funciones del Fondo Adaptacién, como lo son el Decreto Ley 4819
de 2010, por el cual se crea el Fondo Adaptacion y sus Decretos Reglamentarios: Decretos 2918 y 4785 de 2011, por los cuales se
establece la estructura del Fondo Adaptacion y se definen las funciones de sus dependencias; Decretos 2920 y 4786 de 2011, por
los cuales se aprueba la Planta de Personal del Fondo Adaptacion y el Decreto 2919 de 2011 por el cual se establece el Régimen
Salarial y Prestacional de Empleados Publicos del Fondo Adaptacién.

Por otra parte, se tuvo en cuenta la Guia para Establecer o Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, emitida por la DAFP, y la Guia Metodoldgica para la Identificacién y Estandarizacién de Competencias Laborales para los
Empleos Publicos Colombianos, propiedad de la ESAP, textos tenidos en cuenta como documentos técnicos que ofrecen directrices
y orientaciones para establecer, ajustar y estandarizar los manuales especificos de funciones y competencias laborarles.

De esta forma, el esquema que se aborda en el manual por cada cargo contiene: un primer bloque que identifica los datos basicos, un
segundo bloque que senala las competencias comportamentales del empleo publico, un tercer bloque donde se transcriben las funciones
generales contenidas en la norma, un cuarto bloque que detalla el contenido funcional y las competencias funcionales con base en el
analisis funcional y un quinto bloque en el que se disponen los requisitos de estudio y experiencia individual exigidos para cada cargo.
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Oficina Asesora de Planeacion y Cumplimiento.

USOS DEL MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES DEL FONDO ADAPTACION

La estructura y textos incorporados en este Manual, ayudan a satisfacer los siguientes objetivos en el Fondo Adaptacion:

FUNCIONES GENERALES Y ESENCIALES.

El presente Manual de Funciones permite identificar las diferentes funciones de cada uno de los cargos de la planta de empleados y
las actividades de los procesos teniendo en cuenta la organizacion interna, los equipos de trabajo, los planes, programas y proyectos
de la entidad.

SISTEMA DE EVALUACION DEL DESEMPENO.
El presente Manual de Funciones sirve como herramienta de apoyo en la evaluacién de los diferentes aspectos de competencias, de
los empleados de la entidad.

PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC).

El presente Manual de Funciones facilita los elementos basicos para el levantamiento del inventario de necesidades de formacién
especifica de los servidores publicos de la entidad, respecto a la competente ejecucion de sus funciones de cara a la consecucion de
conocimientos especificos vinculados a las funciones y de las competencias comportamentales definidas para todos los servidores
publicos del Fondo Adaptacién.

PLAN INSTITUCIONAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO (PIDA).

El presente Manual de Funciones sirve de soporte como parte de las actividades adelantadas por la entidad en el marco de la politica
de Desarrollo Humano, requerida por el Ministerio de Hacienda de cara a su estrategia descrita en el Plan de Desarrollo
Administrativo Sectorial, establecido para las entidades del Sector Hacienda, actividades reportadas anualmente al Departamento
Administrativo de la Funcion Publica DAFP.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION DEL EMPLEO PUBLICO (SIGEP).

Sistema de requerimiento de informacion por parte del DAFP, relacionada con el empleo publico y de uso obligatorio en la entidad. El
25% del contenido de la ficha funcional de cada cargo se utiliza para alimentar un requerimiento especial de este sistema, lo que
corresponde a informar: AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO; IDENTIFICACION DEL CARGO; PROPOSITO PRINCIPAL
DEL CARGO; COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO; FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO.
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO DEL FONDO ADAPTACION

La propuesta del Direccionamiento Estratégico, concebida desde las atribuciones de la entidad establecidas en el marco legal de su
existencia, se resume en los siguientes tres elementos rectores:

Mision de la Entidad

Atender la construccion, reconstruccion, recuperacion y reactivacién econdmica y social en las zonas afectadas por el fendmeno de
la nifia 2010 - 2011, con criterios de mitigacién y prevencion del riesgo.

Vision de la Entidad

Continuaremos siendo la Entidad que gestiona los recursos publicos de manera transparente y concluira su misidn, con un alto
impacto social, de reactivacién econdmica y adaptacion al cambio climatico.

Objetivos Estratégicos

1. Formulacidn e implementacion de proyectos de Respuesta a la Ola Invernal 2010-2011, con la inclusién de variables de
gestién del riesgo de desastres, sostenibilidad operativa y capacidad de adaptacion.

Participacion de la ciudadania con énfasis en la adaptacion y la gestién del riesgo d desastres

Fortalecimiento Institucional y Desarrollo del talento Humano

Administracion eficiente de los recursos

PN
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Segun el mandato legal del Decreto Ley 4819 de Diciembre 29 de 2010, son funciones del Fondo Adaptacion como
entidad:

1. La recuperacién, construccion y reconstruccién de las zonas afectadas por la ola invernal 2010-2011, conocida
como el fenédmeno de "La Nifa".

2. La identificacidon, estructuracién y gestion de proyectos, ejecucion de procesos contractuales, disposicion y
transferencia de recursos para la recuperacion, construccion y reconstruccion de la infraestructura de transporte,
de telecomunicaciones, de ambiente, de agricultura, de servicios publicos, de vivienda, de educacién, de salud, de
acueductos y alcantarillados, humedales, zonas inundables estratégicas, rehabilitacién econdmica de sectores
agricolas, ganaderos y pecuarios afectados por la ola invernal.

3. Realizar las acciones que se requieran con ocasién del fendmeno de "La Nifia", asi como para impedir
definitivamente la prolongacion de sus efectos, tendientes a la mitigacion y prevencién de riesgos y a la proteccion
en lo sucesivo, de la poblacidn de las amenazas econdmicas, sociales y ambientales que estan sucediendo.

4. Celebrar convenios con gobiernos extranjeros, cuyo objeto esté relacionado con las acciones de recuperacion,
construccion y reconstruccion requeridas para la superacion definitiva del fendmeno de "La Nifia".
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ORGANIGRAMA DEL FONDO ADAPTACION - Estructura Formal

FONDO ADAPTACION - ORGRANIGRAMA FUNCIONAL

Diagramacion: OFcina Asezorade Planeacion - CS2

1. GEREMCIA
1.2, Equipo de Trabajo
Comunicacidnes
1.3. Equipo de Trabajo
Control Interno de Gestidn

1.1. OFICIMA DE PLAMEACION Y CUMPLIMIENTO
1.1.1. Equipo de Trabajo
Planeacién y Cumplimiento
1.1.2. Equipo de Trabajo
Tecnologias de Informacicn

3. SUBGEREMCIA DE REGIONES
3.1. Equipo de Trabajo Articulacidn y
Seguimiento Regional
3.2. Equipo de Trabajo
Sector Reactivacion Econdmica

4. SUBGEREMNCIA DE ESTRUCTURACION
4.1. Equipo de Trabajo
Estructuracion de Proyectos
4.2. Equipo de Trabajo
Sector Acueducto y Saneamiento Basico
4.3. Equipo de Trabajo
Sector Salud
4.4. Equipo de Trabajo
Macro Proyecto Canal del Digue

5. SUBGERENCIA DE PROYECTOS
3.1. Equipo de Trabajo Seguimiento y
Control en Ejecucion de Proyectos
5.2. Equipe de Trabajo
Sector Transporte
5.3. Equipo de Trabajo
Sector Vivienda
5.4. Equipo de Trabajo
Sector Educacion

6. SUBGEREMCIA DE RIESGOS
6.1. Equipo de Trabajo
Gestion del Riesgo de Desastres
&.2. Equipo de Trabajo
Medio Ambiente
6.3. Equipo de Trabajo
Macro Proyecto Gramalote
6.4. Equipo de Trabajo
Macro Proyecto La Mojana
6.5. Equipo de Trabajo
Macro Proyecto Jarilon de Cali

7. SECRETARIA GEMERAL
7.1. Equipo de Trabajo
Gestidn de Defensa Judicial y Extrajudicial
7.2. Equipo de Trabajo
Gestién Contractual
7.3. Equipo de Trabajo
Gestidn de Talento Humano
7.4. Equipo de Trabajo
Gestion Administrativa
7.5. Equipo de Trabajo
Gestion Financiera
7.6. Equipo de Trabajo
Gesrtion de Atencidn al Ciudadano
7.7. Equipo de Trabajo
Control Displinario Interno
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HOMOLOGACION DEL SISTEMA ESPECIAL DE NOMENCLATURA'Y CLASIFICACION DE
EMPLEOS DEL FONDO ADAPTACION

El Decreto 1785 de 2014, establece los Requisitos de Estudio y Experiencia para los diferentes Empleos Publicos de las entidades del
orden nacional, en su ambito de aplicacidon sefiala que sus disposiciones son igualmente aplicables para aquellas entidades que se
rigen por Sistemas Especiales de Nomenclatura y Clasificacion de Empleos (caso Fondo Adaptacion), por lo que para efectos asignar
correctamente los Requisitos de Estudio y Experiencia exigidos en el presente Manual de Funciones, es necesario remitirse por
supletividad a lo dispuesto por el Decreto 1785, con el proposito de homologar con este los grados de los cargos del Fondo
Adaptacion.:

NOMENCLATURA FONDO ADAPTACION
Decreto 2512 de 2011

HOMOLOGACION Y ASIGNACION DE REQUISITOS DE LOS
GRADOS DE LA

Decreto 2919 de 2011

Decreto 2920 de 2011
Decreto 4786 de 2011

NOMENCLATURA DEL FONDO ADAPTACION

CON LOS GRADOS LA NOMENCLATURA GENERAL

Decreto 1785 de 2014

NIVEL DIRECTIVO NIVEL DIRECTIVO Norma remisoria Nomenclatura
GRADO 13 Es igual a GRADO 28 Decreto 1785 — Articulo 17
GRADO 12 Es igual a GRADO 25 Decreto 1785 — Articulo 17
GRADO 11 Es igual a GRADO 22 Decreto 1785 — Articulo 17
NIVEL ASESOR NIVEL ASESOR Norma remisoria Nomenclatura
GRADO 10 Es igual a GRADO 18 Decreto 1785 — Articulo 18
GRADO 09 Es igual a GRADO 15 Decreto 1785 — Articulo 18
GRADO 08 Es igual a GRADO 12 Decreto 1785 — Articulo 18
NIVEL PROFESIONAL NIVEL PROFESIONAL Norma remisoria Nomenclatura
GRADO 07 Es igual a GRADO 24 Decreto 1785 — Articulo 19
GRADO 06 Es igual a GRADO 20 Decreto 1785 — Articulo 19
NIVEL TECNICO NIVEL TECNICO Norma remisoria Nomenclatura
GRADO 05 Es igual a GRADO 17 Decreto 1785 — Articulo 20
GRADO 04 Es igual a GRADO 13 Decreto 1785 — Articulo 20
NIVEL ASISTENCIAL NIVEL ASISTENCIAL Norma remisoria Nomenclatura
GRADO 03 Es igual a GRADO 21 Decreto 1785 — Articulo 21
GRADO 02 Es igual a GRADO 20 Decreto 1785 — Articulo 21

Pagina 9 de 370



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

TERMINOS Y DEFINICIONES

La diagramacion de las fichas de funciones fue estructurada con base en la metodologia del Andlisis Funcional, a través de la cual se
elaboran los actuales estandares o normas de competencias laborales, privados y publicos. De este modo, el esquema final que
define una norma de competencia laboral arroja una serie de conceptos que son los mismos que han sido utilizados en este manual:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

PROPOSITO PRINCIPAL. Identifica aquello que el cargo debe lograr. Expresa su razén de ser, el producto o servicio que ofrece y
que lo caracteriza y diferencia de otros cargos. De este modo, el propdsito principal es un enunciado Unico que enmarca
perfectamente las demas funciones, mas no una composicion multiple, porque tenderia a confundirse con las funciones detalladas.

FUNCIONES ESENCIALES. Es aquella funcion realizada por una persona de manera autbnoma o por varias personas que la
ejecutan para realizar un mismo trabajo, de tal modo que también puede tratarse no sélo de la ejecucidon de un solo servidor publico,
sino de la contribucidn, intervencion, participacion, etc. de varios servidores publicos para lograr el resultado final esperado.

CRITERIOS DE DESEMPENO. Son los resultados de la actividad laboral que dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de
las funciones. La expresidon de un resultado critico de trabajo que se espera lograr y la calidad de ese resultado. Desempefios
requeridos para alcanzar los resultados esperados de la funcion. Los resultados que se deben alcanzar mediante las actividades de
trabajo y que expresan el QUE y el COMO del desempefio laboral. Complementan la sentencia: EL EMPLEADO ES COMPETENTE SI...
(...a continuacién se hace lectura de lo consignado como Criterio de Desempefio).

CONOCIMIENTOS ESENCIALES. Son los conocimientos basicos que corresponden con cada funcién. Conjunto de teorias,
principios, leyes y habilidades de pensamiento que sustentan la competencia y son requeridos para el buen desempefio. Los
conocimientos que se deben poseer para desempenarse competentemente. Responde a la pregunta: ¢QUE DEBE SABER PARA
LOGRAR CADA DESEMPENO?

RANGO DE APLICACION. Los contextos en donde deberdn demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar su
competencia. Conjunto de circunstancias (de tiempo, lugar y modo) y condiciones bajo las cuales se demuestra la competencia en el
ejercicio de las funciones. Enuncia las variantes en las que se da la competencia y delimitan su alcance. Pueden responder a las
preguntas: ¢CUANDO?, ¢{DONDE?, ¢éCOMO?.

EVIDENCIAS. Las evidencias requeridas que demuestran las competencias laborales de los empleados. Las evidencias que dan
prueba de que lo hecho se ajusta a lo esperado. Son de tres tipos: DE DESEMPENO (Observaciones, Ejercicios, Pruebas); DE
PRODUCTO (Producto que resulta de ejecutar la funcién); DE CONOCIMIENTO (Prueba oral o escrita).
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\ . NUMERO: 194
Fondo ri

AdaptaCién\ ‘ RESOLUCION FECHA: 17demarzode 2015

---------------------

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Fondo Adaptacion

EL GERENTE DEL FONDO ADAPTACION

En ejercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas mediante los Decretos 4819 de 2010 y 4785 de 2011 y en
cumplimiento de lo dispuesto en los Decretos 2539 y 1785 de 2014,

CONSIDERANDO:

El articulo 9 del Decreto 2539 de 2005 determina que las entidades y organismos deberan ajustar sus manuales especificos de funciones y
requisitos incluyendo: El contenido funcional de los empleos, las competencias comunes a los servidores publicos y las comportamentales por nivel
jerarquico, las competencias funcionales y los requisitos de estudio y experiencia.

Mediante Decreto 4785 de 2011 se modifico la estructura del Fondo Adaptacion y se determinaron las funciones de sus dependencias y mediante
Decreto 4786 de 2011 se modificd la planta de personal del Fondo Adaptacion.

Mediante Resolucion 3-B del 9 de septiembre de 2011 se adopta el manual de Funciones y Competencias Laborales para el Fondo Adaptacion.

Mediante Resolucién 130 de 2012 se modifica y se adopt6 el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal del Fondo Adaptacion.

Mediante Resolucion 052 del 2013, se distribuyen los cargos y el personal del Fondo Adaptacion en Equipos de Trabajo, teniendo en cuenta la
organizacion interna, las necesidades del servicio y los planes, programas y proyectos de la Entidad.

Mediante Resolucion 252 del 31 de marzo de 2014 se modifica y se adoptd el Manual de Funciones y Competencias Laborales para los empleos de
la planta de personal del Fondo Adaptacion.
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Que mediante Resolucién 916 el 3 de diciembre de 2014 se modifica la Resolucién 052 de 2013 mediante la cual se realizo la distribucién de los
cargos del Fondo Adaptacion en Equipos de Trabajo.

Que mediante Resolucion 189 del 10 de marzo de 2015, se modifica el articulo 1° de la Resolucién 916 del 3 de diciembre de 2014, para
recomponer los Equipos de Trabajo que conforman la Gerencia y la Secretaria General.

Que de acuerdo al Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica, se establecen las funciones
y los requisitos generales para los empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos de los organismos y entidades del orden nacional.

Que el Gobierno nacional reglamentd el Sistema Nacional de Informacién de la Educaciéon Superior — SNIES el cual cuenta con una estructura de
clasificacion de los diferentes programas académicos agrupados en areas del conocimiento y nulcleos basicos del conocimiento, que clasifican
campos, disciplinas académicas o profesiones esenciales.

Que para la determinaciéon de las disciplinas académicas o profesiones a prever en los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales, es necesario tener en cuenta la agrupacion de éstas conforme a

la clasificacion determinada en los nucleos basicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de Informacion de la Educacion Superior
SNIES, con el propdsito de hacer efectivo el acceso al empleo publico en igualdad de condiciones de quienes cuentan con una profesion
perteneciente a una misma area del conocimiento

El Equipo de Talento Humano de la Secretaria General es el encargado de la actualizacion de las funciones propias de cada cargo, teniendo en
cuenta la organizacién interna de la Entidad que se encuentre vigente.

La Oficina Asesora de Planeacion y Cumplimiento, es la encargada de administrar el control de cambios de versiones de la estructura del manual,
para garantizar la articulacién con el Enfoque de Rendimiento Institucional y con el Modelo Integrado Planeacion y Gestion.

Teniendo en cuenta las consideraciones precedentes se

En consecuencia:
RESUELVE:
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Articulo 1°. MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES. Modificar del Manual de Funciones,
Responsabilidades y Competencias Laborales del Fondo Adaptacién, articulado con el Enfoque de Rendimiento Institucional y el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion, adoptado mediante Resolucion 252 del 31 de marzo de 2014.

Paragrafo Primero. NIVEL DE RESPONSABILIDAD. La principal responsabilidad de los cargos del Fondo Adaptacion es contribuir al logro de
los objetivos estratégicos institucionales que le sean asignados, y es, a su vez, la primera funciéon esencial para todos los cargos de la Entidad
sefalada en el cuerpo del manual.

El nivel de responsabilidad esta determinado en razén del impacto en el cumplimiento del objetivo estratégico asignado, lo cual a su vez define los
niveles y grados de los cargos de la Entidad.

Paragrafo Segundo. ASIGNACION DE FUNCIONES. Cada Jefe de Area o Lider de Equipo de Trabajo, debera velar porque el cumplimiento
de las funciones, en el marco de los procesos de la Entidad, se realice de acuerdo con el nivel de responsabilidad de los empleos bajo su
coordinacion.
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: GERENTE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
Nivel Jerarquico: | Directivo | Cédigo: | N/A | Grado: | 13
No. de Cargos: Dependencia: Ministerio de Hacienda Cargo Jefe Inmediato: Ministro de Hacienda
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Dirigir la identificacién, estructuracion y gestion de proyectos, ejecucion de procesos contractuales, disposicion y transferencia de
recursos para la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por la ola invernal de los afios 2010-2011, asi
como tomar las demas acciones tendientes para impedir la prolongacion de sus efectos, asi como a la mitigacion y prevencion de
riesgos de amenazas econdmicas, sociales y ambientales en cumplimiento de la funcién, mision, vision y objetivos de la entidad,
establecidos por la Constitucion, la Ley y demas directrices relacionadas para representar legalmente a la entidad ante los
organismos nacionales e internacionales que asi lo requieran.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Liderazgo 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano <+ Planeacion 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4 Toma de decisiones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Direccion y Desarrollo de Personal
<+ Conocimiento del entorno

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Ejerce la representacion legal de la entidad.

2. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

. Dirigir orientar y coordinar las actividades administrativas, financieras y presupuestales requeridas para el desarrollo de la mision de la entidad.

Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites

administrativos internos.

Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Hlw

Representar al pais por delegacién del Gobierno en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

Celebrar los contratos o convenios para la participacién del Fondo en aquellos esquemas de participacion publico-privadas aprobadas por el Consejo Directivo.
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacién para

® (N W
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la ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

10. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

11. Gestionar el cumplimiento de las actividades enmarcadas en los procesos 01.01/01.02/01.03/09.09 dentro del sistema Integrado de Gestion

12. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Representar a la entidad
ante las instancias
requeridas de orden nacional

1.1. La partidpaddn en reuniones con
entidades y organismos  nadonales e
intermadonales se realiza de acuerdo con
requerimientos y necesidades estableddas.

1.2. Las acciones de la entidad
se responden en los términos

-

Politicas institucionales.

Tipos de organismos:

+ Nacionales.
+ Internacionales.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO. Actas, oficios y memorias de
eventos en los que se representa a la entidad.
Documentos publicos y privados.

e internacional ~ segun establecidos en la ley y segin + Protocolos institucionales. Tipos de entidades:
protocolos establecidos vy - ) DE CONOCIMIENTO
tividad vigent procedimientos establecidos. . -
normatividad vigente. 1.3. La representatividad de Ia + Publicas. Prueba oral o escrita de los conocimientos
entidad se delega cuando asi se + Privadas. relacionados.

requiera y segun procedimientos.

. Presentar a  consideradon  del
Consgjo Directivo  las  politicas
generales de la entidad y los

2.1. Los compromisos de desempefio
se concertan de acuerdo con los
objetivos institucionales.

-

Elementos bésicos de planeadon
estratégica.

Tipos de planes y politicas:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO

planes, programas y proyedos a | 2.2. Los contenidos de las i innesypmgg[gnigslade goblemo i Elsat:laga[?;gtivo anual Politicas Internas, Proyectos.
gecutar segln las  atribudones | politicas institucionales S€ | 4 Gestion Pibica ' + Procedimientos internos DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
legales de la entidad. elaboran segln la normatividad. ) conocimientos relacionados

3.1. Los objetivos, metas e indicadores + Elementos basicos de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

de proyedtos se definen acuerdo con

los criterios de desempefio.

. Ejecutar los pJanes Y | lineamientos institudonales. planeacion esgre.!teglca. Tipos de planes: DE PRODUCTO
proyectos segun los 32 L I il + Plan estratégico de Ia Plan de accion del dltimo periodo
lineamientos aprobados por | ~°7", 0s panez_ se twa flizan entidad. + Estratégico P =
el Consejo Directivo. segun ~ procedimientos Y| 4 planes y programas de |+ Plan Operativo anual DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
condiciones financieras gobierno onodimientos relacionado
establecidas. ) conoc S relacionados
. Suscribir y ordenar los actos | 4.1. Los contratos se suscriben de Tipos de informes: DE DESEMPENO
y contratos y los gastos y|acuerdo con  requerimientos | + Manual de contratacion de la Observacion real o simulada de los criterios de

pagos necesarios para el | especificos y relacionados con los institucion. + Contratacion misional desempefio.

cumplimiento de los | objetivos de la institucion. + Contratacion privada. + Contratacion general DE PRODUCTO

objetivos y  funciones [4.2. Los gastos y pagos son |+ Contratacion Plblica. Contratos celebrados por la institucién.

asignadas a la entidad, con | ordenados por las instancias | + Normatividad  relacionada

arreglo a las disposiciones | requeridas segun la normatividad | con la contratacion. DE CONOCIMIENTO o
Prueba oral o escrita de los conocimientos

vigentes y a los estatutos

vigente.
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relacionados
5.1. Los mecanismos de Tipos de seguimiento: DE DESEMPENO.

5. Controlar el cumplimiento de

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

seguimiento y control se disenan
teniendo en cuenta metas y
objetivos.

5.2, Los mecanismos de
seguimiento se implementan de
acuerdo con  procedimientos
establecidos.

Sistema de gestion
calidad institucional.

de gestion.

de

Formulacion de indicadores

+ Presenciales.
+ Virtuales.
+ Documentales.

Observacion real o simulada de los criterios de
desempeio.

DE PRODUCTO
Reportes del monitoreo del dltimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

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

6.1. Las prioridades tematicas de la
politica institucional en materia de
comunicaciones son establecidas de
acuerdo con andlisis de diagndsticos
y estudios, recursos y demas
criterios establecidos conjuntamente
con el equipo directivo de la entidad.

6.2. Las acciones a seguir para el
desarrollo de las politicas son
concertadas con las instancias
téenicas  y  directivas  segin
procedimientos.

+ Procedimientos propios de la
actividad
+ Elementos basicos

gerencia estratégica

de

Tipo de lineamientos:

+ Comunicaciones internas
externas.

+ Relaciones publicas.

+ Manejo con los medios de

+ comunicacion  regional
nacional.

y

y

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO. Reporte de planes de
mejoramiento presentados en el ultimo periodo

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Coordinar las relaciones con
las entidades nacionales e
internacionales vy liderar los
procesos de cooperacion
segun las  atribuciones
legales de la entidad.

7.1 Los temas prioritarios de la
institucion ~ se  plantean a
entidades interesadas de acuerdo
con un analisis de planes de
desarrollo.

7.2. Las gestiones de cooperacion
se adelantan segun prioridades
establecidas.

+ Planeacion organizacional.

Tipos de planes:

+ Plan de gestion.
+ Plan operativo.

Tipos de politicas:

+ Relaciones publicas.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Actas o acuerdo de cooperacion,
relacionados.

contratos

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. 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.

8.1 Las necesidades de recursos
de las areas son revisadas frente

al marco presupuestal de la
entidad.
8.2. Las directrices para la

elaboracion del presupuesto de la
entidad son identificadas
teniendo en cuenta los programas
y actividades establecidas en el
plan operativo anual.

8.3. Los Estados Financieros se
someten a aprobacion en reunion
de Consejo Directivo.

+ Planeacion organizacional.
+ Presupuesto Publico.

Tipos de planes:

+ Proyeccion de presupuestal.
+ Plan operativo.

Tipos de informes:

Reunién de Consejo Directivo.
+

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Anteproyecto de
Financieros Certificados.

Presupuesto, Estados

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

Pagina 16 de 370




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION ;
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

9.1. Las necesidades de personal DE DESEMPENO
se priorizan teniendo en cuenta Observacion real o simulada de los criterios de
9. Nombrar 'y remover €l | pojiticas, planes, programas y |4 Régimen  del  servidor desempefio.
personal,  efectuar 105 | proyectos institucionales. publico. Tipos de recursos:
traslados 'y remociones y g5 ™ 3 Vinculacion se realiza | 4 Régimen disciplinario. DE PRODUCTO. Némina de empleados, Cdigo y
ZPI"Far_ = FegIMEN | soq(in la normatividad vigente. 4+ Decretos planta de personal. | + Humanos. Unidad de Control Disciplinario.
isciplinario, con arreglo a -
las normas vigentes. 9_.3. Las sanciones al persgngl se DE CONOCIMIENTO _ o
ejecutan atendiendo el régimen Prueba oral o escrita de los conocimientos
disciplinario vigente. relacionados
10.1. Los actos relacionados con DE DESEMPENO
el presupuesto se aprueban de ] Observacion real o simulada de los criterios de
10.Actuar como Ordenador del | Manera exclusiva por la Gerencia i+ gonocimientos basicos de Tipo de autorizaciones desempefio.
Gasto de la entidad, de |de!a Entidad. . pﬁzggﬁﬁ%ﬁéos gasto: DE PRODUCTO
gcuerdo c<t)n I\?I F_{eglrlnen del [ 102, Las autc_;rizaciones _de gasto institucionales referentes al | * De fungona'm.ento, Autorizaciones de gasto del ultimo periodo.
resupuesto Nacional. se ordenan ejecutar teniendo en|  tema. + .De Inversion DE CONOCIMIENTO
cuenta los requisitos de Ila Prueba oral o escrita de los conocimientos
normatividad vigente. relacionados
11.Coordinar que el ejercicio de | 11.1. En las laborares ejercidas, DE DESEMPENO
las  funciones de los|se generan aportes relacionados Ti . Observacion real o simulada de los criterios de
. » ; ipos de labores: ~
empleados se encamine|con la reduccion del riesgo de desempenio.
hacia la reduccién del riesgo | desastres en los  proyectos |  Politicas de Riesgo de ) DE PRODUCTO
de desastres en los|desarrollados por la entidad, Desastres de la entidad & Manual de Funciones Comunicados de observacion de riesgo de
proyectos desarrollados por | segln el propésito mismo de la | + Gestidn del Riesgo - Inst.rucuones impartidas desastres.
la entidad, teniendo en |labor y atendiendo las politicas de + Acciones desarrolladas de DE CONOCIMIENTO
cuenta criterios técnicos y | la entidad. manera autogestionada. Prueba oral o escrita de los conocimientos
las politicas institucionales. relacionados
12. Cumplir  con el buen|12.1 En el desempefio del cargo | + Decreto Ley 4819 de 2010 y DE DESEMPENO
desempefio de las funciones [ se ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. Tipos de Normas: desempefio.
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | % Administracion Publica DE PRODUCTO
Ley y los Decretos | Constitucion, la Ley, y los |+ Estatuto de Contratacion. + Penales Descripcién general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en | + Codigo Disciplinarlo. + Disciplinarias esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del | + Administrativas
funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo. + Procedimentales y Técnicas DE CONOCIMIENTO - -
Adaptacion. Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. Pruepa oral o escrita de los conocimlentos
4+ Gestidn por procesos. relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y ochenta y cuatro (84) AREA NBC DISCIPLINA
meses de experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de | Economia, Administracion, Contaduria | Administracion de Empresas,
especializacion y noventa y seis (96) meses de experiencia relacionada Administracion, Plblica, Economia. Administracion Publica,
Contaduria y Afines Economia.

Pagina 17 de 370



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION ;
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

Ingenieria, Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria  (Industrial, ~ Civil,
Arquitectura, Urbanismo | Administrativa y afines, | Administrativa, Ambiental,
y Afines Ingenieria Agricola, Forestal y Forestal, Sanitaria), Arquitectura.

afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Ciencias  Sociales y|Derecho vy Afines, Ciencia | Derecho.
Humanas. Politica.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR III. GERENCIA GENERAL
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | 11 | Grado: | 10
No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar al Gerente del Fondo en el desarrollo del proceso de gestion del conocimiento de la Entidad en el manejo del riesgo de
desastres y la adaptacion al cambio climatico, el cual esta enfocado a identificar sus activos de conocimiento, divulgarlos y usarlos
de manera efectiva y prestar la asesoria técnica al gerente en el desarrollo de macro proyectos y proyectos estratégicos

relacionados con la gestion del riesgo de desastres y cambio climatico.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Experticia profesional <+ Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4 Compromiso con la organizacion + Iniciativa ]
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FU

CIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Asesorar en materias propias de su . ) DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
ampo de conodmiento, emitiendo | 1+1: Las acdones a sequir para & desarmolo de las Tipos de planes v |los criterios de desempefio.
conceptos, juidos o propuestas | POicas son concertadas con las instandas teanicas y politicas:
comorme a los  lineamientos | diredivas segln procedimientos. e DE PRODUCTO
briocs y Hcrios de los objel Politicas institucionales. + Estratégico Documentos publicos y privados.

de la entidad, en los reladonado
on la gestion del riesgo de

1.2. Las acciones de la entidad se
responden en los términos establecidos en

Protocolos institucionales.

+ Plan Operativo anual
+ Procedimientos

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

desastres y la adaptadon al cambio | |a ley y seguin procedimientos establecidos. internos conocimientos relacionados.
dimético.
. Orientar el desarrollo de|2.1. Los compromisos surgidos en las DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

proyectos estratégicos vy
macro proyectos
relacionados con la gestién
del riesgo de desastres. para
el logro de resultados de la
entidad de acuerdo con los
lineamientos y  tiempos
requeridos por la alta
direccion.

reuniones de consejo se alertan de acuerdo
con lo sefialado en las actas de reuniones.

2.2. Los contenidos de las mediciones se
concertan seguin los procedimientos internos.

Elementos  basicos de
planeacion estratégica.
Plan estratégico de la
entidad.

Planes y programas de
gobierno.

Tipo de lineamientos:

+ Comunicadones intemas
y externas.

4+ Reladiones puiblicas.

+ Mangjo de medios de
comunicadon.

los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Politicas Internas, Proyectos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Aconsejar y orientar la toma
de decisiones en los temas
que le han sido asignados
por la alta direccién,
conforme a los objetivos y
metas de la entidad.

3.1. Los contenidos de los objetivos, metas
e indicadores de proyectos se resuelven de
acuerdo con lineamientos de la Gerencia.

32. Llos reausos y tiempos paa mejoar la
produdividad se comprometen de acuerdo a las
medidas institudonales para minimizar los riesgos.

Elementos  basicos de
planeacion estratégica.

Plan estratégico de la
entidad.
Planes y programas de
gobierno.

Tipos de planes:

+ Estratégico
+ Plan Operativo anual

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Plan de accion del dltimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Comprender e entomo
organizacional que enmara las
situadiones objeto de asesoria y
tomarlo como referente para emitir
juidos, conceptos 0 propuestas a
desarrollar de acuerdo con los
lineamientos y tiempos requeridos

4.1. La fomuladdn de propuestas se basa sobre
poliicas guberamentales, resoluddn de problemas o
demandas del entomo institucional.

4.2. Los problemas se enfrentan con
propuestas de acciones concretas para
solucionarlos de acuerdo a las exigencias de
la gerencia.

Mejores prédicas de
administracion pUblico-privadas.
Manual de contrataddn de la
e,

|:st1tlc|c_, ada.
Contratadion Plblica.

Tipos de informes:

+ Conceptos
profesionales

+ Contratacion
misional

+ Contratacion general

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Conceptos emitidos y Contratos
celebrados por la institucion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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por la Gerendia.

. Prever situaciones y altermativas
de solucidn que orientan la toma
de decisiones de la alta direccion
de acuerdo a los objetivos
estratégicos de la entidad.

5.1. Las oportunidades se reconocen y se hacen
viables de acuerdo a las objetivos de la entidad.

5.2. Los mecanismos de seguimiento y
control se disefian teniendo en cuenta
metas y objetivos.

Formulacion de

indicadores de gestion.

Tipos de seguimiento:

+ Presenciales.
+ Virtuales.
+ Documentales.

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

DE PRODUCTO. Reportes del monitoreo del

Gltimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Atender a los dudadanos que le
indique & Gerente del Fondo y
presentar los informes
cormespondientes de acuerdo con la
opotunidad y la  periodiddad
requerida por e Gaente y ofres
entidades interesadas.

6.1. La partidpaddn en reuniones con entidades y
organismos nadonales e intemadionales se realiza
seglin requerimientos de la Gerenda.

6.2. Las necesidades y peticiones de
usuarios y ciudadanos se atienden y valoran
de acuerdo a las politicas de la entidad.

Procedimientos propios de
la actividad
Elementos  basicos
gerencia estratégica

de

Tipos de organismos:
+ Nacionales.

+ Internacionales.
Tipos de entidades:

+ Publicas.

+ Privadas.

+ Personas naturales.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Reporte de planes de
mejoramiento presentados en el Ultimo periodo

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Brindar apoyo en la coordi-
nacién de las relaciones con
las entidades nacionales e
internacionales y los proce-
sos de cooperacion de
acuerdo con los lineamientos
del Gerente del Fondo.

7.1 Los temas prioritarios de la institucion
se plantean a entidades interesadas de
acuerdo con un analisis de planes de
desarrollo.

7.2. las gestiones de cooperacion se

adelantan segun prioridades establecidas.

Planeacion organizacional.

Tipos de planes:
+ Plan de gestion.
+ Plan operativo.

Tipos de politicas:
+ Relaciones publicas.

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

DE PRODUCTO.
Actas o acuerdo de cooperacion,
relacionados.

contratos

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. 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.

8.1. En las laborares ejercidas, se generan
aportes relacionados con la reduccion del
riesgo de desastres en los proyectos desa-
rrollados por la entidad, segun el proposito
mismo de la labor y atendiendo las politicas
de la entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad
Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+ Manual de Funciones

+ Instrucciones
impartidas

+ Acciones
desarrolladas
manera
autogestionada.

de

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

DE PRODUCTO.
Comunicados de observacion de
desastres.

riesgo de

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Cumplir con el buen
desempeiio de las funciones
inherentes al cargo teniendo
en cuenta la Constitucion, la
ley vy los Decretos
reglamentarios, en especial
los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

9.1 En el desempeiio del cargo se ejerce la
autogestion y observacidn de funciones
alternas teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios, en
especial los  relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.

FEFEFEE F

+ +

Decreto Ley 4819 de 2010
y reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestidn por procesos

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales vy
Técnicas

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO.

Descripcion general de los conocimientos
esenciales.

DE CONOCIMIENTO.

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional. Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y nueve (59)
meses de experiencia profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y setenta y un (71) meses de experiencia profesional relacionada. Tarjeta
profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,  Administracion,
Contaduria y Afines

Administracion,  Contaduria

Publica, Economia.

Administracion de Empresas,
Administracion Publica,
Economia.

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal
y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines

Ingenieria (Industrial,
Electronica, Civil, Sistemas,
Administrativa, Ambiental,
Forestal, Sanitaria,
Geografica), Arquitectura.

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines.

Derecho

Matemdticas y  Ciencias

Naturales.

Geologia.

Geologia.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

Denominacion del empleo:

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ASESOR III. GERENCIA GENERAL

Nivel Jerarquico: | Asesor

Cédigo: | 111

Grado: | 10

No. de Cargos: 1 Dependencia:

Fondo Adap

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Gerenca General
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

POR NIVEL JERARQUICO

Cargo Jefe Inmediato:

Aplicar los conocimientos y experiencia profesional en funcion del buen desarrollo de los proyectos y decisiones que emprenda el
tacion de acuerdo a las atribuciones legales y politicas internas de la entidad y/o

PETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR

Gerente

por solicitud expresa del Gerente.

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacion a Resultados

4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano
4+ Transparencia

4+ Compromiso con la organizacion

4+ Experticia profesional

4+ Conocimiento del entorno
4+ Construccion de relaciones
4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

4 Trabajo en Equipo
4+ Comunicacion Asertiva
4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

administracion.

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

delegado.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o

5.Efectuar seguimiento a las tareas y compromisos asumidos por las areas de la entidad ( planes, proyectos, programas)
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6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

8. Coordinar e implementar las acciones tendientes a la adecuada comunicacion de las decisiones de la Entidad.

9. Prestar la colaboracion en las sesiones del Consejo Directivo.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Asesorar en materias propias
de su campo de conodmiento,
emitendo conceptos, juidos o
propuestas  conforme  a  los
lineamientos tedriaos y téaicos de
los objetivos de la entidad.

1.1. las acdones a seguir para €
desarrolo de las politicas son concertadas
on las insandas témicas y diredtivas
seglin procedimientos.

1.2. Las acciones de la entidad se
responden en los términos
establecidos en la ley y segun
procedimientos establecidos.

Politicas institucionales.
Protocolos institucionales.

Tipos de planes y politicas:

+ Estratégico
+ Plan Operativo anual
+ Procedimientos internos

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos publicos y privados.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

2. Orientar el desarrollo de
proyectos para el logro de

2.1. Los compromisos surgidos en
las reuniones de consejo se

Elementos basicos

de

Tipo de lineamientos:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

resultados de la entidad de ::aeﬁr;?ando deen ac{ljaesr dOactC:sn dlz planeacion estratégica. + Comunicadones  intemas DE PRODUCTO. Politicas Internas, Proyectos.
acuerdo con los reuniones Plan estratégico de Ila extemas.
lineamientos y tiempos - entidad. 4+ Reladiones puiblicas.
requeridos por la alta 2.2. Los contenidos de las medlaones Plan_es y programas de|= Mane]q _,de medios DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
direccién. se concertan segun los gobierno. comunicadon. - .

s - conocimientos relacionados

procedimientos internos.

3 .Aconsejar y orientar la 3.1. Los contenidos de los DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
toma de decisiones en los objetivos, metas e indicadores de Elementos basicos de los criterios de desempefio.

temas que le han sido
asignados por la alta
direccion, conforme a los
objetivos y metas de la
entidad.

proyectos se resuelven de
acuerdo con lineamientos de la
Gerencia.

3.2. Los reaursos y tiempos para mejorar la
produdividad se comprometen de acuerdo
a las medidas institudonales para minimizar
los riesgos.

planeacion estratégica.

Plan estratégico de
entidad.
Planes
gobierno.

y programas

de

Tipos de planes:

+ Estratégico
+ Plan Operativo anual

DE PRODUCTO
Plan de accién del Ultimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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4. Comprender € entomo
organizadonal que enmara las
situadiones objeto de asesoria y
tomarlo como referente  para
emiir  juidos, conaeptos o
propuestas a desarrolar  de
acuerdo con los lineamientos y
tempos requeridos por la
Gerenda.

4.1. la fomuladon de propuestas se
basa sobre polticas gubemamentales,
resoludon de problemas o demandas del
entomo institudonal.

4.2. Los problemas se enfrentan
con propuestas de acciones
concretas para solucionarlos de
acuerdo a las exigencias de la
gerencia.

Mejores prédicas de administracion
puiblico-privadas.

Manual de contratadon de h
institudon.

Contratacion Plblica.

Tipos de informes:

+ Conceptos profesionales
+ Contratacion misional
+ Contratacion general

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Conceptos emitidos y Contratos
celebrados por la institucion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

5 Prever situadiones vy
atemativas de solucion que
orientan la toma de decisiones
de la alta direccion de acuerdo a
los objetivos estratégicos de la
entidad.

5.1. Las oportunidades se reconocen y se
hacen viables de acuerdo a las objetivos
de la entidad.

52. Los mecanismos de
seguimiento y control se disefian
teniendo en cuenta metas y
objetivos.

Formulacion de indicadores
de gestion.

Tipos de seguimiento:

+ Presenciales.
+ Virtuales.
+ Documentales.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Reportes del
Ultimo periodo.

monitoreo del

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

6 Atender a los dudadanos que e
indique e Gerente del Fondo y
presentar los informes
comespondientes de acuerdo con la
opotunidad y la  periodiddad
requerida por el Gerente y otres
entidades interesadas.

6.1. La partidpaddn en reuniones con
entidades y organismos nadonales e
intemaconales  se  realza  segln
requerimientos de la Gerenda.

6.2. Las necesidades y peticiones
de usuarios y ciudadanos se
atienden y valoran de acuerdo a
las politicas de la entidad.

Procedimientos propios de la
actividad

Elementos  basicos  de
gerencia estratégica

Tipos de organismos:
+ Nacionales.

+ Internacionales.
Tipos de entidades:

+ PUblicas.

+ Privadas.

+ Personas naturales.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Reporte de planes de
mejoramiento presentados en el Ultimo periodo

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

7 .Brindar apoyo en la
coordinacion de las
relaciones con las entidades
nacionales e internacionales
y los procesos de
cooperacion de acuerdo
con los lineamientos del
Gerente del Fondo.

7.1 Los temas prioritarios de la
institucion  se  plantean a
entidades interesadas de acuerdo
con un andlisis de planes de
desarrollo.

7.2. Las gestiones de cooperacion
se adelantan segun prioridades
establecidas.

Planeacion organizacional.

Tipos de planes:
+ Plan de gestion.
+ Plan operativo.

Tipos de politicas:
+ Relaciones publicas.

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

DE PRODUCTO.
Actas o acuerdo de cooperacion,
relacionados.

contratos

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

8. Contribuir a que el
ejercicio de sus funciones
se encamine hacia el
cumplimiento de la mision

8.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con
el propdsito mismo de la Entidad.

Plan Estratégico
Mapa de Riesgos

Tipos de labores:

+« Manual de Funciones
+ Instrucciones impartidas

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

DE PRODUCTO.

Comunicados de observacion de riesgo de
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de la Entidad. + Acciones desarrolladas de [ desastres.
manera autogestionada. DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
9 .Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
desempefio de las ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
funciones inherentes  al observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempeiio.
. teniendo en cuenta la | % Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO.
cargo_ten.u’-:ndo en cuenta la Constitucion, la Ley y los |+ Estatuto de Contratacion. 4 Administrativas Descripcion  general de los conocimientos
Constitucion, la Ley y los Decretos  reglamentarios, en | + Cédigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas | esenciales.
Decretos  reglamentarios, especial los relacionados con el [ + Funciones y Facultades del
en especial los relacionados funcionamiento del Fondo Fondo. DE CONOCIMIENTO.
con el funcionamiento del Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. Prueba oral o escrita de los conocimientos
Fondo Adaptacién. + Gestion por procesos relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO |
REQUISITO ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional. Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y nueve (59) AREA NBC DISCIPLINA
meses de experiencia profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad de ~ — ~ — ~ - — —
especializacion y setenta y un (71) meses de experiencia profesional relacionada. Tarjeta Economla,, Administracion, AQm_lnlstraC|on, , Contaduria Adm!n!strac!gn de Emp,r €535,
profesional en los casos requeridos por la ley. Contaduria y Afines Publica, Economia. Adm|n|s§raC|on Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Industrial y afines | Ingenieria Industrial.
Urbanismo y Afines
Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho
ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: PROFESIONAL II. GERENCIA GENERAL
Nivel Jerarquico: | Profesional | Cédigo: | II | Grado: | 07
No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asistir y apoyar a la Gerencia General y a su Equipo de Asesores en los temas administrativos alternos al desarrollo de las funciones

misionales y estratégicas de estas instancias, segtn los procedimientos vigentes.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacién a Resultados 4 Aprendizaje Continuo 4+ Trabajo en Equipo

4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia 4+ Trabajo en equipo y Colaboracion 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacién

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas en su nivel de responsabilidad.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar acciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.

CONTENIDO FUNCIO

FUNCIONES ESENCIALES

CRITERIOS DE DESEMPENO

AL Y COMPETENCIAS FU

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

CIONALES DEL CARGO

EVIDENCIAS

1. Preparar  administrativamente o
reladonado con las  reuniones
eventos que e llevan a @bo en &
Despacho de la Gerenda y/o
Presidenda del Fondo Adaptaddn
n la oportunidad y periodiddad
necesarias conforme a lo sefialado
en la agenda de compromisos.

1.1. Las reuniones y eventos que lleven
a cabo por la alta direccion son
preparados conforme a instrucciones
impartidas.

1.2. La informacién relacionada con los
eventos se administran segun la
agenda actualizada.

+ Fundamentos de Organizacion

de Eventos.

Tipos de Reuniones:
+ Internos
+ Externos

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

DE PRODUCTO
Juntas, Comités y Certamenes organizados

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

. Arar la comespondenda, les
lamadas telefonicas, € personal del
Fondo Adaptaddn vy los vistantes
on desino a kb Gerenda y/o
Presidenda del Fondo Adaptaddn,

2.1. Los documentos, llamadas y el
acceso de personas internas y externas

Tipos de comunicaciones:

+ Telefonicas
+ Escritas

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

DE PRODUCTO.

suminstrdndokes B informadén, = gerence se controlan de acuerdo o Protocolo Empresarial Documentos fisicos en tramite para la Gerencia.
doaumentos o elementos solictados | . ) ; ; Tipos de solicitantes:
. instrucciones impartidas.
Que sean desu akance y/o reitiias DE CONOCIMIENTO
a dedtinatario final, previa auto- + Internos ; imi
. - Prueba oral o escrita de los conocimientos
tizaddn y conforme a los trémites y + Externos relacionados
procedimientos estableddos.
Ti mentos: DE DESEMPENO. i6n real o simul
. Velar porque los documentos parala | 3.1. Los documentos firmados por la lpos de documentos de los Sriterios ge (?ebsien%a;ﬁl% real 0 simulada
fima de la Gerenda auenten con las | gerencia se observan con el debido Técnicas de redaccién + Cartas DE PRODUCTO )
correspondientes  aprobadones  y | visto bueno del remitente de acuerdo al Protocolo Empresarial + Tablas Documentos firmados por Gerencia.

revisiones de las dreas de origen

procedimiento vigente.

+ Presentaciones

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de

sginel m 9 los conocimientos relacionados
4.1. Los elementos devolutivos se DE DESEMPENO
. - - Observacion real o simulada de los criterios de

. Organizar, mantener | encuentran relacionados de acuerdo a ] . desempefio

actualizado y custodiar el | cada responsable del Despacho segin .., | Tipos de Reuniones: -

- . . - Fundamentos de Organizacion DE PRODUCTO.

inventario del archivo de | lo establecido. o . .

- : de Eventos. Juntas, Comités y Certamenes organizados
gestion de la Gerencia del 4.2. Los arqueos de los elementos Protocolo Empresarial + Internos
Fondo Adaptacion segun el | < rqu P 4 Externos DE CONOCIMIENTO

procedimiento vigente.

devolutivos tienen resultados
satisfactorios de acuerdo a los
procedimientos vigentes.

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Brindar asistencia técnica
profesional en la emision

y [ 5.1. Los documentos emitidos por
de | otras instancias son revisados en su

Herramientas Ofimaticas.
Técnicas de redaccion

Tipos de informes:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.
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informes de acuerdo con las | contenido atendiendo las normas + Cartas DE PRODUCTO.
instrucciones recibidas. relacionadas. + Tablas Documentos firmados por Gerencia.
+ Presentaciones DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de

los conocimientos relacionados
DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
Tipos de procedimientos: | de los criterios de desempefio.

6. Elaborar y tramitar los proyectos
de actos administrativos que por | 6.1. Las labores delegadas al

- ; ; 4+ Administracion Publica DE PRODUCTO.
competencia le sean asignados | respecto se efectian en los Técnicas de redacci6 Gircul A dmini vos firmad G .
de acuerdo con los | términos solicitados. + Tecnicas de redaccion + ercular(_es ctos administrativos firmados por erenc_la.
procedimientos vigentes. + Resoluciones DE CONO_CI_MIENTO. F_’rueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados
7. Apoyar la organizacion para la DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
celebracion de certamenes, | 7.1. La celebracion de certdmenes, de los criterios de desempefio.
juntas o comités, en las cuales | juntas y comités, en las cuales deba Tipos de Reuniones: DE PRODUCTO. Juntas, Comités y Certamenes

. : - ; . - + Fundamentos de Organizacion )
deba intervenir la Gerencia y/o | intervenir  la  Gerencia  son de Eventos 9 + Internos organizados

Presidencia del Fondo | organizados teniendo como base la + Externos .
Adaptacion de acuerdo a las | agenda actualizada. :DE CONQCI'MItENTOI- Eruet(aja oral o escrita de
necesidades exigidas. os conocimientos relacionados

8. Cumplir con el buen desempefio | 8.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas:
de las funciones inherentes al | ejerce la autogestion y observacion reglamentarios. DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
cargo teniendo en cuenta la|de funciones alternas teniendo en | + Estatuto anticorrupcion. + Penales de los criterios de desempefio.
Constitucion, la Ley vy los|cuenta la Constitucion, la Ley y los [ + Administracion Publica + Disciplinarias
Decretos reglamentarios, en | Decretos reglamentarios, en | + Estatuto de Contratacion. + Administrativas
especial los relacionados con el | especial los relacionados con el |+ Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y DE PRODUCTO. Descripcién general de los
funcionamiento  del  Fondo | funcionamiento del Fondo | + Funciones y Facultades del Técnicas conocimientos esenciales.
Adaptacion. Adaptacion. Fondo. -
+ Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
4+ Gestion por procesos. los conocimientos relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacién y cuarenta y tres AREA NBC DISCIPLINA
(43) meses de experiencia profesional relacionada. Economia,  Administracion, | Administracion. Administracion de Empresas,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Contaduria y Afines Administracién Publica,
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Industrial vy | Ingenieria Industrial.
Urbanismo y Afines afines.
Ciencias Sociales y Humanas. | Comunicacion Social | Comunicacién Social.
Periodismo y afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. GERENCIA GENERAL
Nivel Jerarquico: | Asistencial | Codigo: | N/A | Grado: | 03
No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejercer labores de asistencia administrativa en general en la Gerencia del Fondo Adaptacion, en especial con la revision,
clasificacion, radicacion, distribucion y control de documentos de la Entidad a través de la administracion del sistema de
correspondencia interno; y la atencion personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las politicas de la entidad y
las herramientas para lograrlo.

ENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados #+ Manejo de la informacion 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano <+ Adaptacion al cambio <+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Disciplina 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Relaciones Interpersonales
4+ Colaboracién

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.

CONTENIDO FUNCIO

AL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

o CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
| Tipos de Documentos DE DESEMPERNO. Observacién real o simulada
1.1. Los documentos son redactados Clases de documentos segun | + Documentos Legales, Co-| de los criterios de desempefio.
con precision, claridad y brevedad. el contenido. rrespondendia en General. —
1. Redactar los documentos de Técnicas de redaccion. Objeto del docs DE PRODUCTO. Redaccion de una carta

acuerdo con las normas

vigentes.

1.2. Los documentos son redactados
con el protocolo requerido para el tipo
de documento.

Redaccion Personal,
Comercial, Diplomatica,
Epistolar

+ Solidtudes De Informadon.

+ Respuestas Sobre Diferentes
Asuntos.

+ Redamadones

comercial y una circular general.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

. Digitar los documentos de
acuerdo con su tipo y
normas establecidas.

2.1. La distribucion del texto esta de
acuerdo con las normas de calidad
establecidas.

2.2. El documento es digitado en el
tiempo establecido de acuerdo con el
nimero de palabras.

Normas de Calidad en la
Elaboracién De Documentos.
Digitacién De Documentos

Tipos equipos de

digitacion:

4+ Maquina De Escribir Y
Computadora

Tipos de soporte:
+ Papel, Magnético

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Documentos Digitados

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

. Transcribir los documentos
de acuerdo con las normas
vigentes.

3.1. La composicién muestra el buen
uso de la gramatica, puntuacién vy
ortografia.

3.2. La transcripcion es realizada con
exactitud siguiendo las instrucciones.

Proceso para la transcripcién
Composicion Escrita

Cases de equipos:

+ Maquina De Esaibir,
Computadora, Buzon De Voz,
Equipos De  Grabadon,
Teléfono.

Fuente Transaipddn:

+ Teléfono, Comunicadones
Eledronicas, Didtado En El
Adp, Formas Impresas,

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Transcripciones De Cualquier
Fuente.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

. Recibir ~ documentos de
acuerdo con normas
vigentes.

4.1. Los documentos son verificados,
teniendo en cuenta los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia
de la organizacion

4.2. Los documentos son radicados de
acuerdo con los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia

Legislacion documental
Procedimiento de recepcién
documental

Manual archivo y
correspondencia de la
organizacion

Software de gestion

Tipo de documentos:
4+ Internos, externos.

Soportes Documentales:

+ Impresos, magnéticos,
electrdnico,
audiovisuales.

Tipos de Instrumentos:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Registro de recepcion de
documentos fisicos o electronicos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

organizacional. documental 4 Planillas, formatos de
control.
5. Despachar documentos 5.1. Los documentos son enviados Legislacion documental Tipo de documentos: DE DESEMPENO
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teniendo en cuenta la

teniendo en cuenta normatividad,

Manual de correspondencia

4 Intemos, extemos.

Observacion real o simulada de los criterios de

normatividad vigente y manual de archivo y correspondencia de la organizacién Soportes Documentales: desempefio.
politicas de la organizacién. | de la organizacion. + Normas de correspondencia | # Impresos, magnéticos, | DE PRODUCTO.
eledronico, audiovisuales. Registro de documentos despachados
5.2. Los documentos son controlados Tipos de Instrumentos: DE CONOCIMIENTO
teniendo en cuenta manual de archivo 4 Planillas, formatos de control. | Prueba oral o escrita de los conocimientos
y correspondencia organizacional. relacionados
6.1. El sistema de ordenacién utilizado | + Conceptos archivisticos DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
cumple con la normatividad vigente y [+ Sistemas de ordenacién de | Tipos de Soporte: de los criterios de desempefio.
Archivar  documentos  de politicas organizacionales. archivo_s _ _ + Impre§o§, magnético [ DE  PRODUCTO. Organizacién técnica del
acuerdo con la normatividad | 6.2. Los expedientes de archivo son + Procedimiento para archivar elec_tro_-nlco. y | archivo.
vigente. tr.ar;sferidos teniendo en cuenta + Manual de archivo Iy audlo_\/JsuaI. .
legislacin vigente y manual de archivo + Tablas de retencion | Ordenacion de archivos. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
h documental 4+ Manual, automatizado. los conocimientos relacionados
y correspondencia. + Legislacion vigente
, 1. i0 i . . . DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
Ofecerateciénprsone | - 12, W10 persoralin [ ormas de caldad de|ToosdeClemtes: | o OoC TS, ek
lizada a los clientes internos calidad de la organizacion. servicio + Internos y extgrno_sl. DE PRODUCTO.
organizgcién. clientes_ es suministragia d_e acuerdo con + Politicas de la organizacion m y no verbal. DE CONQCI'MIENTO. Erueba oral o escrita de
procedimientos organizacionales. los conocimientos relacionados
8.1. La atencion telefdnica se realiza de + Protocolo empresarial Medios Comunicacién DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
At . acuerdo con protocolos presa 4+ Telefonicos, impresos, | de los criterios de desempefio.
. Atender a los clientes o + Normas de cortesia lectroni DE PRODUCTO. Informe de trazabilidad del
internos externos | Organizacionales. « Normas internas de |la|_ Glectronicos. N : azapilida
- ; - — L Tipos de Clientes servicio de un cliente.
utilizando las tecnologias de 82, Los mensajes  electrénicos organizacion 4 Internos v externos
acuerdo con el protocolo de | relacionados con los dlientes, son | * Tecnologias de la F y A .
la organizacién. ; i informacion y comunicacion | £ormas_de Comunicacion | pE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
redactados con claridad, precision 'y + E ién oral it Humana los conocimientos relacionados
normas de cortesia. xpresion oral y escrita + Verbal y no verbal
. Cumplir con el buen|9.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819/2010 vy | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
desempeiio de las funciones | ejerce la autogestion y observacion de reglamentos. de los criterios de desempefio.
inherentes al cargo teniendo | funciones alternas teniendo en cuenta | + Estatuto anticorrupcion. + Penales
en cuenta la Constitucion, la | la Constitucion, la Ley y los Decretos | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO. Descripcién general de los
Ley vy los Decretos | reglamentarios, en especial los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas conocimientos esenciales.
reglamentarios, en especial | relacionados con el funcionamiento del | « Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y ]
los relacionados con el | Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del técnicas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
funcionamiento del Fondo Fondo. los conocimientos relacionados
Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas.
+ Gestion por procesos
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Aprobacion de un afio de educacion superior de pregrado y doce (12) meses de experiencia | Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
relacionada o laboral. garantizar el desempefio y cumplimiento del proposito general del cargo.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICAN
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: CONDUCTOR. GERENCIA GENERAL
Nivel Jerarquico: | Asistencial | Cédigo: | N/A | Grado: | 02
No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer el transporte individual del Gerente del Fondo Adaptacion o a quien este delegue, en los vehiculos automotores asignados

or la entidad teniendo en cuenta la normatividad vigente y las instrucciones impartidas.
MPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Manejo de la informacion + Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Adaptacion al cambio #+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Disciplina #+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Relaciones Interpersonales

4+ Colaboracion

. FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Apoyar en funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del érea de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.
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FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIO
CRITERIOS DE DESEMPENO

NAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Revisar permanentemente
las condiciones del vehiculo
automotor de acuerdo con
los procedimientos y normas
vigentes.

1.1. La inspeccion del vehiculo es
realizada de acuerdo con la
frecuencia, oportunidad, normas de
seguridad y procedimientos
establecidos por el fabricante.

1.2. Las instrucciones de los
manuales del fabricante  son
interpretadas para la inspeccion de
los diferentes sistemas del vehiculo.

+ Manejo, interpretacion y caracteristicas de los
manuales técnicos.

+ Normas de seguridad aplicables a la inspeccién
de equipos de transportes.

+ Conceptos fundamentales de mantenimiento de
vehiculos.

Tipos de normas:

+ De seguridad
higiene.

+ Ambientales.

o

DE DESEMPENO

Observacion real o simulada de los

criterios de desempeiio.

Tipos de Radio de
Accidn:

DE PRODUCTO

Lista de chequeo preoperacional

diligenciada.

+ Urbano
+ Intermunicipal.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o

escrita de los
relacionados.

conocimientos

2. Realizar mantenimiento
preventivo del vehiculo
automotor de acuerdo a

procedimientos técnicos y
normatividad vigente.

2.1. Las instrucciones de los
manuales del fabricante  son
interpretadas para la inspeccion de
los diferentes sistemas del vehiculo.

2.2. Las fallas o averias del equipo de
transporte son registradas vy
reportadas oportunamente, de
acuerdo con los procedimientos de la
entidad.

+ Manejo de manuales técnicos de mantenimiento
del equipo.

4+ Conceptos y caracteristicas del mantenimiento
preventivo y correctivo en los equipos de
transporte.

Tipos de normas:
+ De seguridad
higiene.

[¢)

DE DESEMPENO

Observacion real o simulada de los

criterios de desempefio.

+ Ambientales.

Tipos de Radio de
Accidn:

DE PRODUCTO.

Informe diligenciado de la ejecucién
de mantenimiento preventivo del

vehiculo.

+ Urbano
+ Intermunicipal.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o

escrita de los
relacionados.

conocimientos

3. Comprobar funcionamiento
del  vehiculo  automotor
segun procedimiento  del
fabricante.

3.1. Las normas vigentes para la
comprobacién del funcionamiento de
los sistemas del vehiculo son
practicadas segun especificaciones
del fabricante.

3.2. Los documentos del vehiculo y
conductor son revisados de acuerdo a
la normatividad vigente.

+ Manejo e interpretaciones de manuales técnicos.

+ Procedimientos y normas vigentes para realizar
las comprobaciones en el vehiculo.

+ Codigo nacional del transporte terrestre.

DE DESEMPENO

Observacion real o simulada de los

criterios de desempefio.

Tipos de

instrumentos de

control:

+ Sistemas de
seguridad y
control.

Tipos de normas:
+ De seguridad e
higiene.

DE PRODUCTO.

Licencia de conduccidn vigente

+ Ambientales.

Tipos de Radio de
Accion:

+ Urbano

+ Intermunicipal.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral

o0 escrita de
conocimientos relacionados

los

Pagina 35 de 370




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION ;
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

FUNCIONES ESENCIALES

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE APLICACION

EVIDENCIAS

4. Maniobrar el vehiculo de
acuerdo a procedimientos

4.1. El vehiculo es puesto en marcha siguiendo
los procedimientos técnicos y normatividad
vigente.

4.2. El desplazamiento del vehiculo se realiza en:
linea recta, virajes izquierda y derecha, marcha
atras en forma segura de acuerdo con las normas
vigentes.

4.3. La coordinacién de velocidades se efectta de
acuerdo con los rangos y condiciones de
operacion, principios de conduccién econdmica y
normatividad vigente.

4.4. El vehiculo es operado de acuerdo con las

Procedimiento  técnico
para la puesta en
marcha del motor y el
vehiculo.
Tipos y caracteristicas
de las vias.

Tipos de caracteristicas de

las vias:

4 Pavimentada

+ Ascensos,
plano

descenso,

Tipos de condiciones del
medio:

4 Diurno y nocturno
+ Seco, lluvia y/o neblina

Tipos de normas:
4+ Ambientales

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

DE PRODUCTO

normatividad vigente.

5.2. Con los jefes, compafieros, subalternos,
clientes, autoridades y demas usuarios de la via
se interactla de acuerdo con los principios de
convivencia ciudadana y solucion de conflictos.

nacional de transporte.

Técnicas de conduccion.
Normatividad vigente
para el cubrimiento de
recorridos urbanos e
intermunicipales.

ciudadana, de policia, de
calidad y reglamentos de
la empresa.

técnicos 'y normatividad | condiciones de:  movilidad del transito, Caracteristicas en la . . Licencia de conduccidn vigente.

vigente. condiciones climatoldgicas y de la via, topografia, operacién de vehiculos a | * €0digo  nacional  de
diurno o nocturno y normas de seguridad, gasolina, gncv y acpm. transito »
ambientales y trdnsito vigentes. Técnicas de | + Convivencia y de policia
4.5. Las decisiones en la operacién del vehiculo y comunicacién  oral y | % Salud ocupacional.
seleccion de la ruta son tomadas de acuerdo con escrita + lCalldad y reglamento de
las  condiciones del equipo, sitios de . a empresa.
mantenimiento, seguridad del entorno, Ti dio d . DE CONOCIMIENTO
procedimiento de la empresa y normatividad IPos radio .e. acclon: Prueba oral o escrita de los conocimientos
vigente. + Intermunicipal relacionados.
4.6. El parqueo o estacionamiento del vehiculo es + Urbano
realizado de acuerdo con los procedimientos de la
empresa y normatividad vigente.

Conceptos de: pdlizas,
responsabilidades ~ civil, DE DESEMPENO
5.1. El vehiculo es dispuesto de acuerdo al tipo de contractual, Observacion real o simulada de los
servicio,  procedimientos  establecidos vy extracontractual, penal, | Tipos de normas criterios de desempefio.
normatividad vigente seguros,  documentos, o .
. Cumplir con los procedi- gf\glcliaaZeZ reportes de | 4 EZ‘:]EE’O naCIgQSLri da?je
zn'f”rf:a d dee Oapcitrcdlgncgﬁ l': Cédigo nacional de| higiene, ambientales y |DE PRODUCTO
p transito y cédigo de convivencia | Licencia de conduccion vigente.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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+ Normas de seguridad en DE DESEMPENO
6.1. El traslado de los pasajeros se realiza de acuerdo con el transporte de Observacion real o simulada de los
normas de calidad de servido, convivenda, seguridad, pasajeros. Tipos de normas: criterios de desempefio.
6. Atender pasajeros u | legales vigentes y de la empresa. 4+ Fundamentos + Reglamentos internos.
ocupantes del vehiculo de caracteristicas de la| 4 Eticas DE PRODUCTO

acuerdo con normas éticas,
de convivencia y
normatividad legal vigente..

6.2. Frente a clientes intemos, extemos, autoridades y
usuarios de la via se pracian las nommas de
comportamiento ético, de convivencia, de transito y del
transporte.

calidad en la prestacion
del servicio.
Caracteristicas de mapas
viales urbanos.
nomenclatura

estructura de la ciudad.

4+ De seguridad

+ Transito

4+ Convivencia ciudadana y
de policia

Licencia de conduccidn vigente.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

DE DESEMPENO

con e fundonamiento del Fondo

Adaptacion.

Contratacion.

Cdédigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades
del Fondo.

Herramientas
Ofimaticas.

+ Procedimentales y
Técnicas

. Mantener  bajo  absoluta [7.1. La confidencialidad de la infor_macic')n Observacién real o simulada de los
reserva las rutas, horarios | conocida respecto al transportado se mantiene en criterios de desempefio.
conservaciones y demas [absoluta confidencialidad de acuerdo a los Tipos d B .
informacidon a la que tenga | lineamientos suministrados. Ipos de comunicaciones: DE PRODUCTO
2351?%% ndal:g;ze;cjz?%cé rsonIaaI 72, Los acdentes y demds nove d? oo + Reglas de convivencia.. n Oral_ Manual de Etica y Comportamiento.
que moviiza y de las relacionadas con el funcionamiento del vehiculo + Escrita
situaciones de Fondo | S€ diferencian de los casos confidenciales y son DE CONOCIMIENTO
Adaptacién. informados oportunamente de acuerdo a los Prueba oral o escrita de los conocimientos
intereses de la entidad. relacionados
. Qumplir con el buen desempefiode | 8.1 En el desempefio del cargo se ejerce la |+ Decreto Ley 4819 de | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
las fundiones inherentes al cargo | autogestion y observacion de funciones alternas 2010 y reglamentarios. Observacion real o simulada de los
teniendo en cuenta la Constituddn, | teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los | % Estatuto anticorrupcion. | # Penales criterios de desempefio.
la Ley y los Deaetos reglamenta- | Decretos  reglamentarios, en especial los | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO.
rios, en espedal los reladonados | relacionados con el funcionamiento del Fondo | % Estatuto de | + Administrativas Descripcién general de los conocimientos

esenciales.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

4+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO ESTUDIOS Y EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller y veinticinco (25) meses de experiencia laboral.
Licencia de conduccién para automaviles, camionetas, camperos, y motocarros.
ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
No aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR III. GERENCIA GENERAL (Gestion de Comunicaciones)
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | 11 | Grado: | 10
No. de Cargos: Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de los procesos de comunicacion interna y

externa, informacion publica y participacion ciudadana con el fin de dar a conocer las intervenciones del Fondo Adaptacion.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo

4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia 4+ Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad en el componente de
comunicacién institucional

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo a través de los procesos de comunicacion institucional.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Las necesidades institudonales de .
comunicadon se identifican teniendo en N .. DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
Principios basicos de

1. Asesorar en la definicion de
la politica institucional de

comunicacién segun
lineamientos guber-
namentales y parti-

cularidades de la entidad.

aenta la misidn, visidn y diredtrices
gubemamentales de la entidad.

1.2. Las prioridades temdticas que deben
regir la polfica institucional en materia de
municadones  son  estableddas  de
acuerdo con andlisis de diagndsticos y
estudios, recursos y demas aiterios
establedidos conjuntamente con el equipo

politicas publicas en materia
de comunicaciones e imagen

corporativa.

Elementos  basicos de
planeacion estratégica.
Principios basicos de

Gerencia Publica.

Tipos de lineamientos:

+ Imagen corporativa.

+ Comunicadones intemas y extemas.

+ Publicaciones Intermnas y extemas.

+ Mango on los medios de
comunicadon regional y nadonal.

de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Documento anual con
propuestas tematicas de politica en materia de
comunicaciones.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

diredtivo de la entidad. _
2.1. B objetivo comuniatvo que se DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
busca entregar a un grupo espedfico es . o ) . C de los criterios de desempefio.
. Proponer  campafias  de | definido segln lineamientos del plan de Elam, ampafes  de| Tipos de piezas comunicativas: DE PRODUCTO. Pieza comunicativa. Ficha
L ; L comunicadon. P o
comunicacion internas y | COMUNIGACONES. Técnica de la campaha.

externas que respondan a
las necesidades
institucionales.

2.2. Bl conjunto de adtividades que resulta
petinente para e aumplimiento del
objetivo es definido teniendo en cuenta
reaursos, aonograma  y  tiempos

Direclrices  gubemamentales que
regulen €l disefio y manejo de las
piezas comunicativas.

Manejo de medios de difusion.

4+ Documentos tematicos
+ Programa de T.V

+ Comunicados de prensas
+ Programa de Radio

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

asignados a cada ampafia.
3.1. Los medios de comunicacion Elementos bésicos de planeaddn Tipos de medi DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
.. P E H . . ~
de mayor efectividad para estratégica. J Soes u: czb:,rfura' Orqaniza- de los criterios de desempefio.
) . contactar cada tipo de publico, Fundamentos de  comunicaddn 9 c ganiza- h e R ODUCTO. Mecanismos de seguimiento a
. Gestionar con los medios de : - - . cionales, Regionales, nacio- " AR
S son identificados teniendo en estratégica. - f la relacion con los publicos internos y externos.
comuni-cacién externa la cuenta perfil de los mismos Fundonami de Ios ios de nales, internacionales.
difusion de los con-tenidos . ore + Segin  naturaleza:  Radio,

que produce la institucion,
segun requerimientos

3.2. El publico de la informacién
que genera la entidad es
establecido segln sus
particularidades.

comunicadon intemos y extemos.
Fundamentos de  reladones
Plblicas.

Fundamentos de  comunicadon
organizadonal.

Prensa, Television, virtual.
Tipos de publicos:
+ Internos
+ Externos

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

. Gestionar publicaciones
Institudonales Intemas y externas
de acuerdo con €l plan estratégico
institudonal y las necesida-des
institucionales.

4.1. Los articulos 0 documentacion para
la publicadon se recben aprueban
conforme a los instrudtivos expresados
en las nomas téoicas y pautas
estableddas.

Propiedad intelectual o derechos
de autor.

Conodmientos tedricos en parte
de disefio.

Nommatividad o requisitos o
trdmites ante las competentes..

Tipos de informes:

+ Conceptos profesionales
4+ Contratacion misional
4+ Contratacion general

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Proyecto editorial.
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4.2. El proyecto editorial es realizado
seglin ariterios téanicos estableddos y
necesidades de informadidn.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

5. Asesorar en el desarrollar la

comu-nicacién  organizacio-
nal teniendo en cuenta los
lineamientos, la cultura y los
requerimientos de la
entidad.

5.1. Los mecanismos de
comunicacion e informacion,
formales e informales de la cultura
organizacional, son identificados
teniendo en cuenta particularidades
de la entidad.

5.2. Los canales y medios de
comunicacion interna son
categorizados segun el tipo de
informacion a difundir.

Fundamentos de cultura
organizacional.
Fundamentos de comunica-
cién organizacional.
Elaboracion de procedimien-

tos.

Tipos de canales:
+ Orales

+ Escritos

+ Electronicos
Comunicacidn interna:

+ Descendente, Ascendente
+ Horizontal

+ Diagonal

+ Rumor

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Procedimientos de comunica-
cidn organizacional interna.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

. Asegurar la mejora continua

6.1. Los indicadores de gestion

de los puntos clave de
seguimiento 'y control  son
definidos de acuerdo con los

objetivos y metas del plan de

Tipos Mecanismos de evalua-cién
y seguimiento:

+ Auditorias Preventivas
+ Indicadores de gestion.

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

de las acciones_ _realizadas accion _ y metodologias | + Siste_n,wa Integrado de + Documentos de control DE PRODUCTO . o
por la Oficina de | establecidas. Gestion. 4 Registros de informacion Documento “Mecanismos de seguimiento y
Comunicaciones, teniendo | 6.2. Los puntos claves de |+ Formulacion de indicadores control”
en cuenta los criterios de | seguimiento 'y control  son de gestion
medicion establecidos. identificados a partir del plan de
accién, los resultados de las DE CONOCIMIENTO
auditorias de control interno y la Prueba oral o escrita de los conocimientos
matriz de riesgos del sistema de relacionados
gestion de calidad.
. Cumplir  con el buen|7.1En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
Ley y los Decretos | Constitucién, la Ley vy los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas Descripcion general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en | + Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas esenciales.
los relacionados con el |especial los relacionados con el | % Funciones y Facultades del
funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo.
Adaptacion. Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO
+ Gestién por procesos. Prueba oral o escrita de los conocimientos

relacionados
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA

Titulo profesional. Titulo de postgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y nueve (59) AREA

meses de experiencia profesional relacionada o Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion y setenta y un (71) meses de experiencia profesional relacionada. Tarjeta

profesional en los casos requeridos por la ley.

NBC

DISCIPLINA

Economia,  Administracion,

Administracion,  Contaduria

Administracion de Empresas,

Internacionales.

Contaduria y Afines Publica, Economia. Administracion  Publica vy
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria de  Sistemas, | Ingenieria de Sistemas.
Urbanismo y Afines Telematica v afines.
Ciencias Sociales y Humanas. | Comunicacién Social, | Comunicacion Social y
Periodismo y afines, Ciencia | Ciencias Politicas.
Politica, Relaciones

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO |

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
ASESOR I. GERENCIA GENERAL (Gestién de Comunicaciones)
Cédigo: | II | Grado: |
Gerencia General Cargo Jefe Inmediato:
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Contribuir en el proceso de garantizar la comunicacion de las politicas, planes, programas y proyectos de la entidad a los diferentes

publicos, segun las directrices gubernamentales y el plan estratégico institucional, para contribuir al logro de los objetivos
Estatales de la entidad.

Denominacion del empleo:

Nivel Jerarquico: |
No. de Cargos:

Asesor | 09

Dependencia:

Asesor IIT Comunicaciones

(90)
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

PETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR
POR NIVEL JERARQUICO

GO

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano

Transparencia

Compromiso con la organizacion
FUNCIO

+
+
+
+

4+ Experticia profesional

+ Conocimiento del entorno
4+ Construccion de relaciones
4+ Iniciativa

ES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DE

. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

4+ Trabajo en Equipo
4+ Comunicacién Asertiva
4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

y el control de los programas propios del organismo.

Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion

administracion.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los propésitos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la

Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

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

FUNCIONES ESENCIALES

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

CRITERIOS DE DESEMPENO

AL Y COMPETENCIAS FU

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

CIONALES DEL CA
RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Asesorar en el disefio el plan
de comunicaciones a partir

del plan estratégico sectorial entidad.

1.1. Los instrumentos de identificacion
de necesidades de comunicacion se
disefian y aplican teniendo en cuenta
criterios técnicos y caracteristicas de la

Elementos basicos de
Comunicacion Organizacional.
Criterios y focos de medicion.
Métodos  cuantitativos vy
cualitativos para interpretacion

+ Relaciones

y/o institucional.

1.2. Las estrategias de comunicacion y
relaciones institucionales son ajustadas

de resultados.
Disefio y

elaboracion de

Tipo de campos de accion:
+ Imagen corporativa.

Elementos que integran |
identidad corporativa:

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

Ublicas. -
P desempefio.

DE PRODUCTO. Diagndstico de necesidades.
Documento de objetivos, metas e indicadores.
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segun requerimientos de la alta
direccion de la entidad y lineamientos
de la identidad corporativa

planes institucionales.

+ Simbolos

+ Valores compartidos

+ Rasgos distintivos de
la entidad.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

2. Participar en la
implementacion de
estrategias de comunicacion

digital interna y externa
teniendo cuenta los
objetivos 'y necesidades

institucionales.

2.1. El canal de comunicacion es defi-
nido de acuerdo a contenidos, publico
objetivo y mecanismos de operacion.

2.2. Los lineamientos para la operacion
de cada tipo de canal son estructurados
teniendo en cuenta la caracterizacion
del mismo, los recursos disponibles y
las necesidades institucionales.

Fundamentos de
comunicacién digital.

Canales de comunicacion
digital:

Redes sociales

Pagina web

Intranet

Internet

Blogs corporativos

Lok o S

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

DE PRODUCTO
Ficha técnica de cada canal digital.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

3. Apoyar en el desarrollo de
las publicaciones
Institucionales Internas vy
externas de acuerdo con el
plan estratégico institucional

3.1. Los articulos 0 documentacion para
la publicacién se reciben aprueban
conforme a los instructivos expresados
en las normas técnicas y pautas
establecidas.

3.2. El proyecto editorial es realizado

Propiedad intelectual o)
derechos de autor.
Conocimientos  teoricos en
parte de disefio.

Normatividad o requisitos o
tramites que debe cumplir
ante las diferentes instancias,

Tipos de informes:

+ Conceptos
profesionales

+ Contratacion misional

+ Contratacion general

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Proyecto editorial.

?Instituciifr?ales. necesidades segL’m_ criterios _técnicos_gstablecidos y por ejemplo: _Cémara DE CONOCIMIENTO
necesidades de informacion. Colombiana del libro vy Prueba oral o escrita de los conocimientos
Derechos de Autor. relacionados
4.1. Los mecanismos de comunicacion Tipos de canales: DE DESEMPENO
e informacion, formales e informales de 4 Orales, Escritos Observacion real o simulada de los criterios de
la cultura organizacional, son + Electronicos desempefio.
4. Asesorar en el desarrollo de | identificados teniendo en cuenta Fundamentos de  cultura DE PRODUCTO
la comunicacion | particularidades de la entidad. organizacional. Tipos Flujos de | Procedimientos de comunicacion organizacional
organizacional teniendo en Fundamentos de comunica- | comunicacion interna.
cuenta los lineamientos, la cién organizacional. organizacional interna:
gLéltlgr‘aanZidlgzlrequerlmlentos 42. los canales y medios de Elaboracién de procedimien + Descendente DE CONOCIMIENTO

comunicacion interna son categorizados
segun el tipo de informacion a difundir.

tos.

+ Ascendente

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

5. Asesorar en la realizacion de
campafias de comunicacion
internas y externas que
respondan a las necesidades
institucionales.

busca entregar a un grupo especifico es
definido segun lineamientos del plan de
comunicaciones.

5.2. El conjunto de actividades que
resulta pertinente para el cumplimiento
del objetivo es definido teniendo en
cuenta recursos, cronograma y tiempos

piezas comunicativas a utilizar.

Elaboracidon campafias de
comunicacion.
Directrices  gubernamentales

que regulen el
manejo  de
comunicativas.
Manejo de medios de difusion.

disefio y
las  piezas

comunicativas:

+ Documentos tematicos

+ Programa de T.V

4 Comunicados de
prensas

+ Programas de Radio

+ Horizontal
+ Diagonal — Rumor
5.1. El objetivo comunicativo que se Caracteristicas técnicas de las | - . DE DESEMPENO
Tipos de PI€Z3S | Opservacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO. Pieza comunicativa
Ficha Técnica de la campaia.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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asignados a cada campafia.

6. Cumplir con el buen
desempefio de las funciones

inherentes al cargo teniendo | funciones alternas teniendo en cuenta | % Estatuto anticorrupcion.

en cuenta la Constitucion, la | la Constitucién, la Ley y los Decretos | « Administracion Publica

ley vy los Decretos | reglamentarios, en  especial los | + Estatuto de Contratacion.
reglamentarios, en especial | relacionados con el funcionamiento del | + Cddigo Disciplinarlo.

los relacionados con el | Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del
funcionamiento del Fondo Fondo.

Adaptacion.

6.1 En el desempeio del cargo se
ejerce la autogestion y observacion de

REQUISITOS
REQUISITO

#

*
*

Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

DE ESTUDIO Y EXPERIEN

+ Penales

Técnicas

Tipos de Normas:

+ Disciplinarias
#+ Administrativas
+ Procedimentales y

DE DESEMPENO

desempeiio.

Observacion real o simulada de los criterios de

DE PRODUCTO

esenciales.

Descripcién general de

los conocimientos

relacionados

IA DEL CARGO
EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos

Titulo profesional. Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y cuarenta y cuatro (44)
meses de experiencia profesional relacionada o Titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion y cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,  Administracion,
Contaduria y Afines

Administracion, Economia.

Administracion de Empresas,
Administraciéon ~ Publica vy
Economia.

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines

Ingenieria  de
Telematica y afines.

Sistemas,

Ingenieria de Sistemas.

Ciencias Sociales y Humanas.

Comunicacién Social,
Periodismo y afines, Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales.

Comunicacion
Ciencias Politicas.

Social y

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO |

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL I. GERENCIA GENERAL (Gestién de Comunicaciones)
Nivel Jerarquico: | Profesional | Cédigo: | 1I | Grado: | 06
No. de Cargos: Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Asesor ITI Comunicaciones
ITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de apoyo en la gestion de comunicacion digital, interna y externa, de las politicas, planes, programas y proyectos de
la entidad a los diferentes publicos, segiin las directrices gubernamentales y el plan estratégico institucional.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTA R
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Aprendizaje Continuo 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Experticia profesional 4+ Comunicacién Asertiva
4+ Transparencia 4+ Trabajo en equipo y Colaboracién 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia.
Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles.
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area.
Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.
Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar 12.01/12.02/12.03/12.04/12.05/12.06
9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempeno.
CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION
1.1. El canal de comunicacién digital para la | + Fundamentos de comuni- | canales de comuni- DE DESEMPENO. Observacion real o

difusion de los contenidos es operado de cacion digital. simulada de los criterios de desempefio.

N

Al Pl Pl P

®

EVIDENCIAS

1. Operar los canales institucional-

Iseesgl]ndecrit:gcr:;u?é“c:iicégz p(ljfllgllit;aol acuerdo con su categori;acién, especiﬁcgm_ente + Conocimientos especificos cacion digital: DE PRODUCTO
objetivo reCUrS0S ’y las en lo r_eferente a conte_r’udos, publico objetivo y sggljrl ca!n_al de comu- & Red il Ficha técnica de cada canal digital
necesidalndes. mecanismos de operacion. nicacion dlgllt’al: . edes sociales

1.2. El soporte administrativo requerido para | + Administracion de comuni- | + Pagina web DE CONOCIMIENTO
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atender cada canal de comunicacién digital es dades virtuales. + Intranet Prueba oral o escrita de los conocimientos
organizado segun lineamientos institucionales. Disefio de pagina web + Internet relacionados
Administracion de conteni- | + Blogs corporativos
dos web.
2.1. La informacién a publicar en los canales Fundamentos de comuni- DE DESEMPENO.
2. Publicar informacién en el canal | digitales es organizada y priorizada segun |  cacion digital. Cada uno de 1os|opservacion real o simulada de los
digital segin caracteristicas de | interés institucional, caracteristicas del publico Manejo de la | canales de comunica- | criterios de desempefio.
los mismos, requerimientos | objetivo y politica institucional, en los formatos comunicacion segun canal | cién digital: DE PRODUCTO. Informacion a publicar

institucionales, necesidades de
informacion de los ciudadanos y

establecidos.

2.2. El canal digital se mantiene actualizado

de digital.
Procedimientos
nales relacionados con el

institucio-

+ - Redes sociales

segin formato del canal

correspondiente.

digital

%b;eetls\é%sn?Esggjéic;r;?mlento de incorporando permanentemente la informacion manejo de la comunica- 4+ - Pagina web DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
' de interés institucional y de los ciudadanos. ion digital + - Intranet de los conocimientos relacionados
3.1. Las inquietudes de los ciudadanos son 8552525%?'\‘25' o simulada de los
respondidas segun el nivel de competencia. Fundamentos de comuni- Tipos de comunicacién criterios de desempefio.
. Interactuar con el ciudadano a cacion digital. DE PRODUCTO.

través del canal digital
respondiendo a sus inquietudes
y necesidades

3.2. Los intereses de comunicacion mas
frecuentes atendidos a través de los canales

Procedimientos institucio-
nales relacionados con el
manejo de la comunica-

Digital:

+ - Sincrdnica

Respuesta a inquietudes del ciudadano a
través de canal virtual.
Reporte de canales digitales

. Socializar la implementacion de

las  soluciones y servicios
informaticos en los medios
establecidos.

Se'%':)ft'gzosy su impacto son analizados y| s, gigital. + - Asincrénica DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

4.1. Los criterios de incorporacion de la Tipos de beneficiarios: | DE DESEMPENO. Observacién real o

solucion y/o servicios informaticos se concertan
teniendo en cuenta requerimientos del cliente y
recursos disponibles.

4.2. La estrategia de implementacion de la
solucién y/o servicios informaticos se presenta
en los medios y tiempos establecidos.

Conocimientos en gestion
de proyectos.
Conocimientos especificos
de la tecnologia a
implementar.

Metodologia de Implanta-
cion.

+ Para
directos

beneficiarios
(participan-

tes de la implemen-

tacion).
+ Para

beneficiarios

indirectos  (posibles
beneficiarios en el
corto plazo).

simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Plan de implantacion
Plan de soporte y mantenimiento

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados
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7 CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION e
+ Propiedad intelectual o | Tipos de informes: DE DESEMPENO

5.1. Los articulos o documentacion para la

L, . los
publicacion se reciben aprueban conforme a

Observacion real o simulada de
criterios de desempeno.

derechos de autor.

5. Intervenir en la gestion de las L .
+ Conocimientos teoricos en

+ Conceptos

publicaciones digitales | los instructivos expresados en las normas disefio profesionales DE PRODUCTO
Institucio-nales  Internas vy | técnicas y pautas establecidas. o . " i
oxtmss descerdocon'lln | ¢ fometied o reusios | & Lonataotn | Pulcacin il
estrategico institucional 'y las | 5.2. El proyecto editorial es realizado segin | icorentes instancias: | + Contratacién DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o
necesidades institucionales. criterios técnicos establecidos y necesidades de Camara Colombiana dei general escrita de los conocim.ientos relacionados
informacion. libro, Derechos de Autor. )
6.1. El objetivo comunicativo que se busca Tipos de piezas DE DESEMPENO

Observacion real o simulada de los

criterios de desempefio.

Caracteristicas técnicas de
las piezas comunicativas a
utilizar.

Elaboracién campafias de
comunicacion.

entregar a un grupo especifico es definido | 4
segun lineamientos del plan de
comunicaciones.

6.2. El conjunto de actividades que resulta | +
pertinente para el cumplimiento del objetivo es

comunicativas:

+ Documentos
tematicos

+ Programa de T.V

+ Comunicados de

6. Operar campafias de comunica-
cion digital internas y externas
que respondan a las
necesidades institucionales.

DE PRODUCTO. Pieza comunicativa
Ficha Técnica de la campaiia.

definido teniendo en cuenta recursos, |+ Manejo de medios de
: ; ! P A prensas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o
E;?:Fo)ggzma y tiempos asignados a cada difusion digitales. + Programas de Radio | escrita de los conocimientos relacionados

. Cumplir con el buen desempefio
de las funciones inherentes al
cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos reglamentarios, en
especial los relacionados con el
funcionamiento  del  Fondo

7.1 En el desempeiio del cargo se ejerce la
autogestion 'y observacion de funciones
alternas teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios, en especial
los relacionados con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

Decreto Ley 4819 de 2010
y reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.
Funciones vy Facultades

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales y
Técnicas

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO

esenciales.

Descripcion general de los conocimientos

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o

del Fondo. . e .
escrita de los conocimientos relacionados

4+ Herramientas Ofimaticas.

+ Gestidn por procesos
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

Adaptacion.

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacién y veintiocho (28) | Economia,  Administracion, | Administracidn, Economia. Administracion de
meses de experiencia profesional relacionada. Contaduria y Afines Empresas,  Administracion

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Publica y Economia.

Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria  de  Sistemas, | Ingenieria de Sistemas.
Urbanismo y Afines Telematica y afines.

Ciencias Sociales y | Comunicadién Sodial, Periodismo y | Comunicacion ~ Social 'y
Humanas. afines, Cienda Politica, | Ciencias Politicas.

Relaciones Internacionales.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
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No aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

Denominacion del empleo:

GERENCIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

TECNICO GERENCIA GENERAL (Gestién de Comunicaciones)

Nivel Jerarquico: | Técnico

| Caodigo: | I

| Grado: | 04

No. de Cargos: Dependencia:

procedimientos técnicos en la gestion de

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Equipo de omunicaciones Car
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejercer labores de apoyo y complementarias de las tareas propias de los niveles superiores en el desarrollo de los procesos y

comunicaciones estratégicas de la Entidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR

POR NIVEL JERARQUICO

o Jefe Inmediato:

Asesor III Comunicaciones

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacion a Resultados
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano
4+ Transparencia

4+ Compromiso con la organizacion

+ Aprendizaje Continuo
+ Experticia profesional
%+ Trabajo en equipo y Colaboracion
4+ Creatividad e Innovacion

+ Trabajo en Equipo
4+ Comunicacién Asertiva
4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos.

Disefiar, desarrollar y aplicar soluciones para la informacién, clasificacién, actualizacion en los sistemas de informacion existentes en la Entidad.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados
en el desarrollo de lo planes y programas del area de comunicaciones.

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico

Desarrollar 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 desempefio.
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L Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
ESENCIALES a2 A ESENCIALES APLICACION AL,
1.1. Los instrumentos de identificacion de Tipo de campos de accion: DE DESEMPENO
necesidades de comunicacién se disefian y | 4 Elementos basicos de | # Imagen corporativa. Observacién real o simulada de los

1. Contribuir en el disefio

aplican teniendo en cuenta criterios técnicos y

Comunicacién Organizacional.

+ Relaciones publicas.

criterios de desempefio.

institucionales.

y tiempos asignados a cada campaiia.

comunicativas.

+ Programas de Radio

criterios de desempefio.

el plan de | caracteristicas de la entidad. 4+ Criterios y focos de medicion. DE PRODUCTO. Diagnostico  de
comunicaciones a partir 4+ Métodos  cuantitativos vy | Elementos que integran la| necesidades. o
del plan estratégico|1.2. Las estrategias de comunicacion y | cualitativos para interpretacion | identidad corporativa: Documento de  objetivos, metas e
sectorial y/o | relaciones institucionales son ajustadas segun de resultados. ) + Simbolos indicadores. _
institucional. requerirr!ientos de Ia_alta f:lireccic')n de Ig entidad | % _Dise_ﬁo y elaboracion de planes | 4 valores compartidos DE DESEM’PENO
y lineamientos de la identidad corporativa. institucionales. 4 Rasgos distintivos de la | Observacion real o simulada de los
entidad. criterios de desempefio.
2.1. Los articulos o documentacién para la|* Propiedad intelectual 0 | Tipos de informes: DE DESEMPENO
. Apoyar en la gestion de | pyblicacién se reciben aprueban conforme a los derechos de autor. Observacién real o simulada de los
publicaciones instructivos expresados en las normas técnicas | + Conocimientos  tedricos en | + Conceptos profesionales | criterios de desempefio.
Institucionales Internas |y pautas establecidas. parte de disefio. + Contratacion misional DE PRODUCTO.
y externas de acuerdo 4+ Normatividad o requisitos o | + Contratacion general Proyecto editorial.
con el plan estratégico o ] ., tramites que debe cumplir
institucional y  las | 2-2. El proyecto editorial es realizado segin|  ante las diferentes instancias, DE DESEMPENO
necesidades f:rlterlos _t(’ecnlcos establecidos y necesidades de por ejemplo: Camara Observacién real o simulada de los
institucionales. informacion. Colombiana del libro vy criterios de desempefio.
Derechos de Autor.
31, L . d C s Tipos de canales: DE DESEMPENO
Apovar en la .'f' 0s n}ecanllsmos_ fe ClomLém‘faC'o?t € + Orales, Escritos Observacion real o simulada de los
- Apoyar informacion, formales € informales de la cuitura + Electronicos criterios de desempefio.
comunicacion organizacional, son identificados teniendo en |+ Fundamentos de  cultura
org_anlzaCIonaI cuenta particularidades de la entidad. organizacional. _ Tipos Flujos de comunicacion DE PRQD}JCT (0] o
teniendo en cuenta los + Fundamentos de comunica- . . . X Procedimientos de comunicacion
i - - S organizacional interna: S i
ineamientos, la cion orgapnzaaonal. organizacional interna.
cultura y los [3.2. Los canales y medios de comunicacién |+ Elaboracion de + Descendente =
requerimientos de a | interna son categorizados segin el tipo de| Pprocedimientos. % Ascendente DE DESEMPENO .
entidad. informacioén a difundir. ; Observacion real o simulada de los
+ Horizontal criterios de desempefio.
+ Diagonal — Rumor
. Contribuir  con el |4.1. El objetivo comunicativo que se busca | 4+ Caracteristicas técnicas de las Tinos de iezas gE DESEM,PENO | imulada de |
desarrollo de | entregar a un grupo especifico es definido| piezas comunicativas a utilizar. | P9 . 9 P bservacion real o simulada de los
= d Lo ) - + Elaboracid & de | COMunicativas: criterios de desempefio.
campanas € [ seglin lineamientos del plan de comunicaciones. aboracion  campanas € DE PRODUCTO. Pi p—r
comunicacion internas comunicacion. « D - ! DULTO. Fieza comunicativa
y  externas  que|42. El conjunto de actividades que resulta |y Directrices gubernamentales L Pro:ur?ne;r;t?jset_le_:watlcos Ficha Técnica de la campafia.
respondan a  las | pertinente para el cumplimiento del objetivo es que regulen el disefio vy . Corgunica dos d.e rensas DE DESEMPENO _
necesidades definido teniendo en cuenta recursos, cronograma manejo de las piezas P Observacion real o simulada de los
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+ Manejo de medios de difusion.

FUNCIONES ESENCIALES

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

externas de acuerdo con el plan

5.1. Los articulos o documentacion para la

5. Efectuar seguimiento de las | publicacion se reciben aprueban conforme a los
publicaciones digitales | instructivos expresados en las normas técnicas
Institucionales Internas Y | y pautas establecidas.

+ Propiedad intelectual o
derechos de autor.

4+ Conocimientos tedricos en
disefio.

+ Normatividad o requisitos

estratégico institucional y las|5.2. El proyecto editorial es realizado segin
criterios técnicos establecidos y necesidades de
informacion.

necesidades institucionales.

o tramites ante las
diferentes instancias:
Camara Colombiana del
libro, Derechos de Autor.

Tipos de informes:

4+ Conceptos
profesionales

4 Contratacion
misional

4 Contratacién general

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los
criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Publicacion digital.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

6. Cumplir con el buen desempefio | 6.1 En el desempefio del cargo se ejerce la |+ Decreto Ley 4819 de 2010
de las funciones inherentes al | autogestion y observacion de funciones alternas y reglamentarios.

cargo teniendo en cuenta la | teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los
Constitucion, la Ley vy los | Decretos

especial los relacionados con el | Adaptacién.

reglamentarios, en especial los

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica

Cddigo Disciplinarlo.

*
+

Decretos reglamentarios, en | relacionados con el funcionamiento del Fondo | + Estatuto de Contratacion.
*
*

funcionamiento  del Fondo
Adaptacion.

Funciones y Facultades del
Fondo.
4+ Herramientas Ofimaticas.
+ Gestidn por procesos

Tipos de Normas:

4 Penales

+ Disciplinarias

4+ Administrativas

+ Procedimentales y
Técnicas

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Descripcion general de los conocimientos
esenciales.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

REQUISITO EXPERIENCIAY CONOCIMIENTOS
Titulo de formacion técnica profesional nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral AREA NBC DISCIPLINA
0 aprobacion de tres afios de educacion superior en la modalidad de formacién tecnoldgica o Economia,  Administracion, | Administracion, Economia. Administracién de Empresas,
profesional o universitaria y seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. Contaduria y Afines Administracion ~ Pdblica y
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria  de  Sistemas, | Ingenieria de Sistemas.

Urbanismo y Afines

Telematica y afines.

Ciencias Sociales y Humanas. | Comunicacion
Periodismo y afines, Ciencia | Ciencias Politicas.

Politica,
Internacionales.

Social, | Comunicacion Social y

Relaciones

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

UNIDAD DE CONTROL INTERNO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR I. GESTION DE CONTROL INTERNO
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: 1 Dependencia: Presidencia de la Republica Cargo Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Evaluar la efectividad del sistema de control interno, identificando oportunidades de mejora de forma objetiva e independiente para coadyuvar al

cumplimiento de metas y objetivos institucionales, del marco legal vigente y del uso adecuado de sus recursos.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESDELCARGO |
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo

4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES POR NIVEL JERARQUICO
1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Proponer ajustes a la organizacion interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.

4. Administrar el personal asignado, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Representar en reuniones nacionales e internacionales, asuntos de competencia de la entidad o del sector.

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

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

8. Mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.
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9. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
. - DE DESEMPENO.
élb Los |nfo|rme|s y rgq_uerm:jlentos iuei N dad aplicabl Observacion real o simulada de los
- L ebe cumplir la oficina de control | + Normatividad aplicable. ] ] i o =
L Eeg?il(;neal Efnc:nirglc?r?tgrgg interno,_ son idgntificados a _partir de_ Ja + Fundamentos de planeacion. -rrels?grencig? informacion  de Erllztirrl:gsjjcc_iregfampeno.
en concordancia con los ggrg?(:'r\gggg vigente y la informacion | 4 mﬁio de oficina  control + Plan estratégico institucional. | Documento de objetivos y metas.
roles establecidos en las ) n Procesés y procedimientos + Planes de mt'-:'jora
normas vigentes. 1.2. Los procesos criticos de la entidad institucionales. + Plan de accion DE CONOCIMIENTO.
son identificados teniendo en cuenta su Prueba oral o escrita de los conocimientos
objeto social. relacionados.
; ; DE DESEMPENO.
2 o scedentes de procen 2| G 0P| Toosdercrorentes: | Opservadon 1l o smuica e b
. -, referentes + Roles ofiina de control |+ Informes  de  auditorias | criterios de desempefio.
. Reall_za_r la eva_luaC|on y : interno. anteriores. [ bE PRODUCTO.
seguimiento  teniendo en + Normas técnicas de + Informe de gestion | pjan de auditoria.
cuenta las metodologias | 2.2. El documento del plan de la auditoria institucional.
establecidas. auditorfa incluye objetivos, alcance, | |~ rocimientos proceso  a + Plan estratégico institucional.
cronograma  y  recursos, |y  es| oo + Andlisis de riesgos. EE Ct)ONocllMIENT(t)- el et
consignado en el formato establecido. 4+ Fundamentos planeacion. + Quejas y reclamos. rerllf;:i :ng(rjao S0 escrita de los conocimientos
3.1. Los requerimientos de informacién Tipos de acciones: DE DESEMPENO. )
son direccionados a las dependencias y | 4 Funcionamiento de la 4 Suministro de informacion Opservacmn real o simulada de los
. _ responsables segin procedimientos y entidad. + Respye;tas a hallazgos criterios de desempefio.
» Coordinar las relaciones de | tjiempos. + Roles de Ia oficina de control | + Se9uimientos a la entregas de | DE PRODUCTO.
la entidad con entes interno informacion en las condiciones | Comunicaciones emitidas hacia entes
externos teniendo en cuenta | 3.2. El cronograma y las condiciones + Téenicas de comunicacion establecidas externos y lideres de los responsables de
la normatividad vigente. para entregar la respuesta son + Técnicas de ne ociacién. los procesos. Actas de mesas de trabajo.
establecidos y acordados con los lideres resolucion de congﬂictos Y DE CONOCIMIENTO.
responsables de los procesos, segin ' Prueba oral o escrita de los conocimientos
requerimientos del ente externo. relacionados
. Orientar a las diferentes | 4-1. La informacién que afecte la | .y Normatividad aplicable. Tipos de normas a revisar: DE DESEMPENO.
instancias institucionales | 9estion de los procesos de la entidad | 4 Reles de la oficina de control | *= Leyes Observacidn real o simulada de los
sobre  buenas  practicas | désde el punto de vista del control es interno. + Decretos criterios de desempefio.
referentes al  Control dlftu?)(ljld?d segun los  procedimientos | 4 Estructura y funciones de la i chelrdo_s DE PRODUCTO.
Interno, seglin disposiciones | €@D7€CICOS. entidad. _ esoluciones Documentos en que se comuniguen
legales vigentes y las|4.2. Las inquietudes realizadas por los | 4 Fundamentos de comuni- |+ Actos administrativos

aspectos normativos que afecten los
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e irregularidades
encontradas en el ejercicio
de sus funciones, segun la
normatividad.

entidades correspondientes de acuerdo
a la competencia de las mismas.

Técnicas de comunicacion.

politicas institucionales. servidores publicos relacionados con los cacion efectiva (oral y procesos.
temas de control interno son resueltas escrita). DE CONOCIMIENTO.
teniendo en cuenta el marco normativo Prueba oral o escrita de los conocimientos
aplicable y las politicas institucionales. relacionados
5.1. Los indicadores de gestién de los Tipos de mecanismos de | DE DESEMPENO.
. . puntos clave de seguimiento y control, evaluacion: Observacion real o simulada de los
- Asegurar la mejora co_ntlnua son definidos de acuerdo con los L, - + Auditorias. criterios de desempeno.
Sgr I?: gcffc'ic:;es déeacl:'éﬂgzj objetivos y metas del plan de accion. Egrgnel;,lggl:n de indicadores + Indicadores de gestion DE PRODUCTO.
Interno, teniendo en cuenta | 5.2. El acompaﬁamiento al equipo de Roles de la oficina de control i gg;;::ggtgz ﬁ\(afocr?\:];rc?cl’).n (Fj’;ug Zisajg.e acompana-miento a equipo
los criterios de medicion | trabajo en la implementacién de los interno. DE CONOCIMIENTO
establecidos. mec_anismos de s_e_guimiento €s Prueba oral o escrita. de los conocimientos
realizado conforme a dificultades. relacionados
. Reportar al Director del[6.1. Los reportes emitidos se Tipos de acciones: DE DESEMPENO.
Departamento documentan y soportan con evidencia + Suministro de informacion Observacion real o simulada de los
Administrativo de la [ demostrativa de acuerdo con los Funcionamiento de la + Respuestas a hallazgos criterios de desempefio.
Presidencia de la Republica y | procedimientos de auditoria. entidad + Seguimientos a la entregas de DE PRODUCTO
Organismos de Control, los Roles dé la oficina de control informacion en las condiciones o , .
posibles actos de corrupcion N _ establecidas Reportes del ultimo periodo, si existieren.
6.2. Los reportes se dirigen a las interno.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Publicar cada cuatro (4)
meses en la pagina web de
la entidad, un informe
pormenorizado del estado
del control interno, de
acuerdo con el plan de
accion de la oficina y la
planeacion de auditoria.

7.1. El informe del estado del control
interno es publicado en la pagina web
de la entidad de conformidad con los
tiempos establecidos y normatividad
vigente.

7.2. El informe del estado del control
interno publicado es elaborado de
acuerdo a los procedimientos de
auditoria generalmente aceptados.

Funcionamiento de la
entidad.
Roles de la oficina de control
interno.

Técnicas de comunicacion.

L

Tipos de acciones:

Suministro de informacion
Respuestas a hallazgos
Seguimientos a la entregas de
informacién en las condiciones
establecidas

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los
criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Informes publicados en los dos ultimos
periodos.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. 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.

8.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con la
reduccion del riesgo de desastres en los
proyectos desarrollados por la entidad,
segun el propdsito mismo de la labor y
atendiendo las politicas de la entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad

Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

*
*
+

Manual de Funciones
Instrucciones impartidas
Acciones  desarrolladas
manera autogestionada.

de

DE DESEMPENO.

Observacion real o simulada de los
criterios de desempefio.
DE PRODUCTO.

Comunicados de observacion de riesgo de
desastres.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
9. Cumplir con el buen|9.1 En el desempefio del cargo se |+ Estatuto anticorrupcion. Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y observacion de | + Administracion Publica Observacion real o simulada de los
inherentes al cargo, | funciones alternas teniendo en cuenta | + Estatuto de Contratacion. + Penales criterios de desempefio.
teniendo en cuenta la|la Constitucion, la Ley y los|+ Cddigo Disciplinarlo. + Disciplinarias DE PRODUCTO.
-

Constitucién, la Ley y los
reglamentos.

reglamentos.

Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE

EDUCACION

#+ Administrativas
4+ Procedimentales y Técnicas

CIA DEL CARGO

Descripcion general de los conocimientos
esenciales.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

EXPERIENCIA

Acreditar cualquier formacion profesional en cualquier disciplina académica (Circular Externa

100 — 02 de 5 de agosto de 2011 - DAFP).
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,

Contaduria y Afines.

Administracion, | Administracion,

Plblica y Economia.

Contaduria | Administracion de Empresas,
Administracion Publica,
Contaduria Publica y

Economia.

Ingenieria,

Urbanismo y Afines.

Arquitectura,

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Industrial,

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines.

Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

No Aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE REGIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: SUBGERENTE DE REGIONES
Nivel Jerarquico: | Directivo | Cédigo: | N/A | Grado: | 12
No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerencia General

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Dirigir la coordinacion de los intereses de las regiones y sus comunidades y supervisar y evaluar los proyectos de intervencion
integral de necesidades regionales de acuerdo con las metas institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normatividad
vigente y criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcados en el plan de accion correspondiente, promoviendo la
participacion de las instituciones y gobiernos locales
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Liderazgo + Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Planeacion 4+ Comunicacién Asertiva
4+ Transparencia 4+ Toma de decisiones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Direccién y Desarrollo de Personal
4+ Conocimiento del entorno

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Participar en la coordinacion de los intereses de las regiones y sus comunidades y servir de facilitador en su relacion con el Fondo.

2. Coordinar y supervisar que los proyectos de caracter regional cumplan con una intervencion integral de las necesidades regionales..

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 ejecucion y seguimiento de los intereses de las regiones.

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. Establecer seguimiento y retroalimentacion al Sistema de Control Interno, con el fin de mantenerlo adecuado a la naturaleza, estructura y mision de la
organizacion.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar

7. Facilitar la creaciéon de comités departamentales para la evaluacién de proyectos de caracter regional a ser financiados por el Fondo.

8. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.
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CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Las necesidades a planificar DE DESEMPENO
se identifican teniendo en cuenta Observacion real o simulada de los criterios de
1. Dirigir la planificacién de Ia la misién, visién vy dirgctrices & Principios bésicos de Tipos de lineamientos: desempefio.
. gestién regional a través de gubernamentales de la entidad. politicas publicas . DE PRODUCTO -
un andlisis integral de las 1.2. Las prioridades tematicas + Elementos bé.sicos de + Politicas rglacionadas con la Dot;umento anual con propuesFas tematicas de
. - que deben regir la politica - . intervencion de regiones. politica en materia de intervencion de regiones.
necesidades regionales que institucional en materia de planeacion estrategica. + Protocolos de relaciones con
deben ser atendidas por el + Principios basicos de

Fondo, teniendo en cuenta
el alcance misional y estraté-
gico de la entidad.

regiones son establecidas de
acuerdo con andlisis de
diagndsticos y estudios, recursos
y demas criterios establecidos
conjuntamente con el equipo
directivo de la entidad.

Gerencia Publica.
Direccionamiento estratégico
de la entidad.

los gobiernos e instituciones
locales.

+ Manejo con los medios de
comunicacion regional.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados.

los conocimientos

2. Formular estrategias de in-
tervencion regional encami-
nadas a la recuperacion,
construccion y recuperacion
de las zonas afectadas y su
correspondiente  seguimien-
to, teniendo en cuenta los
objetivos de la entidad.

2.1. Las metas y sus indicadores
son definidos de acuerdo con los
objetivos establecidos.

2.2. Los mecanismos de segui-
miento y control son acordados
segun requerimientos.

Direccionamiento estratégico
de la entidad.
Fundamentos de planeacion.

Cronogramas
Planes
Métodos

-+

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Planes de accion del area.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

3. Promover, desarrollar vy
mantener las relaciones con
los gobiernos e instituciones
regionales y su participacion
y seguimiento en el desarro-
llo de los proyectos ejecuta-
dos

3.1. Las relaciones se efectian
siguiendo el protocolo establecido
en la entidad.

3.2. Las entidades e instituciones
son atendidas oportunamente te-
niendo en las fechas de los re-
querimientos.

-+

Protocolo empresarial
Normas de cortesia

Normas internas de |la
organizacion

Tecnologias de la

informacién y comunicacién
Expresion oral y escrita

Medios Comunicacion

+ Telefdnicos, impresos,
electrdnicos.

Formas de  Comunicacion

Humana

+ Verbal y no verbal

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informes de atencidn de entidades e instituciones
locales.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

4. Participar en el proceso de
identificacion de proyectos
de intervencion, a partir de
solicitudes de autoridades e
instituciones locales y en su
posterior supervision, segui-
miento y control teniendo en

4.1. Las necesidades del proyecto
son evaluadas de acuerdo con los
parametros internos.

4.2. El andlisis del impacto regio-

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual
inversion.

Fundamentos de sistemas.

de

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de analisis de impacto.
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cuenta los procedimientos
internos establecidos y los
objetivos misionales de la
entidad.

nal se incorpora a la evaluacion
del proyecto segln el procedi-
miento establecido.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

5.1. La intervencién audiencia de
aclaraciones es programada con-

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

cuenta criterios técnicos y
las politicas institucionales.

atendiendo las politicas de la
entidad.

- forme al cronograma del proceso Normatividad vigente en|Tinos de Monto de la desempefio.
+ Contribuir en los Procesos | 4o seleccion, cuando aplique. materia de contratacion. P . DE PRODUCTO
de contratacion y ejecucion - 7 L - contratacion: S . - ,
de proyectos, teniendo en 5.2. Las observaciones y demas Procedimientos internos de Acta audiencia de aclaraciones del ultimo periodo.
cuenta Ios’ lineamientos temas tratados por los proponentes contrata,cién. oM i
establecidos interesa-dos son respondidas de Redaccién de actas de " Mayor cuantlla DE CONOCIMIENTO
' acuerdo con los estudios previos, | audiencias de aclaraciones. enor cuantia Prueba oral o escrita de los conocimientos
politicas institucionales y relacionados
normatividad vigente.
6.1. Los instrumentos de DE DESEMPENO
identificacion de necesidades de Elementos bésicos de Observacion real o simulada de los criterios de
comunicacién se disefian y Comunicacion desempefio.
. Contribuir en la gestion de | aplican teniendo en cuenta o
comunicaciones con las | criterios técnicos y caracteristicas 3réchggsaaorélajgntitativos Tipo de campos de accién: BE PR,O?UCTC(; idad D o d
regiones y su seguimiento y | de la entidad. cualitativos arg t'f?gt'?Os 'C% " ¢ n:(;:.es' da es. bocumento de
control, teniendo en cuenta | 6.2.  Las  estrategias de ; i b . . ODJEtvos, Metas € Indicadores.
- . L . interpretacion de resultados. | 4 Relaciones publicas.
las politicas establecidas en | comunicacién y relaciones e i .
- 7 A . Disefio y elaboracion de |4 Manejo de PQR
la entidad para la atencion al | institucionales  son  ajustadas e
. . L planes institucionales. DE CONOCIMIENTO
ciudadano. segun requerimientos de la alta . - -
o, - Marco legal de Atencion al Prueba oral o escrita de los conocimientos
direccion de la entidad vy ciudadano relacionados
lineamientos de la identidad
corporativa.
7.1. Los criterios de intervencion DE DESEMPENO
se concertan teniendo en cuenta Conocimientos en gestion de Observacién real o simulada de los criterios de
. Coordinar la socializacién de | requerimientos de las comunida- proyectos. Tipos de beneficiarios & desempefio.
la gestion de proyectos, de | des y recursos disponibles. Conocimientos  especificos | socializar: DE PRODUCTO
acuerdo a las metas y 22, La estrategia de int L, del proyecto a ejecutar. + Para beneficiarios directos. Plan de socializacion.
objetivos institucionales. -4 La estrategia de Intervencion Metodologia de Interven- | + Para beneficiarios indirectos. | DE CONOCIMIENTO
de la solucion se presenta en los cién Prueba oral o escrita de los conocimientos
medios y tiempos establecidos. ' :
relacionados
. Contribuir a que el ejercicio | 8.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO
de sus funciones se | generan aportes relacionados con Observacion real o simulada de los criterios de
encamine hacia la reduccion | la  reduccion del riesgo de Politi d Ri de | # Manual de Funciones desempefio.
del riesgo de desastres en | desastres en los proyectos desa- DOI |c?s d el Itgdsgg € 4+ Instrucciones impartidas DE PRODUCTO
los proyectos desarrollados | rrollados por la entidad, segun el Ges?is,l:eds IeRia entida + Acciones desarrolladas de | Comunicados de observacion de riesgo de
por la entidad, teniendo en | propdsito mismo de la labor y estion del Riesgo manera autogestionada. desastres.
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DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
9.1 Se establecen objetivos claros y coherentes DE DESEMPENO
9. D I dminist logrando el compro-miso e involucramiento de | +  Politicas Observacion real o simulada de los criterios de
) C?sarrc:j ar; nz Ia rgrlns;]trar su personal, acorde con las metas institucionales. desempefio.
geelc(;’: saew?do?esosubliéaoso: organizacionales. + Elementos basicos de
su cardo. con el ﬁrr)1 de con- 9.2 Se ejerce responsablemente el proceso de planeacion. DE PRODUCTO
cargo, cor P evaluacién del desempefio laboral de los |+ Sistema de gestion de Informe de resultados del dltimo periodo sobre
solidar servidores publicos - b ) P + Todos los . : ” -
. - servidores publicos a su cargo de acuerdo con calidad institucional. - . Objetivos del Area. Evaluacion del Desempefio del
comprometidos y con actitu- - by - - Py servidores publicos | ; - .
des comportamentales ade- el Sistema de Evaluacion establecido. +  Conocimientos _pasncos a su cargo. Area. PIC con necesidades del area.
cuadas para generar am- 9.3 Se desarrollan las competencias de su sobre evNaIuaaon del
bientes sanos de trabajo, te- €quipo dg trabajo med|ant<_alla |dent|f|c§1C|c_>r,1 de desempenp Ia_boral. DE CONOCIMIENTO
niendo en cuenta las politi las necesidades de formacion y capacitacion a |+  Plan Institucional de . -
politicas . a el - | | C ita-cion — PIC Prueba oral o escrita de los conocimientos
y procedimientos internos. | 0@ves de la elaboracion de los planes de apacita-cion — FiL. relacionados
mejoramiento individual, de acuerdo con lo |+ Gerencia Publica.
métodos y planes institucionales.
10.Cumplir  con el buen|10.1 En el desempeiio del cargo se ejerce la | + Decreto Ley 4819 de | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
desempeiio de las funciones | autogestion y observacion de funciones 2010 y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | alternas teniendo en cuenta la Constitucion, | + Estatuto anticorrupcion. |+ Penales desempefio.
en cuenta la Constitucion, la[la Ley y los Decretos reglamentarios, en |+ Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
Ley 'y los Decretos | especial los  relacionados  con el |+ Estatuto de | = Administrativas Descripcién general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | funcionamiento del Fondo Adaptacion. Contratacion. + Procedimentales vy | esenciales.
los relacionados con el + Cadigo Disciplinarlo. Técnicas.
funcionamiento del Fondo + Funciones y Facultades
Adaptacion. del Fondo. DE QONOCIMIENTO . -
+ Herramientas Pruel_)a oral o escrita de los conocimientos
Ofiméticas. relacionados
4+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional. Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 72 meses de experiencia E B Administraco Administracion. E g Administracion de E
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 84 meses A?onomla, ministracion, 'y | Administracion, Economia. A dm!n!strac!gn € mFP,rsls_as,
de experiencia profesional relacionada. ines E ministracion ublica,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. conomia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria  (Industrial, Civil,
Urbanismo y Afines Administrativa y  afines, | Administrativa, Ambiental,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Forestal, Sanitaria),
afines, Ingenieria Ambiental, | Arquitectura.
Sanitaria y afines, Ingenieria
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Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines

Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines, Ciencia | Derecho, Ciencia Politica.
Politica, Relaciones
Internacionales.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE REGIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR II. REGIONES (Articulacion Regional y participacion ciudadana)
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Reg Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Regiones

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar en el proceso de articulacion regional, en especial la gestion de promocion, desarrollo y mantenimiento de relaciones con
los gobiernos, instituciones regionales y comunidad en su participacion y seguimiento en el desarrollo de los proyectos ejecutados
en las areas de intervencion del Fondo Adaptacion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
4 Orientacion a Resultados

4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4 Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro de la Subgerencia de Regiones.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Asesorar Yy aconsejar a la 1.'1'. Las relaciones se efectqan + Protocolo empresarial Medios Comunicacion DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
Subgerencia para promover, | siguiendo el protocolo establecido ; - . o o
- + Normas de cortesia + Telefonicos, impresos, | los criterios de desempefio.
desarrollar y  mantener las | en la entidad. + Normas internas de |la electrénicos
relaciones con los gobiernos e . S s ’ DE PRODUCTO. Informes de atencion de
TR : 1.2. Las entidades e instituciones organizacion . o
instituciones  regionales y su : ; . .. | entidades e instituciones locales.
o e son atendidas oportunamente te- | + Tecnologias de la | Formas de Comunicacion
participacion y seguimiento en |~ . -/ s .
niendo en las fechas de los re- informacion y comunicaciéon | Humana DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
el desarrollo de los proyectos S ” - - -
querimientos. + Expresion oral y escrita + Verbal y no verbal conocimientos relacionados.

ejecutados

. Participar en el proceso de iden-
tificacion de proyectos en las re-

2.1. Las necesidades del proyecto

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

giones, a partir de solicitudes de | son evaluadas de acuerdo con los i E{;ﬁedéglzggoﬁcge Iilpmtset??ucfié- Tipos de postulaciones: desempefio.
autoridades o instituciones loca- | parametros internos. nal 9 ’ DE PRODUCTO
les y su posterior supervision, : - Informe de andlisis de impacto.

- Y T - - 4+ Plan operativo anual de
seguimiento y control teniendo | 2.2. El andlisis del impacto regio- X op + Externas

. : ” inversion. + Internas DE CONOCIMIENTO

en cuenta los procedimientos | nal se incorpora a la evaluacion | \ g qamentos de sistemas Prueba oral o escrita de los conocimientos
internos establecidos y los obje- | del proyecto segun el procedi- ' relacionados

tivos misionales de la entidad.

miento establecido.

. Contribuir en los procesos de
contratacion y ejecucion de
proyectos regionales, tenien-
do en cuenta los lineamien-
tos establecidos.

3.1. La intervencion en la audiencia
de aclaraciones es programada
conforme al cronograma del proceso
de seleccion, cuando aplique.

3.2. Las observadiones y demas temas
tratados por los proponentes interesa-
dos son respondidas de acuerdo con

Normatividad vigente
materia de contratacion.
Procedimientos internos de
contratacion.
Redaccion

en

de
audiencias de aclaraciones.

actas de

Tipos de Monto

contratacion:

+ Mayor cuantia
+ Menor cuantia

de

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Acta audiencia de aclaraciones del Ultimo periodo.

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos

los estudios previos, politicas institucio- relacionados.
nales y normatividad vigente.
. Participar en la gestién de | 4.1. Los instumentos de identificadon | + Elementos basicos de DE DESEMPENO
comunicaciones con las | de necesidades de comunicaddn se dise- CGomunicaddn Organizadional. Tipo de campos de acddn: Observacién real o simulada de los criterios de
regiones y su seguimiento y | fian y aplican teniendo en cuenta arterios | 4 Métodos cuantitativos y cualitativos desempefio.
control, teniendo en cuenta | tmicos y aracteristicas de la entidad. para interpretadion de resultados. . -
las politicas establecidas en [4.2. Las estrategias de comunicaddn y | 4 Disefio y elaboraddn de planes | Reladones plblicas. DE PRODUCTO.

la entidad aplicando las

reladones institudonales son  ajustadas

institudonales.

Diagndstico de necesidades. Documento de
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auditorias visibles | seglin requerimientos de la alta direccion | 4+ Sisterma de Auditorias Visibles. objetivos, metas e indicadores.
implementadas  por la|de ka entidad y lineamientos de la | + Politica Atencion al Gudadano .
Entidad y las politicas de | idert \a. DE CQNQCIMIENTQ. Prueba oral o escrita de los
Atencion al Ciudadano. conocimientos relacionados
5.1. Los criterios de intervencion o i6n d DE DESEMPENO
.| se concertan teniendo en cuenta | * Conocimientos en gestion de | o | Observacion real o simulada de los criterios de
5. Asesorar en la socializacion requerimientos de las comunida- proyec_to_s. . Tlp?s de beneficiarios a social- desempefio.
de la gestion de proyectos, des y recursos disponibles. + Conocimientos _ especificos | zar: - _ DE PRODUCTO
de_ a_cuert_jo a Igs metas y 5.2. La estrategia de intervendion del proyecFo a ejecutar. + Para benef!c!ar!os Q|r(-_3ctos. Plan de socializacion.
objetivos institucionales. de Ia solucién se presenta en los + I(\:/ilc,(-):;c.)dologla de Interven- |+ Para beneficiarios indirectos. DE CONOCIMIENTO. Prusba oral o escrita de Tos
medios y tiempos establecidos. conocimientos relacionados
6. Contribuir a que el ejercicio | 6.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO
de sus funciones se | generan aportes relacionados con Observacion real o simulada de los criterios de
encamine hacia la reduccion [ la reduccion del riesgo de 4+ Manual de Funciones desempefio.
del riesgo de desastres en [ desastres en los proyectos desa- [ 4 Politicas de Riesgo de |+ Instrucciones impartidas DE PRODUCTO
los proyectos desarrollados | rrollados por la entidad, segun el Desastres de la entidad + Acciones desarrolladas de | Comunicados de observacion de riesgo de
por la entidad, teniendo en | propdsito mismo de la labor y |+ Gestion del Riesgo manera autogestionada. desastres.
cuenta criterios técnicos vy [atendiendo las politicas de la DE CONOCIMIENTO
las politicas institucionales. | entidad. Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
7. Cumplir  con el buen|7.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
en cuenta la Constitucién, la | teniendo  en  cuenta la | + Administracién Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
ley 'y los Decretos | Constitucion, la Ley y los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas Descripcién  general de los  conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en [ % Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas | esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del
funcionamiento del Fondo | funcionamiento ~ del ~ Fondo| Fondo. DE CONOCIMIENTO
Adaptacion. Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. Pruepa oral o escrita de los conocimientos
4 Gestion por procesos. relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la, modalidad de maestria y 44 meses de experiencia Economia Admimistracion Administracion Economia Administracion de Emoresas
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 56 meses Afines ’ Y 4 : Administracion FPuinca’
de experiencia profesional relacionada. ; !
Economia.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Ingenieria, ~ Arquitectura, | Arquitectura, Ingenierfa | Ingenieria (Industrial, Civil,
Urbanismo y Afines. Administrativa vy  afines, Administrativa, Ambiental,
Ingenieria Agricola, Forestal | Forestal, Sanitaria),
. .. | Arquitectura.
y afines, Ingenieria
Ambiental,  Sanitaria y
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afines, Ingenieria Civil vy
afines, Ingenieria Industrial

y afines.
Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines, Ciencia | Derecho, Ciencia Politica.
Politica, Relaciones

Internacionales.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE REGIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR I. REGIONES (Articulaciéon Regional y participacion ciudadana)
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Reg Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Regiones

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar en el proceso de articulacion regional, en especial la gestion de participacion comunitaria, teniendo en cuenta los
protocolos internos, con el fin de garantizar la comunicacion con las regiones y la socializacion de la gestion de proyectos de la
entidad.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro de la Subgerencia de Regiones.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1.1. Las tareas impartidas se
ejecutan teniendo en cuenta la

Principios basicos de poli-
ticas publicas.

Tipos de lineamientos:

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

1. Asesorar en el desarrollo del planificacion de la entidad. Elementos basicos de pla- | % Polticas reladonadas con la | DE PRODUCTO.
’ lan de accién de Ia 12. las prioidades temdticas de la neacion estratégica. intervenddn de regiones. Documentos resultantes de los hitos de la
gub erencia de Regiones panficadon indtitudonal en materia de Principios basicos de Geren- | + Protocolos de relacones con los | planificacion.

g 9 ' regiones son ejeautadas de acuerdo con lkas cia Publica. gobiemos e institudiones locales. -
metodologis esteblecidas, reaursos y demiés | + Direccionamiento estratégico | + Mangio con los medios de | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
arerics establecidos por b Subgerenda. de la entidad. comunicadn regiondl. conocimientos relacionados.

. Partidpar en la formuladdn 21, L " indicad DE DESEMPENO
estratégica de  intervenddn sc'm. d:;nin;gsaZeyascuuserlgolfi)noqu Observacion real o simulada de los criterios de
encaminadas a la recuperaddn, - : L ) L desempefio.
construadén y recuperacion de las objetivos establecidos. glrelzcaogzméento estratégico i glronogramas DE PRODUCTO
zonas afectadas y correspondiente € 'a entidac. iy anes Plan de accion del area
2.2. Los mecanismos de segui- Fundamentos de planeacion. | « Métodos :

seguimiento, teniendo en cuenta
€l plan de acddn los objetivos de
la entidad.

miento y control son acordados
segun requerimientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Patidpar en d proceso de iden-
tificadon de proyedos en ks re

3.1. Las necesidades del proyecto

Procedimientos de internos.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

gones, a patr de soidtudes de| son evaluadas de acuerdo con los Plan estratégico institucio- | Tipos de postulaciones: desempefio.

autoridades o institudones locales y su | pardmetros internos. nal. DE PRODUCTO

posterior supervision, seguimiento y Plan operativo anual de |+ Externas Informe de andlisis de impacto.

ontrd teniendo en auenta los | 32. B andiss del impado regonal se|  inversion. + Internas DE CONOCIMIENTO

procedimientos intemos estableddosy | incorpora a la evaluaddn del proyedo segin Fundamentos de sistemas. Prueba oral o escrita de los conocimientos

los objetivos misionales de la entidad. | el procedimiento estableddo. relacionados
4.1. La audiencia de aclaraciones DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
es programada conforme al cro- Normatividad  vigente en | los criterios de desempefio.

. Contribuir en los procesos de | nograma del proceso de selec- i gent Tipos de Monto de la[pDEPRODUCTO
contratacién y ejecucién de [ cion, cuando aplique. materia de contratacion. contratacion: Acta audiencia de aclaraciones del Ultimo periodo.

proyectos regionales, tenien-

4.2. Las observaciones y demas temas

Procedimientos internos de
contratacion.

do en cuenta los lineamien- | tratados por los proponentes interesa- " + Mayor cuantia
; - Redaccion de actas de Y
tos establecidos. dos son respondidas d(la acuerdo con audiencias de aclaraciones. + Menor cuantia ErEugt% NO(Srg\I/IIE)NTeOscrita de los conogimientos
los estudios previos, politicas institucio- lacionad
nales y normatividad vigente. relacionados.
. Participar en la gestion de | 5.1. Los instumentos de identificadon Elementos bésicos de Tipo de campos de acdén: DE DESEMPENO

comunicaciones con las
regiones y su seguimiento y

de necesidades de comunicaddn se dise-
fian y aplican teniendo en cuenta aiterios

Comunicaddn Organizadional.
Métodos auantitativos y aualitativos

Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.
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control, teniendo en cuenta | témicos y caraderisticas de la entidad.

las politicas establecidas en
la entidad.

5.2. Las estrategias de comunicadon y
reladones  institudonales son  ajustadas
seglin requerimientos de la alta direcdidn
de la entidad y lineamientos de la

para interpretadon de resultados.
Disefio y elaboraddon de planes
institudonales.

4 Reladones publicas.

DE PRODUCTO.
Diagnostico de necesidades.
objetivos, metas e indicadores.

Documento de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

6.1. Los criterios de intervencion
se concertan teniendo en cuenta
requerimientos de las comunida-
des y recursos disponibles.

6. Asesorar en la socializacion
de la gestion de proyectos,

de acuerdo a las metas y

objetivos institucionales. 6.2. La estrategia de intervencion

de la solucion se presenta en los

Conocimientos en gestion de
proyectos.

Conocimientos  especificos
del proyecto a ejecutar.
Metodologia de Interven-

Tipos de beneficiarios a social-

zar:
+ Para beneficiarios directos.

+ Para beneficiarios indirectos.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Plan de socializacion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

segun el propdsito mismo de la
labor y atendiendo las politicas de
la entidad.

por la entidad, teniendo en
cuenta criterios técnicos y
las politicas institucionales.

Gestion del Riesgo

manera autogestionada.

- - _ cion. - .
medios y tiempos establecidos. conocimientos relacionados
7. Contribuir a que el ejercicio | 7.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO. Observacidn real o simulada de
de sus funciones se [ generan aportes relacionados con los criterios de desempefio.
ncamine hacia | ion | | ion | i s . i -
encamine hadia la reduccion [ la  reduccion ~del riesgo del ., ponioc ge Riesgo de | * Manual de Funciones DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
del riesgo de desastres en | desastres en los proyectos Desastres de la entidad + Instrucciones impartidas - de d "
los proyectos desarrollados | desarrollados por la entidad, + Acciones desarrolladas de riesgo de desastres.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

8.1 En el desempefio del cargo se
ejerce la autogestion y
observacién de funciones alternas

8. Cumplir con el buen
desempefio de las funciones
inherentes al cargo teniendo

en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la
ley y los Decretos | Constitucion, la Ley y los
reglamentarios, en especial [ Decretos  reglamentarios, en
los relacionados con el | especial los relacionados con el
funciona-miento del Fondo | funcionamiento del Fondo
Adaptacion. Adaptacion.

FEEEE F

+

Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales y Técnicos

RIENCIA DEL CARGO

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Descripcion general de los

conocimientos esenciales.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta y un (41) - — — — — 5 — —
meses de experiencia profesional relacionada. Economia, Administracion, y | Administracion, Economia. Adm!n!strac!(')n de Emp'res_as,
. - ) Afines Administracion Publica,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. ;
Economia.

Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria  (Industrial, Civil,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Administrativa, Ambiental,
Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),
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Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.
Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines, Ciencia | Derecho, Ciencia Politica.
Politica, Relaciones
Internacionales.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE REGIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL II. SECTOR REACTIVACION ECONOMICA
Nivel Jerarquico: | Profesional | Cédigo: | 1I | Grado: | 07
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Reg o Jefe Inmediato: Subgerente de Reg
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejercer labores de apoyo en el proceso de Reactivacion Economica, en cuanto a la implementacion de propuestas de intervencion
encaminadas a la reactivacion economica en las zonas afectadas por el fenémeno de la nifia 2010-2011, teniendo en cuenta metas
institucionales, objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados + Aprendizaje Continuo 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano + Experticia profesional <+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia #+ Trabajo en equipo y Colaboracién 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién éptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro del Sector Reactivacién Econdmica.
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9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Ejercer labores de apoyo en el
proceso de formulacion de

1.1. Las metas y sus indicadores

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

estrategias de intervencién | son definidos de acuerdo con los desempefio.
sectorial  de  Reactivacion | objetivos establecidos. Direccionamiento estratégico DE PRODUCTO

P ) . + Cronogramas =
Econdmica , teniendo en de la entidad. + Planes Planes de accidn del sector.
cuenta metas institucionales, ) ) Fundamentos de planeacion. + Métodos
objetivos estratégicos, | 1.2. Los mecanismos de segui- Diagramas de Gantt DE CONOCIMIENTO
normatividad ~ aplicable y | miento y control son acordados Prueba oral o escrita de los conocimientos
criterios técnicos y segun requerimientos. relacionados
profesionales.
definicion de las fases de | establecen teniendo en cuenta la - . los criterios de desempefio.
intervencion ~ de  los Procedimientos de internos. DE PRODUCTO.

proyectos de Reactivacion

Econdmica ejecutados por
la entidad, teniendo en
cuenta las politicas de

intervencion y las metas

institucionales.

cobertura del proyecto.

2.2.  El  procedimiento de
intervencion se ajusta a los
objetivos, metas y cronogramas
institucionales.

Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Diagramas de Gantt.

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

Propuesta procedimiento de intervencion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Articular las estrategias con
los referentes técnicos sec-
toriales, teniendo las politi-
cas establecidas.

3.1. Las politicas y estrategias se
definen teniendo en cuenta los
criterios técnicos de miembros del
sector.

3.2. Los criterios técnicos se ana-
lizan con los objetivos estraté-
gicos y metas institucionales.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Analisis conceptual.

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de andlisis de impacto respectivo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Contribuir con Ilabores de
apoyo en el seguimiento a la
implementacion de estrate-
gias y propuestas, teniendo
en cuenta los procedimien-
tos institucionales.

4.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el
procedimiento establecido y las
observaciones de la instancia de
control competente.

4.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Tipos de controles:

+ Preventivos
+ Detectivos
+ Correctivos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de gestion de seguimiento y control de
proyectos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Ejercer labores de apoyo en
la revisar y andlisis a nivel

5.1. Las postulaciones se analizan
teniendo en cuenta criterios

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-

+ Cronogramas
+ Planes

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.
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sectorial, de las | técnicos y los objetivos de la nal. 4+ Métodos

postulaciones de proyectos | entidad. + Plan operativo anual de IDn I;oiﬁoe?jlicgr%ﬁsis de impacto respectivo
de reactivacién econdmica [5.2. El procedimiento de revision |  inversion. P p .
teniendo en cuenta los | se realiza teniendo en cuenta los | + Analisis conceptual. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
objetivos de la entidad. alcances del proyecto. conocimientos relacionados

6. Contribuir a que el ejercicio | 6.1. En las laborares ejercidas, se DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
de sus funciones se | generan aportes relacionados con Tipos de labores: los criterios de desempefio.

encamine hacia la reduccion [la reduccidn del riesgo de

+ Politicas de Riesgo de DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de

del riesgo de desastres en | desastres en los proyectos Desastres de la entidad + Manual de Funciones riesgo de desastres.

los proyectos desarrollados | desarrollados por la entidad, - - + Instrucciones impartidas
- . . o - + Gestion del Riesgo -

por la entidad, teniendo en | segun el propésito mismo de la 4 Acciones desarrolladas de DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

cuenta criterios técnicos y | labor y atendiendo las politicas de manera autogestionada. conocimientos relacionados

las politicas institucionales. | la entidad.

#

7. Cumplir con el buen|7.1En el desempeiio del cargo se Decreto Ley 4819/2010 y

o h ; ) ! DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y reglamentarios.

los criterios de desempefio.

inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. Tipos de Normas:
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | + Administracién Publica DE PRODUCTO
ley 'y los Decretos | Constitucion, la Ley y los |+ Estatuto de Contratacion. + Penales Descripcién  general de los  conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en | 4+ Cddigo Disciplinarlo. + Disciplinarias esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del | + Administrativas
funcionamiento del Fondo | funcionamiento  del Fondo Fondo. + Procedimentales y Técnicas | pg CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
Adaptacion. Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. conocimientos relacionados
4+ Gestion por procesos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA
T'tU|°_ prqfesional,_ titulo de_ posgrado en la modalidad de especializacion y 43 meses de Economia,  Administracion, | Administracion, Economia. Administracion de Empresas,
experiencia prpfe5|onal relacionada. . Contaduria y Afines Administracion Publica,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Economia
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria  (Industrial, Civil,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Administrativa, Ambiental,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Forestal, Sanitaria),

afines, Ingenieria Ambiental, | Arquitectura.
Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines, Ciencia | Derecho, Ciencia Politica.
Politica, Relaciones
Internacionales.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE REGIONES

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR 1. SECTOR REACTIVACION ECONOMICA
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: 1 Dependencia: | SUBGERENCIA DE REGIONES Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Regiones

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar el proceso y la implementacion de propuestas de intervencion encaminadas a la Reactivacion Econémica en las zonas
afectadas por el fenomeno de la nifia 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad
aplicable y criterios técnicos y profesionales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacién a Resultados 4 Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4 Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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 la
administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6.Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro del sector Reactivacion Econémica

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1.Realizar estudio y emitir
concepto a nivel sectorial,
de las postulaciones de
proyectos teniendo en
cuenta los objetivos de Ia
entidad para el sector
Reactivacion Econdmica

1.1. Las postulaciones se analizan
teniendo en cuenta criterios técnicos
y los objetivos de la entidad.

1.2. El procedimiento de revision
se realiza teniendo en cuenta los
alcances del proyecto.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Andlisis conceptual.

+ Cronogramas
+ Planes
+ Métodos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de analisis de impacto respectivo.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

2.  Estudiar y emitir
concepto  sobre las
postulaciones recibidas con
el registro con las fuentes
de informacion y con
fuentes de informacién de
instituciones  del  sector,
teniendo en cuenta las
metodologias definidas.

2.1. Los proyectos postulados son
verificados en las fuentes de
informacién dispuestas por la
entidad segln procedimientos.

2.2. Las validaciones son
realizadas teniendo en cuenta los
objetivos y metas de la entidad.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico
institucional.

Plan operativo anual de
inversion.

Analisis conceptual.

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de andlisis de impacto respectivo.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

3. Asesorar en el proceso
de generacion de las
estrategias de
intervencion  de  los
proyectos de reactivacion
econdmica teniendo en
cuenta las politicas y
objetivos estratégicos de
la entidad.

3.1. Las metas y sus indicadores
son definidos de acuerdo con los
objetivos establecidos.

3.2. Los mecanismos de segui-
miento y control son acordados
segln requerimientos.

Direccionamiento estratégico
de la entidad.

Fundamentos de planeacion.
Diagramas de Gantt

+ Cronogramas
+ Planes
+ Métodos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Planes de accion del sector.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

4. Proponer en el proceso

4.1. Las fases de intervencion se

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-

Tipos de postulaciones:

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
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de definicion de las fases
de intervencion de los
proyectos las politicas de
intervencion y las metas
institucionales.

establecen teniendo en cuenta la
cobertura del proyecto.

4.2. El procedimiento de inter-
vencion se ajusta a los objetivos,
metas y cronogramas institucio-
nales.

nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Diagramas de Gantt.

+ Externas
+ Internas

desempeiio.

DE PRODUCTO.
Propuesta procedimiento de intervencion.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

5. Articular las estrategias
de reactivacion
economica con los
referentes técnicos sec-

toriales, teniendo en
cuenta las politicas
establecidas.

5.1. Las politicas y estrategias se
definen teniendo en cuenta los
criterios técnicos de miembros del
sector.

5.2. Los criterios técnicos se ana-
lizan con los objetivos estraté-
gicos y metas institucionales.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Andlisis conceptual.

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

desempeio.

DE PRODUCTO

Informe de analisis de impacto respectivo.

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

6. Asistir y participar

en el seguimiento vy
control a la
implementacion de
estrategias y
propuestas, teniendo
en cuenta los pro-
cedimientos

institucionales.

6.1. Los informes de avance son evaluados
de awedo on d procedimiento
eslableddo y las observadones de la
instanda de control competente.

6.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Tipos de controles:

+ Preventivos
+ Detectivos
+ Correctivos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de gestion de seguimiento y control de
proyectos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

7. Contribuir a que el
ejercicio de sus
funciones se encamine
hacia la reduccién del
riesgo de desastres en
los proyectos
desarrollados por la
entidad, teniendo en
cuenta criterios
técnicos y las politicas
institucionales.

7.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con
la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos desa-
rrollados por la entidad, segun el
proposito mismo de la labor y
atendiendo las politicas de la
entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad
Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+ Manual de Funciones

+ Instrucciones impartidas

+ Acciones desarrolladas
manera autogestionada.

de

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Comunicados de observacion de
desastres.

riesgo de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
8. Cumplir con el buen 8.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desempefio de las ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
funciones inherentes observacion de funciones alternas | 4+ Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
al cargo teniendo en tenlen_do_' en cuenta la | % Administracion Publlca_l, + D|SC|_pI_|nar|qs DE PRODUCTO
cuenta la Constitucion Constitucion, la Ley 'y los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas o Descripcidn  general de los conocimientos
! Decretos  reglamentarios, en | 4+ Codigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas | egenciales.
la Ley y los Decretos especial los relacionados con el | % Funciones y Facultades del
reglamentarios, en funcionamiento  del Fondo Fondo.
i Adaptacién. + Herramientas Ofimdticas.
eslpe.ual d IOS| P + Gestidn por procesos. DE CONOCIMIENTO
relacionados con € Prueba oral o escrita de los conocimientos
funcionamiento  del relacionados
Fondo Adaptacion.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y ESTUDIOS

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta y un (41)
meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA NBC DISCIPLINA
Economia,  Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines Publica, Economia. Administracion Publica,

Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, Ambiental,
afines, Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),
Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.
Civil y afines, Ingenieria
Industrial y afines.
Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: SUBGERENTE DE ESTRUCTURACION
Nivel Jerarquico: | Directivo | Cadigo: | N/A | Grado: | 12
No. de Cargos: Dependencia: Gerencia General 0 Jefe Inmediato: Gerencia General

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Dirigir la gestion del proceso de estructuracion de programas y proyectos emitiendo los analisis de viabilidad financiera, legal y
técnica de los proyectos, asi como la realizacion de investigaciones sobre las condiciones de los mercados, teniendo en cuenta las
metas institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la
entidad, enmarcados en el Plan de Accion correspondiente
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Liderazgo 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Planeacion 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Toma de decisiones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Direccion y Desarrollo de Personal
<+ Conocimiento del entorno

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Participar en la fijacién de las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucidon o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucidén, en concordancia con los planes de desarrollo y las politicas trazadas para la
Subgerencia de Estructuracion.

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 ejecucion y seguimiento de los planes de los sectores.

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 retroalimentacion al Sistema de Control Interno, con el fin de mantenerlo acorde a la naturaleza, estructura y mision de la Entidad.

6. Dar apoyo especializado en andlisis y estructuras financieras a las decisiones y definiciones de la gerencia de la Entidad.

7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro de la Subgerencia de Estructuracion.

8. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.
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CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Gestionar el proceso de|1.1. Los criterios para definir las DE DESEMPENO.
estructuracion de programas | buenas practicas son establecidos Observacion real o simulada de los criterios de
y proyectos promoviendo el | a través de indicadores acordes desempefio.
involucramiento  de  las | con el area de intervencion. DE PRODUCTO
mejores fuentes de 4 Construccion y medicion de Documento que consolide resultados de
estructuracion  técnica vy indicadores de gestion. investigacion realizada sobre buenas practicas.
financiera que amerite el + Andlisis cualitativo y cuanti- | + Todos los proyectos en
proyecto, incluyendo -~ tativo de informacion. proceso de estructuracion.
estudios, pliegos, 12 _I__as buenas_ praCt'C?S SON| 4 Normatividad vigente en los | + Todos los sectores de
requerimientos, hitos, | dentificadas a nivel nacional e | = 005 de tratados. intervencion.
esquema financiero y de | internacional teniendo en cuenta | . peocodimientos propios de la DE CONOCIMIENTO. -
manejo en materia de _res_ultados sobresall_entes en los actividad. Pruepa oral o escrita de los conocimientos
proyectos de infraestructura indicadores establecidos. relacionados.
teniendo en cuenta las
necesidades identificadas en
los sectores a intervenir.
2. Validar los estudios que se 2.1. Los requerimientos técnicos | 4 Construccion y medicion de DE DESEMPENO. o
) lizan en la estructuracion del estudio son establecidos de indicadores de gestion. Observacion real o simulada de los criterios de
::Ieea proyectos y conceptuar acu_erdo con parametros insti- | 4 An_a’llisis c_ualitativo_’y cuanti- [ + Todos los proyectos  en desempefio.
sobre la pertinencia de los tucionales. tativo d'e'lnform'acmn. proceso de estructuracion. DE PRODUCT (0] o
mismos teniendo en cuenta 2.2. El andlisis técnico derivado | + Normatividad vigente en los | + Todos _I,os sectores  de | Estudio de prefactibilidad.
las metas establecidas por la del estudio se soporta en las va- [ temas de tratados. intervencion. DE CONOCIMIENTO.
entidad. riables de resultado consideradas | + Prchdlmlentos propios de la Prueba oral o escrita de los conocimientos
para cada sector de intervencion. actividad. relacionados
3.1. La estructura participativa y DE DESEMPENO.
3. Identificar y proponer modi- | financiera de las propuestas se + Andlisis cualitativo v cuanti- Observacién real o simulada de los criterios de
ficaciones requeridas en la | analizan y se proponen ajustes tativo de informaciéz + Todos los royectos en desempefio.
viabilidad financiera, legal y | teniendo en cuenta los objetivos N . - : proyecta DE PRODUCTO
o - . ormatividad vigente en los proceso de estructuracion. : . .
técnica de proyectos, tenien- | de la entidad. Acta de ajuste propuesta de intervencion.
do en cuenta el cumplimien- . . temas de tratados. + Todos los  sectores de
to de los lineamientos y poli- 3.2_. Los ajustes se realizan | 4 Prchdlmlentos propios de la intervencion. DE CONOCIMIENTO.
ticas aplicables a la entidad. tenlenglo en cuenta el resuitado actividad. Prueba oral o escrita de los conocimientos
del analisis de las propuestas, -
relacionados.
4.Dirigir la preparacion y pre- |4.1. La relacidon institucional de | + Andlisis cualitativo y cuanti- DE DESEMPENO.
sentacion de estudios perti- [ las propuestas es analizada tativo de informacion. 4+ Todos los proyectos en | Observacion real o simulada de los criterios de
nentes con los proyectos, | teniendo en cuenta los objetivos | + Normatividad vigente en los proceso de estructuracion. desempefio.
para su aprobacion por parte | de la entidad. temas de tratados. 4+ Todos los sectores de|DE PRODUCTO
de la Gerencia y/o del 4+ Procedimientos propios de la intervencion. Documento que emite el concepto de

Consejo Directivo, teniendo

4.2. La pertinencia y relevancia

actividad.

pertinencia y relevancia.
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en cuenta criterios técnicos.

de los estudios relacionados con
proyectos son evaluado teniendo
en cuenta los objetivos y metas
de la entidad.

Objetivos institucionales

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

5.Contribuir en el proceso de
seleccién de contrataciéon de
estructuradores idéneos en
estructuracion técnica, finan-
ciera y legal de proyectos,
teniendo en cuenta criterios
técnicos y competencias pro-
fesionales especificas.

5.1. La intervencion en la audien-
cia de aclaraciones es programa-
da conforme al cronograma del
proceso de seleccion.

5.2. Las observaciones y demas
temas tratados por los
proponentes interesa-dos son
respondidas de acuerdo con los
términos % condiciones
contractuales, politicas
institucionales 'y normatividad
vigente.

+

-

+

-

Andlisis cualitativo y cuanti-
tativo de informacion.
Normatividad vigente en los
temas de tratados.
Procedimientos propios de la
actividad.

Objetivos institucionales.

+ Todos los proyectos
proceso de estructuracion.

+ Todos los  sectores
intervencion.

en

de

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Acta audiencia de aclaraciones del ultimo
periodo.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

6.Estructurar el plan de accion

6.1. Los objetivos, metas e indi-
cadores se concertan de acuerdo

Tipos de planes:

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

- . . ; e . L. desempefio.
de su equipo de trabajo | con lineamientos institucionales. 4 Planeacion Estratégica. DE PRODUCTO
teniendo en cuenta método- 4+ Cuadro de mando integral + Plan de accién ” -~ .
loai - o o g . Plan de accion del ultimo periodo.
ogias establecidas y el plan | 6.2. Los planes se viabilizan se- | + Formulacion de indicadores | 4 Planes  propios de |la DE CONOCIMIENTO
estratégico institucional. gun procedimientos y condiciones dependencia Prueb | it ; de nocimient
financieras establecidas. rueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
7. Coordinar la intervencion de | 7.1. Las &reas criticas de los DE DESEMPENO.
la subgerepq_a, en e! proceso | requerimientos del proyecto se + Normas y politicas institu- ObservacLon real o simulada de los criterios de
de negociacion técnica vy |definen teniendo en cuenta los cionales 4 Todos los proyectos en desempefnio.
teéc((:)rrlwi(g?ma }Iindaiclz?e?;al(;l:cﬁ 2 objettvos de la entidad. 4+ Sistema de planeacién ins- proceso de estructuracion. gE PRODFUC-I;Of ion (RFI
propuestgs de gerencias de 7.2. Las funciones generales y titucional. + Todos los sectores de [R€duest For nformation (RFI)
> ifi - | %+ Herramientas de identifica- intervencion.
estructuracion, operadores, especm_cas del proyecto se def! -z : DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
interventores y ejecutores de | €N teniendo en cuenta el cumpli- | - cion de necesidades los conocimientos relacionado
miento de su objeto contractual. S conoc S relacionados
proyectos.
8.1. El proyecto de pliegos es DE DESEMPENO
8. Contribuir en la elaboracion | fundamentado en las normas Observacion real o simulada de los criterios de
de términos de referencia, de | pertinentes y en la informacion + Normatividad vigente en desempefio.
la contratacion de | técnica y del resultado del andlisis - gent + Todos los proyectos en
. - materia de contratacion. ! DE PRODUCTO
contratistas,  interventores, | del mercado. 4+ Procedimientos internos de proceso de estructuracion. Muestra de prepli de la Gltima vigenci
opera-dores y  gerentes | 8.2. El proyecto de pliegos es Iy + Todos los sectores de| -~co-a C€ Prepiegos defa ultima vigenca
) , - ; ) - contratacion . .z
integrales, segun criterios | ajustado segin observaciones intervencidn.

técnicos y la normatividad
vigente.

técnicas emitidas y publicado se-
algun procedimientos
establecidos.

Redaccion juridica

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
9. Definir los lineamientos de [ 9.1. El nivel de alcance del DE DESEMPENO
operacion de contratistas-, | proyecto dado por el contratista Observacion real o simulada de los criterios de
interventores, operado-res y | es definido teniendo en cuenta - - desempefio.
! , I . Normas y politicas institu-
gﬁtr:rr;gis |nt<-:tgérc?1li<zsc;s segug los objetivos de la entidad. cionales. 4 Todos los proyectos en DIE PRO(IjDUf_C‘!’ O
establecer en el obieto | 9-2- Los requerimientos de ejecu- | 4 Sistema de planeacién ins- | proceso de estructuracion. Pliegos definitivos.
contratado  y definirJ el cién del proyecto y la estructura titucional. + Todos los sectores de
o ... | calendario y de seguimiento y Herramientas de identifica- intervencion. DE CONOCIMIENTO
requerimiento de adquisicion ; - i . . -
: : - transparencia son definidos y cion de necesidades Prueba oral o escrita de los conocimientos
predial, manejo ambiental y . -
: desarrollados teniendo en cuenta relacionados
social de los proyectos | obiet tratad
aejecutar. el objeto contratado.
10.1. Los acciones prioritarias a DE DESEMPENO
) . | desarrollar, son identificadas a Observacion real o simulada de los criterios de
10'&?;1555 etlraﬁlsanargrfciasegaurla- partir de la informacién suminis- Normas y politicas institu- desempefio.
ol monit%reo dg o ectcp>s a trada por los comités directivos y cionales. + Todos los proyectos en
proy los documentos de direcciona- Sistema de planeacion ins- proceso de estructuracion. DE PRODUCTO
Su cargo y conceptuar | nient estratégico titucional + Todos los sectores de | Manuales d imi Id
sobre lo adecuado del : al. ) _ | B anuales de seguimiento y control de proyectos
- . - - - Herramientas de identifica- intervencion.
mismo segun criterios | 10.2. Las politicas de seguimiento cion de necesidades DE CONOCIMIENTO
técnicos. y control son definidas a partir Pruch | ta de | nocimient
del direccionamiento estratégico. rueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
11.Contribuir en el proceso la |11l Llos infomes de avance son Procedimient ios de | DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
supervision de la gestidn | evaluados de acuerdo con e procedimiento r(t)if/? q ":'en 0S propios de fa + Todos Io rovectos  en de los criterios de desempefio.
adelantada por contratistas, | estableddo y las observadones de la activicad . s S proyectos DE PRODUCTO
) : . Tecnologias de la informa- proceso de estructuracion. L -
interventores, opera-dores y | instanda de control competente. 7 o Informe de gestion de seguimiento y control de
. , - cion y comunicacion + Todos los sectores de
gerentes integrales, segun [ 112. los resUtados dervados de la Protocolo empresarial intervencion proyectos.
criterios  técnicos  y  la | gecuddn del proyedo son  notificados Expresion oraFI)y escrita ) DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
normatividad vigente. oportunamente a las instandias requeridas. los conocimientos relacionados
12.Coordinar la preparacion del | 12.1. Las propuestas interesadas son Normatividad vigente en DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
proceso de adjudicacion, la | evaluadas y seleccionadas segun los materia de contratacion. + Todos los rovectos  en de los criterios de desempefio.
evaluacion de proponentes y | criterios definidos por la entidad. Procedimientos internos de proyecto DE PRODUCTO
. AR - - " proceso de estructuracion. " "
ejecutar la adjudicacion de | 12.2. El perfil del riesgo a transferir y contratacion Informe de evaluacidn y seleccion del
) - s o Ll o . | %+ Todos los sectores de
proyectos teniendo en cuen- | el estudio de viabilidad juridica y Analisis cualitativo y cuanti- intervencion proponente.

ta los procedimientos esta-
blecidos.

financiera se analizan segin la
estructura de la contratacion.

tativo de informacion.
Objetivos institucionales.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

13.Contribuir a que el ejercicio

de sus funciones se
encamine hacia la reduccion
del riesgo de desastres en

13.1. En las laborares ejercidas,
se generan aportes relacionados
con la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad

Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+ Manual de Funciones
+ Instrucciones impartidas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de los
criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Comunicados de observacion de riesgo de desastres.
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los proyectos desarrollados
por la entidad, teniendo en
cuenta criterios técnicos y
las politicas institucionales.

desarrollados por la entidad,
segln el propdsito mismo de la
labor y atendiendo las politicas de
la entidad.

+ Acciones desarrolladas de

manera autogestionada. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

conocimientos relacionados

14.1 Se establecen objetivos claros
y coherentes logrando el compro-

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio de las funciones
inherentes al cargo teniendo en
cuenta la Constitucion, la Ley y
los Decretos reglamentarios, en
especial los relacionados con el
funcionamiento  del  Fondo
Adaptacion.

ejerce la autogestion y observacion de
funciones alternas teniendo en cuenta
la Constitucion, la Ley y los Decretos
reglamentarios, en especial los
relacionados con el funcionamiento
del Fondo Adaptacion.

REQUISITO

reglamentarios.
4+ Estatuto anticorrupdon.
4 Administracidn Publica
4 Estatuto de Contratadion.
4+ (Codigo Disdplinario.
4 Fundones y Facultades del
4+ Herramientas Ofiméticas.
4 (Gestion por procesos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE

miso e involucramiento de su desempefio.
personal, acorde con las metas
14.Desarrollar y administrar | organizacionales. P
adecuadamente los talentos | 14.2 Se ejerce responsablemente i Eg:ﬂ;ﬁégsutggzgfs' de DE PRODUCTO
de los servidores publicos a | el proceso de evaluacion del laneacion Informe de resultados del Gltimo periodo sobre
su cargo, con el fin de con- [ desempefio  laboral de los n FS)istema &e estién  de Objetivos del Area. Evaluacion del Desempefio
solidar servidores publicos | servidores publicos a su cargo de calidad instituci?) nal del Area. PIC del Area.
comprometidos y con actitu- | acuerdo con el Sistema de +  Conocimientos .bésicos + Todos los servidores publicos a
des comportamentales ade- | Evaluacion establecido. L su cargo.
sobre  evaluacion  del
cuadas para generar am-|14.3 Se desarrollan las desempefio laboral
bientes sanos de trabajo, te- [ competencias de su equipo de b
: ) N . ; . |#+ Plan Institucional de
mepdo en cuenta las | trabajo mediante la identificacion Capacita-cién — PIC
politicas y procedimientos | de las necesidades de formacion y 4+ Gerencia Publica ’ DE CONOCIMIENTO
internos. capacitacion a través de |la ' Prueba oral o escrita de los conocimientos
elaboracion de los planes de relacionados
mejoramiento individual, de
acuerdo con lo métodos y planes
institucionales.
15.Cumplir ~ con el buen | 15.1. En el desempefio del cargo se | % Deceto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.

Observacion real o simulada de los criterios de

+ Penales desempefio.
+ Disciplinarias
+ Administrativas BESZEoc?gnCToéneral de los conocimientos
+ Procedimentales y Técnicas P 9
esenciales.

Fondo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

RIENCIA DEL CARGO
EXPERIENCIA Y EDUCACION

experiencia profesional relacionada.

titulo Profesional, Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 72 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 84 meses de

AREA NBC DISCIPLINA

Economia,  Administracion, | Administracion, Contaduria [ Administracion de Empresas,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Contaduria y Afines Publica, Economia. Administracion Plblica,
Economia.

Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,

Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electrdnica, Civil, Sistemas,

Ingenieria Agricola, Forestal | Administrativa, Ambiental,
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y afines, Ingenieria | Forestal, Sanitaria),
Ambiental, Sanitaria y afines, | Arquitectura.

Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria  de  Sistemas,
Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines.

Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. SUBGRENCIA DE ESTRUCTURACION
Nivel Jerarquico: | Asistencial | Codigo: | N/A | Grado: | 03
. Subgerencia de . Ly
No. de Cargos: 1 Dependencia: E - Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de estructuracion
structuracion.

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de asistencia administrativa en general en la Subgerencia de Estructuracion del Fondo Adaptacion, en especial con
la revision, clasificacion, radicacion, distribucién y control de documentos de la Entidad a través de la administracion del sistema de
correspondencia interno; y la atencion personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las politicas de la entidad y
las herramientas para lograrlo.

ENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacién a Resultados 4+ Manejo de la informacion 4 Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano <+ Adaptacion al cambio 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Disciplina 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Relaciones Interpersonales
4+ Colaboracién

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempeiio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.
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6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO
~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
L1 Los d . dactad Tipos de Documentos DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
o e o 2% | s e documntos | Domen Lo, G|t o s dedesempero.
! segun el contenido. rrespondenda en General. DE PRODUCTO. Redaccion de una carta
Técnicas de redaccion. Objeto del documento comercial y una circular general.

1. Redactar los documentos
de acuerdo con las normas
vigentes.

1.2. Los documentos son redactados
con el protocolo requerido para el tipo
de documento.

Redaccion Personal,
Comercial, Diplomatica,
Epistolar

+ Solidtudes De Informadon.

+ Respuestas Sobre  Diferentes

Asuntos.
+ Redamadones

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

2. Digitar los documentos
de acuerdo con su tipo y
normas establecidas.

2.1. La distribucion del texto esta de
acuerdo con las normas de calidad
establecidas.

2.2. El documento es digitado en el
tiempo establecido de acuerdo con el
numero de palabras.

Normas de Calidad en la
Elaboracién De
Documentos.
Digitacion De
Documentos

Tipos equipos de digitacion:
Escribir

4+ Maquina De
Computadora

Tipos de soporte:
+ Papel, Magnético

Y

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Documentos Digitados

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

3. Transcribir los
documentos de acuerdo
con las normas vigentes.

3.1. La composicién muestra el buen
uso de la gramatica, puntuacion y
ortografia.

3.2. La transcripcion es realizada con
exactitud siguiendo las instrucciones.

Proceso
transcripcion
Composicién Escrita

para la

Cases de equipos:

4+ Maquina De Esaibir, Computadora,
Buzon De Voz, Equipos De

Grabaddn, Teléfono.
Fuente Transaripdon:
+ Teléfono, Comunicadones

Bledrdnicas, Dictado En El Ad,

Formas Impresas, Grabaddn.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Transcripciones De Cualquier
Fuente.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

4. Recibir documentos de
acuerdo con normas
vigentes.

4.1. Los documentos son verificados,
teniendo en cuenta los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia
de la organizacion

4.2. Los documentos son radicados de
acuerdo con los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia
organizacional.

Legislacion documental
Procedimiento de
recepcion documental

Manual archivo y
correspondencia de la
organizacion
Software  de
documental

gestion

Tipo de documentos:
+ Internos, externos.

Soportes Documentales:
+ Impresos,

Tipos de Instrumentos:

magnéticos,
electrdnico, audiovisuales.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Registro de recepcion de
documentos fisicos o electronicos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados
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+ Planillas, formatos de
control.
) po mentos:
5.1. Los documentos son enviados o -E Idedocu 8E DESEM,PENOI imulada de | iterios d
5. Despachar documentos teniendo en cuenta normatividad + Legislacion documental ntemnaos, extemnos. servacion real o simulada de los criterios de
i - /| % Manual de | Soportes Documentales: desempefio.
teniendo en cuenta la manual de archivo y correspondencia ndencia de la | Im néticos, [ DE PRODUCTO
normatividad vigente y de la organizacion. correspondencia - de  la ol ectronl" ! udiovi Imag ! - :
liticas de la oraanizacién organizacion ico, audiovisuales. Registro de documentos despachados
po 9 ' 5.2. Los documentos son controlados | + Normas de | Tipos de Instrumentos: DE CONOCIMIENTO
teniendo en cuenta manual de archivo | correspondencia + Planillas, formatos de control. Prueba oral o escrita de los conocimientos
y correspondencia organizacional. relacionados _
6.1. El sistema de ordenacion utilizado | + Conceptos archivisticos DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
. cumple con la normatividad vigente y | + Sistemas de ordenacién de | Tipos de Soporte: de los criterios de desempefio.
6. Archivar documentos de politicas organizacionales. archivos 4+ Impresos,  magnético [ DE PRODUCTO. Organizacién técnica del
acuerdo con la 6. L dientes d hi + Procedimiento para archivar electré-nico. Yy | archivo.
normatividad vigente. tr.en;sfe?isdoixpet;?eifjo e :r:C 'Vchesn(;; + Manual de archivo audiovisual.
leqislacion viaente v manual de archivo + Tablas de retencion | Ordenacion de archivos. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
g gente y documental + Manual, automatizado. los conocimientos relacionados
correspondencia ,
Y : + Legislacion vigente
7. Ofrecer atencién 7.1, La atencidén personalizada cumple ) ) _ DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
personalizada a los clientes con los estandares de servicio de |+ Normas de calidad de | Tipos de Clientes: de los criterios de desempefio.
internos  y  externos  de calidad de la organizacion. servicio + Internos y externos. DE PRODUCTO.
acuerdo con las politicas de 7.2. La informacion requerida por los + Etl(l]uzta y protocolo Formas _Comunicacion Resultados evaluacidn de servicio.
o, . o + Ciclo de servicio Humana: -
la organizacion. clientes es suministrada de acuerdo con | | p ticas de la organizacion | 4 Verbal y no verbal. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
procedimientos organizacionales. los conocimientos relacionados
8. Atend | y 8.1. La atencion telefonica se realiza de + Protocolo empresarial Medios Comunicacién DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
o tender a los clientes acuerdo con protocolos | . ormas de cc?rtesia 4+ Telefonicos,  impresos, | de los criterios de desempefio.
internos y externos organizacionales. + Normas internas  de la electrdnicos. DE PRODUCTO. Informe de trazabilidad del
utilizando las tecnologias de o Tipos de Clientes servicio de un cliente.
acuerdo con el protocolo de 8.2. Los mensajes electronicos organllz acion d la | + Internos y externos.
o relacionados con los clientes, son |+ Tecnologias e alg de Comunicacié .
la organizacion. redactados con claridad precisic’)n y informacion ycomunicacio’n Hormas € omunicacion | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
’ Iy . umana it ;
normas de cortesia. + Expresion oral y escrita Terbal y no verbal los conocimientos relacionados
9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819/2010 vy | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
desempefio de las ejerce la autogestion y observacion de reglamentos. de los criterios de desempefio.
funciones inherentes  al funciones alternas teniendo en cuenta | % Estatuto anticorrupcion. + Penales
cargo teniendo en cuenta la la Constitucion, la Ley y los Decretos | + Administracion PUblica + Disciplinarias DE PRODUCTO. Descripcién general de los
Constitucién. la L | reglamentarios, en especial los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas conocimientos esenciales.
onstitucion, la Ley y los relacionados con el funcionamiento del | 4 Cddigo Disciplinarlo. 4+ Procedimentales y
Decretos_ reglame_ntarlos, Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del técnicas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
en especial los relacionados Fondo. . los conocimientos relacionados
con el funcionamiento del + Herramientas Ofimaticas.
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Fondo Adaptacion. + Gestion por procesos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Aprobacion de un afio de educacion superior de pregrado y doce (12) meses de experiencia | Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
relacionada o laboral. garantizar el desempefio y cumplimiento del propdsito general del cargo.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICAN
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR II. GESTION DE ESTRUCTURACION
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: Dependencia: | Subgerencia de Estructuracion Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuracion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asistir y asesorar la gestion de estructuracion de proyectos, relacionados con la recuperacion, construccion y reconstruccion de las
zonas afectadas por el fendomeno de la nifia 2010-2011, teniendo en cuenta las politicas y procedimientos establecidos e
instrucciones recibidas en cuanto a criterios técnicos de estudios, elaboracion de pliegos, requerimientos, hitos, esquema financiero,
de manejo y correcta destinacion de los activos que se generen, de acuerdo a lo enmarcado en el Plan de Accion correspondiente a

la Subgerencia de Estructuracion.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo

4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Asesorar y partidpar en el | 1.1. Los aiterios para definir las buenas practicas v "y DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
proceso  de realizaddn  de | son estableddos a través de indicadores acordes + _Cor)strucaon Y m_e:dlaon de los criterios de desempefio.
: . . . : 7 indicadores de gestion. -
|n\{5pgaoones Qe ‘mejores con €l area de intervendon. + Analisis cualitativo y cuanti- + Prv_:)yecto DE PRODUCTO. Documento que consolide
ptact_ms en materia de_ inversion 1.2. Las buenas précticas son identificadas a tativo de informacion. asignados _ resultados' qe investigacion realizada sobre
en infreestructura teniendo en| . - ; ; = - + Sectores de inter- | buenas practicas.
Qena las necesidades nivel nacional e internacional teniendo en | + Normatividad vigente en los vencién asignados
identificadas  en los  sectores | cuenta resultados sobresalientes en los temas de tratados. " | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
Smicos ali ir indicadores establecidos. + Procedimientos internos. conocimientos relacionados.
- 2.1. Los requerimientos técnicos del |+ Construccién y medicion de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
' C?:t;'rbalgirc,)rfn el féggﬁts;cigﬁ estudio son establecidos de acuerdo con | indicadores de gestidn. + Provecto los criterios de desempefio.
ge F;stu o Yerfinentes <o | parametros institucionales. 4 Andlisis cualitativo y cuanti- | * 0 yna o DE PRODUCTO
los proyectog especificos a 2.2. El andlisis técnico derivado del tativo de informacion. " Se?tores de inter- Estudio de pre-factibilidad.
. estudio se soporta en las variables de [ + Normatividad vigente en los " . ]
zﬁtg?i:)gsotgi:liiggo en cuenta resultado consideradas para cada sector temas de tratados. vencion asignados. | DE CO_N_OC%MIENITC_). Pr(LjJeba oral o escrita de los
' de intervencion. 4 Procedimientos interno. conocimientos relacionados
A ren el de selec- 3.1. La intervenddn en la audiencia de + Andlisi litativo nti- DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
’ don drg conhagaqogesn Ode - aclaraciones es programada conforme al tatils (Sje icrl:f?) rrﬁaciény cua los criterios de desempefio.
oy cronograma del proceso de seleccion. o - ’ + Proyecto DE PRODUCTO
turadores idoneos en estructura- - 7 4+ Normatividad vigente en los ianad A diencia de adlaraci del dlti iod
ci6n técnica, finandiera y legal de 3.2. Las observaciones y demas temas trata- temas de tratados. asignados cta audiencia de aclaraciones del Ultimo periodo.
Lo dos por los proponentes interesados son res- o . + Sectores de inter-
proyectos, teniendo en cuenta - o + Procedimientos propios de la ” ; .
riterios técnicos y competendias pond]qas de acuerdo con ten'nlno; y actividad. vencion asignados. | DE CQNQCIMIENTQ. Prueba oral o escrita de los
profesionales especificas. f:on_dlcpnes contrg@ales_, politicas 4 Objetivos institucionales. conocimientos relacionados.
institucionales y normatividad vigente. _
. Contribuir con el desarrollo del | 4.1. Los objetivos, metas e indicadores se DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
plan de accién en lo de su|concertan de acuerdo con lineamientos L L + Proyecto los criterios de desempefio.
competencia  teniendo  en | institucionales. i (F;Iandeaadon Estrztegltt:a. | asignados DE PRODUCTO.
cuenta metodologias | 4.2. Los planes se viabilizan segiln ‘ Fgfmz?acférrrgg igdlincaedgc:?es + Sectores de inter- | Plan de accién del dltimo periodo.
establecidas 'y el plan | procedimientos y condiciones financieras vencion asignados. | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
estratégico institucional. establecidas. conocimientos relacionados
. Asesorar en el proceso de|5.1. Las areas criticas de los requerimientos | + Normas vy politicas institu- | + Proyecto DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
negociacion técnica y | del proyecto se definen teniendo en cuenta cionales. asignados los criterios de desempefio.
economica y en la evaluacion | los objetivos de la entidad. 4 Sistema de planeacion ins- [ 4+ Sectores de inter- | DE PRODUCTO
técnica  y  financiera  de | 5.2. Las funciones generales y especificas del titucional. vencion asignados. | Request For Information (RFI)
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propuestas de proveedores
€ejecutores de proyectos.

proyecto se definen teniendo en cuenta el
cumplimiento de su objeto contractual.

Herramientas de identificacion
de necesidades

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Contribuir en el proceso de

elaboradion de téminos de
referenda, de la contratacion de
contratistas interventores,
operadores y gerentes integrales,
segln aiterios  técnicos vy la

6.1. El proyecto de pliegos es fundamentado en
las nomas pertinentes y en la informadon
téanica y de mercado.

6.2. El proyecto de pliegos es ajustado segln
observaciones técnicas emitidas y publicado
seguin procedimientos establecidos.

Normatividad  vigente

materia de contratacion.

Procedimientos internos
contratacion

Redaccion juridica

en

de

+ Proyecto
asignados

+ Sectores de inter-
vencion asignados.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Muestra de pre-pliegos de la Ultima vigencia

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

normatividad vigente.

7. Asesorar 'y proponer un [ 7.1. El nivel de alcance del proyecto dado por el DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
sistema de seguimiento al | contratista es definido teniendo en cuenta los los criterios de desempefio.
cumplimiento de los | objetivos de la entidad. + Normas y politicas institu- DE PRODUCTO. Informe de gestién de
lineamientos de operacion cionales. + Proyecto seguimiento y control de proyectos.
de contratistas + Sistema de planeacion ins- asignados

interventores, operadores y
gerentes integrales, segun

7.2. Los requerimientos de ejecuddn del proyedo y la
estudura clendario y de  seguimiento  y
transparenda son desarrollados teniendo en cuenta el
objeto contratado.

titucional.
Herramientas de identificacion
de necesidades

+ Sectores de inter-
vencion asignados.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

8.

criterios técnicos a
establecer en el objeto
contratado.

Asesorar en el seguimiento de la
gestion adelantada por
contratistas interventores,

operadores y gerentes integrales,
seglin aiterios  técnicos vy la

8.1. Los infomes de avance son evaluados de
acerdo cn e procedimiento estableddo y las
observadones de la instanda de contral.

8.2. Los resultados derivados de la
ejecucion del proyecto son notificados
oportunamente a las instancias

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informacion
y comunicacion

Protocolo empresarial

+ Proyecto
asignados

+ Sectores de inter-
vencion asignados.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Informe de
seguimiento y control de proyectos.

gestion de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

normatividad vigente. requeridas + Expresion oral y escrita conocimientos relacionados
9. Contribuir a que el ejercicio [ 9.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
de sus funciones se|generan aportes relacionados con la + Manual de | los criterios de desempefio.
encamine hacia la reduccion | reduccion del riesgo de desastres en los + Politicas de Riesqo  de Funciones DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
del riesgo de desastres en | proyectos desarrollados por la entidad, eSg + Instrucciones riesgo de desastres.
g - : Desastres de la entidad . -
los proyectos desarrollados | segin el propdsito mismo de la labor y impartidas

por la entidad, teniendo en
cuenta criterios técnicos y
las politicas institucionales.

atendiendo las politicas de la entidad.

Gestion del Riesgo

+ Acciones autoges-
tionadas.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

10.Cumplir  con el buen [ 10.1 En el desempefio del cargo se ejerce | + DeaetoLey4819/2010yregamentos. | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
desempefio de las funciones | la autogestion y observacion de funciones | 4 Estatuto anticorrupdon. los criterios de desempefio.
inherentes al cargo teniendo | alternas  teniendo en cuenta la | + Administradon Plblica + Penales DE PRODUCTO. Descripcion general de los
en cuenta la Constitucion, la | Constitucion, la Ley y los Decretos |+ Estatutode Contratadon. + Disciplinarias conocimientos esenciales.
Ley y los Decretos | reglamentarios, en especial los | 4 Cddigo Disdplinario. + Administrativas
reglamentarios, en especial | relacionados con el funcionamiento del | + Fundonesy Facultades del Fondo. + Procedimentales y .
los relacionados con el | Fondo Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. Técnicas DE CQN.OCIMIENTQ' Prueba oral o escrita de los
funcionamiento del Fondo + Gestion por procesos. conocimientos relacionados
Adaptacion.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional , titulo de posgrado en la modalidad de maestria y cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y sesenta
y un (61) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,  Administracion,
Contaduria y Afines

Administracion,  Contaduria

Publica, Economia.

Administracion de Empresas,
Administracion Publica,
Economia.

Ingenieria, Arquitectura,
Urbanismo y Afines.

Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y  afines,
Ingenieria Agricola, Forestal
y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria
Electronica, Civil,
Administrativa,
Forestal,
Arquitectura.

(Industrial,
Sistemas,
Ambiental,
Sanitaria),

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines.

Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR I. GESTION DE ESTRUCTURACION
Nivel Jerarquico: | Asesor | Cédigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: 1 Dependencia: | Subgerencia de Estructuracion Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuracion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la estructuracion de proyectos, relacionados con la recuperacion, construccion y
reconstruccion de las zonas afectadas por el fendmeno de la nifa 2010-2011, teniendo en cuenta las politicas y procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas en cuanto a criterios técnicos de estudios, elaboracion de pliegos, requerimientos, hitos,
esquema financiero, de manejo, y correcta destinacion de los activos que se generen con el fin de dar cumplimiento a lo establecido
en el Plan de Accién correspondiente a la Subgerencia de Estructuracion.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUN

IONALES DEL CARGO

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1 . tidoar en o 1.1. Los criterios para definir las buenas practicas DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
- FSesora dg pareal'pa" * son establedidos a través de indicadores acordes | + Construccion y medicion de los criterios de desempefio.
prooeso izacon con el drea de intervenddn. indicadores de gestion. DE PRODUCTO. Documento que consolide
investigadones de  mejores s e . | %+ Proyecto . Y )
A . . 1 + Analisis cualitativo y cuanti- - resultados de investigacion realizada sobre
o dei 1.2, Las b Acti identificad tativo de informacion asignados buenas practicas
en infraestrudtura teniendo en | :4+ 1S Duenas practicas son identificadas a ; 4+ Sectores de inter- P :

cuenta las necesidades
identificadas en los secores
econdmicos a intervenir..

nivel nacional e internacional teniendo en
cuenta resultados sobresalientes en los
indicadores establecidos.

Normatividad vigente en los
temas de tratados.
Procedimientos internos.

vencion asignados.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

. Contribuir en el proceso de

2.1. Los requerimientos técnicos del
estudio son establecidos de acuerdo con
parametros institucionales.

Construccion y medicion de
indicadores de gestion.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO

preparacion y presentacion + Andlisis cualitativo y cuanti- | + Provecto Estudio de pre-factibilidad.
de estudios pertinentes con 22, El slisis  técni derivado del tativo de informacion asignados
los proyectos especificos a | << anallsis tecnico derivado de ’ + Sectores de inter-

su cargo teniendo en
cuenta criterios técnicos.

estudio se soporta en las variables de
resultado consideradas para cada sector
de intervencion.

Normatividad vigente en los
temas de tratados.
Procedimientos interno.

vencion asignados.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Contribuir en el proceso de selec-
dén de contratacion de -

3.1. El proyedto de pliegos es fundamentado en
las nomas pertinentes y en la informadon

Andlisis cualitativo y cuanti-
tativo de informacion.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

e o[ L2 e & Normatidod vigemte en los| ¢ PVSCR[DE PRODOCTO, st e plese o conicones
y legal de proyectos, teniendo en 3.2. Las propuestas son evaluadas desde & punto temas de tratados. + Sectores de inter- | de evaluacién de propuestas.

de visa téoico de acuerdo con el pliego de

Procedimientos propios de la

zgﬁqnptiteng::ms ;nglﬁalé condidones o sus equivalentes, los estudios prevics, actividad. vencion asignados. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
especiicas politicas institucionales y normatividad vigente. 4 Objetivos institucionales. conocimientos relacionados.

. Contribuir con el desarrollo del

4.1. Los objetivos, metas e indicadores se

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

plan de accién en lo de su | concertan de acuerdo con lineamientos + Planeacién Estratéai + Proyecto los criterios de desempefio.
competencia  teniendo  en | institucionales. . Cja(?raoc((j)e msanZoe?n(t::éral asignados DE PRODUCTO.
cuenta metodologias | 4.2. Los planes se viabilizan segln + Formulacién de indicadores + Sectores de inter- | Plan de accion del ultimo periodo.

establecidas y el
estratégico institucional.

plan

procedimientos y condiciones financieras
establecidas.

vencion asignados.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Asesorar en el proceso de

5.1. Las areas criticas de los requerimientos

Normas y politicas institu-

-

Proyecto

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
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negociacion técnica y | del proyecto se definen teniendo en cuenta cionales. asignados los criterios de desempefio.
econdmica y en la evaluacion | los objetivos de la entidad. + Sistema de planeacién ins- |+ Sectores de inter- | DE PRODUCTO
técnica y  financiera  de [ 5.2, Las funciones generales y especificas del titucional. vencion asignados. | Request For Information (RFI)
propuestas de  proveedores | proyecto se definen teniendo en cuenta el | + Herramientas de identificacion DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

ejecutores de proyectos.

cumplimiento de su objeto contractual.

de necesidades

conocimientos relacionados

. Asesorar en el seguimiento al
cumplimiento de los lineamientos
de operacion de estructuradores,
interventores,  operadores 'y
gerentes  integrales,  segln
criterios técnicos establecidos en

6.1. El nivel de alcance del proyecto dado por el
contratista es definido teniendo en cuenta los
objetivos de la entidad.

6.2. Los requerimientos de ejeaudon del proyedo y la
estudura clendaio y de seguimiento  y
transparenda son desarrollados teniendo en cuenta el

Normas y politicas institu-
cionales.
Sistema de planeacién
titucional.
Herramientas de identificacion

de necesidades

ins-

+ Proyecto
asignados

+ Sectores de inter-
vencion asignados.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Informe de gestion de
seguimiento y control de proyectos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

el objeto contratado. objeto contratado.
7.1. Los informes de avance son DE DESEMPENO.
. Asesorar en el, seguimiento | evaluados de acuerdo con el + Procedimient ios de | Observacion real o simulada de los criterios de
y control de la gestion | procedimiento  establecido y las a?t)is/iedal d Ientos propios de fa + Provecto desempefio.
adelantada por contratistas | observaciones de la instancia de control. , . . oY DE PRODUCTO.
. + Tecnologias de la informacion asignados . -
interventores, operado-res y . S . Informe de gestion de seguimiento y control de
: .| 7.2. Los resultados derivados de la y comunicacion + Sectores de inter-
gerentes integrales, segun | . ion del t tificad + Protocolo empresarial vencion asignados proyectos.
criterios  técnicos y  la gje;rlécﬁ:me:te pr"yaec 0 Iasgn ”i‘:];ti_;?dgz + Expresion Oraﬁ’ mecrita 9nados- ' bE CONOCIMIENTO.
normatividad vigente. portur Y Prueba oral o escrita de los conocimientos
requeridas. -
relacionados
. Contribuir a que el ejercicio | 8.1. En las Ilaborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO.

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.

generan aportes relacionados con la
reduccion del riesgo de desastres en los
proyectos desarrollados por la entidad,
segun el proposito mismo de la labor y
atendiendo las politicas de la entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad

Gestion del Riesgo

+ Manual de
Funciones

+ Instrucciones
impartidas

+ Acciones
autogestio-nadas.

Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.

Comunicados de observacion de riesgo de
desastres.

DE CONOCIMIENTO.

Prueba oral o escrita de los conocimientos

relacionados

. Cumplir con el buen
desempeio de las funciones
inherentes al cargo teniendo
en cuenta la Constitucion, la
ley y los Decretos
reglamentarios, en especial
los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

9.1 En el desempefio del cargo se ejerce
la autogestion y observacion de funciones

alternas teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los Decretos
reglamentarios, en especial los

relacionados con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

FEEEE

+ #

Decreto Ley 4819/2010 vy
reglamentos.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.

Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales y
Técnicas

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO.

Descripcion general de los conocimientos
esenciales.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC

REQUISITO

EXPERIENCIA Y ESTUDIOS

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 meses de experiencia
profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,  Administracion, | Administracion, Economia. Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal | Administrativa, Ambiental,
y afines, Ingenieria | Forestal, Sanitaria),
Ambiental, Sanitaria y afines, | Arquitectura.
Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.
Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL I. GESTION DE ESTRUCTURACION
Nivel Jerarquico: | Profesional | Codigo: | I | Grado: | 06
No. de Cargos: Dependencia: | Subgerencia de Estructuracion Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuracion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejercer labores de apoyo en el proceso de gestion de estructuracion de proyectos, en especial la realizacion de estudios e

investigaciones y la preparacion de los informes respectivos, tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad,
de acuerdo con las instrucciones recibidas y con lo enmarcado en el Plan de Accidn de la Subgerencia de estructuracion.

ENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados + Aprendizaje Continuo 4 Trabajo en Equipo
4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia #+ Trabajo en equipo y Colaboracién 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacion
. FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Coordinar y apoyar en la realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes
respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.
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L 'Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los qiterios para definir las buenas pradticas DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
1. Partidpar en e proceso de | son estableddos a través de indicadores acordes | 4+ Construccién y medicién de los criterios de desempefio.
realizadén de investigadones de | con el drea de intervendon. indicadores de gestion. Provecto DE PRODUCTO. Documento que consolide
mejores pradticas en materia de + Andlisis cualitativo y cuanti- oY resultados de investigacion realizada sobre
. = - - N - - ot asignados -
inversion  en  infraestructura | 1.2. Las buenas practicas son identificadas a tativo de informacion. Sectores de inter- buenas practicas.
teniendo en  asenta  las| nivel nacional e internacional teniendo en | 4 Normatividad vigente en los| ™ U - o asignados
necesidades identificadas en los | cuenta resultados sobresalientes en los temas de tratados. " | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
sectores econdmicos a intervenir. | indicadores establecidos. + Procedimientos internos. conocimientos relacionados.
2.1. Los requerimientos técnicos del [ 4 Construccién y medicion de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
. Contribuir en el proceso de | estudio son establecidos de acuerdo con indicadores de gestion. Provecto los criterios de desempefio.
preparacién y presentacién | pardmetros institucionales. + Andlisis cualitativo y cuanti- asigyna dos DE PRODUCTO
::Ie estudios pertinente(:js con | 2.2. El andlisis técnico derivado del tativo de igfgrmacién. | Sectores de inter- Estudio de pre-factibilidad.
os proyectos, teniendo en | estudio se soporta en las variables de |+ Normatividad vigente en los PR ]
cuenta criterios técnicos. resultado consFi)deradas para cada sector temas de tratados. vendcion asignados. | DE CO_N_OCIMIENTO_' Prueba oral o escrita de los
de intervencion. 4 Procedimientos interno. conocimientos relacionados
. Contribuir en el proceso de selec- | 3.1. La intervencién en la audiencia de + Andlisis cualitativo cuanti- DE DESEMPENO. Obser\iacién real o simulada de
cdn de contratacion de estruc- | adlaraciones es programada conforme al tativo de informacic')ny los criterios de desempefio.
turadores idéneos en estructura- | cronograma del proceso de seleccion. + Normatividad vigenté en los Proyecto DE PRODUCTO
dén téanica, financiera y legal de | 3.2. Las observaciones y demas temas trata- temas de tratados asignados Acta audiencia de aclaraciones del ultimo periodo.
proyectos, teniendo en cuenta | dos por los proponentes interesados son res-| . procedimientos pllopi os de Ia Sectores de inter-
criterios téonicos, finandieros y | pondidas de acuerdo con los términos y actividad vencién asignados. | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
competencias profesionales | condiciones contractuales, politicas | Objetivos. institucionales conocimientos relacionados.
especificas. institucionales y normatividad vigente. )
. . 4.1. Los objetivos, metas e indicadores se DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
- Ejecutar el plan de accion en lo | ., cartan de acuerdo con lineamientos L - Proyecto los criterios de desempefio.
de su competencia teniendoen | ;... " . 4+ Planeacion Estratégica. -
cuenta metodologias institucionales. 4+ Cuadro de mando integral aslgnados DE PRODUCTO' .
establecidas | | 4.2. Los planes se viabilizan segin L F lacion de indicad Sectores de inter- | Plan de accion del ultimo periodo.
y e plan > L - ormulacién de indicadores A -
estratégico institucional. procedln"nentos y condiciones financieras vencion asignados. | DE CO_N_OCIMIENTQ. Prueba oral o escrita de los
establecidas. conocimientos relacionados
. Participar en el proceso de | 5.1. Las dreas criticas de los requerimientos | ¢ Normas y politicas institu- DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
negociacion técnica y | del proyecto se definen teniendo en cuenta cionales. Proyecto los criterios de desempefio.
econdmica y en la evaluacién | los objetivos de la entidad. 4+ Sistema de planeacion ins- asignados DE PRODUCTO
ténica y financiera  de [ 5.2. Las funciones generales y especificas del titucional. Sectores de inter- | Request For Information (RFI)
propuestas de proveedores | proyecto se definen teniendo en cuenta el | + Herramientas de identificacion vencion asignados. | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
ejecutores de proyectos. cumplimiento de su objeto contractual. de necesidades conocimientos relacionados
. Contribuir en el proceso de| 6.1. El proyecto de pliegos es fundamentado en | + Normatividad  vigente  en Proyecto DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
elaboracidn de téminos de|las nomas pertinentes y en la informadon materia de contratacion. asignados los criterios de desempefio.
referenda, de la contratacion de | técnica'y del resuttado del andlisis del mercado. + Procedimientos internos de Sectores de inter- | DE PRODUCTO
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contratistas, interventores, . . , contratacion vencion asignados. | Muestra de pre-pliegos de la ultima vigencia
operadores y gerentes integrales, 6.2. El proyecto de pliegos e ajustado segun 4+ Redaccion juridica

segln criterios téanicos vy la
normatividad vigente.

observaciones técnicas emitidas y publicado
segun procedimientos establecidos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

FUNCIONES ESENCIALES

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

7. Contribuir en la organizacion de

8.1. Los documentos estan clasificados
de acuerdo con las funciones y/o
procesos de unidades administrativas

-

Principios de Archivistica.

Clases de archivos:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

los documentos del archivo del R 4+ Tablas de retencion L, DE PRODUCTO
area, de acuerdo con su ciclo de de la institucion. documental. + D(,e G_estlon Tablas de retencidon documental del area.
vida, la normatividad vigente y las | 8-2. Las normas y principios | 4 Elementos de clasificacion i -IIE—(:;gggﬁza dos
condiciones institucionales. g:gzgé?gcigﬁmson dzpllcac?:ssifi fanciéil documental. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
documental conocimientos relacionados.
8. Contribuir a que el ejercicio de sus|9.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
funciones se encamine hacia la | generan aportes relacionados con la + Politi d Ri d + Manual de Fundones | los criterios de desempefio.
reduccidon del riesgo de desastres en | reduccidn del riesgo de desastres en los Dc;éelagirses de?a entiljasgo €| 4+ Instrucdones DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
los proyectos desarrollados por la | proyectos desarrollados por la entidad, impartidas riesgo de desastres.

entidad, teniendo en cuenta criterios
técnicos y las politicas institucionales.

segun el proposito mismo de la labor y
atendiendo las politicas de la entidad.

[

Gestion del Riesgo

+ Acdones autogestio-

nadas.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

9. Cumplir con el buen desempefio | 10.1 En el desempefio del cargo se | 4+ Deaeloley4819/2010yregamentos. | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
de las funciones inherentes al | ejerce la autogestion y observacion | 4 Estatuto anticorrupdon. los criterios de desempefio.
cargo teniendo en cuenta la|de funciones alternas teniendo en | + Administracion Plblica + Penales DE PRODUCTO. Descripcién general de los
Constitucion, la Ley y los Decretos | cuenta la Constitu-cion, la Ley y los | 4+ Estatuto de Contratadion. + Disciplinarias conocimientos esenciales.
reglamentarios, en especial los | Decretos reglamentarios, en | % Cddigo Disdplinarlo. + Administrativas
relacionados con el | especial los relacionados con el |+ Fundonesy Facultades del Fondo. + Procedimentales y | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo | + Herramientas Ofiméticas. Técnicas. conocimientos relacionados
Adaptacion. Adaptacion. 4 (Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo .Profe5|onal1l, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 31 meses de experiencia Economia, _ Administracin, | Administracion, Economia. Administracion de Empresas,
profesional relacionada. Contaduria y Afines Administracion Plblica
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. ’ E ; !
conomia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal | Administrativa, Ambiental,
y afines, Ingenieria | Forestal, Sanitaria),
Ambiental, Sanitaria y afines, | Arquitectura.
Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y afines,
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Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICAN
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR TIII. SECTOR AGUA Y SANEAMIENTO BASICO
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | 111 | Grado: | 10

. e Subgerencia de o L
No. de Cargos: 1 Dependencia: Estructuracion Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuracion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar en el seguimiento y ejecucion de los contratos y proyectos del sector Agua y Saneamiento Basico cumpliendo las metas
institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la Entidad
enmarcados en su Plan de Accion correspondiente.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4 Compromiso con la organizacion %+ Iniciativa ]
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad respecto al Sector Agua y
Saneamiento Basico

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES | CRITERIOS DE DESEMPENO R Pispisetol EVIDENCIAS
1. Form_glar politicas de inter- | 1.1. Las politicas se adoptan DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
vencion en las mesas secto- | teniendo ~ en  cuenta |l Principios  basicos  de | Tipos de lineamientos: los criterios de desempefio.
gglr?gamier?t? AguaBésicZ normatividad vigente relacionada. | politicas publicas. 4+ Politicas relacionadas con la | DE PRODUCTO
Elementos basicos  de intervencion sectorial. Propuesta de intervencion sectorial

teniendo en cuenta metas
institucionales, objeti-vos
estratégicos, normativi-dad
aplicable y criterios técnicos
y profesionales.

1.2. La definicion de la politica
responde a las metas y objetivos
de la entidad. .

planeacion estratégica.
Direccionamiento estratégico
de la entidad.

+ Protocolos de relaciones con
los gobiernos e instituciones
sectoriales..

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados.

los conocimientos

. Asesor en las estrategias de
intervencién  sectorial de
recuperacion, construccion y
reconstruccion teniendo en
cuenta metas institucionales,
objetivos estratégicos, nor-
matividad aplicable y crite-
rios técnicos y profesionales.

2.1. Las metas y sus indicadores
son definidos de acuerdo con los
objetivos establecidos.

2.2. Los mecanismos de segui-
miento y control son acordados
segun requerimientos.

Direccionamiento estratégico
de la entidad.

Fundamentos de planeacion.
Diagramas de Gantt

+ Cronogramas
+ Planes
4+ Métodos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.
DE PRODUCTO
Documento de formulacion de estrategias

sectoriales. Planes de accion del sector.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Generar las estrategias de
intervenciéon de los pro-
yectos, teniendo en cuentas
las politicas y objetivos
estratégicos de la entidad.

3.1. Las necesidades del proyecto
son evaluadas de acuerdo con los
parametros internos.

3.2. El andlisis del impacto regio-
nal se incorpora a la evaluacion
del proyecto seglin el procedi-
miento establecido.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Fundamentos de sistemas.

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Documento de politicas de las mesas sectoriales.
Informe de andlisis de impacto.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

. Definir las fases de interven-
ciéon de los proyectos
ejecutados por la entidad en

el Sector Agua y
Saneamiento Basico,
teniendo en cuenta las

politicas de intervencion y
las metas institucionales.

4.1. Las fases de intervencion se
establecen teniendo en cuenta la
cobertura del proyecto.

4.2. El procedimiento de
intervencién se ajusta a los
objetivos, metas y cronogramas
institucionales.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Diagramas de Gantt.

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Procedimiento de intervencion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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5. Coordinar la articulacion de

las estrategias con los refe-
rentes técnicos sectoriales,
teniendo las politicas esta-
blecidas.

5.1. Las politicas y estrategias se
definen teniendo en cuenta los
criterios técnicos de miembros del
sector.

5.2. Los criterios técnicos se ana-
lizan con los objetivos estraté-
gicos y metas institucionales.

+ Procedimientos de internos.

+ Plan estratégico institucio-
nal.

+ Plan operativo anual
inversion.

+ Andlisis conceptual.

de

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO

Informe de analisis de impacto.

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Efectuar el seguimiento y
control a la implementacién
de estrategias y propuestas,
teniendo en cuenta los pro-
cedimientos institucionales.

6.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el
procedimiento establecido y las
observaciones de la instancia de
control competente.

6.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

+ Procedimientos propios de la
actividad

+ Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion

+ Protocolo empresarial

+ Expresion oral y escrita

Tipos de controles:

+ Preventivos
+ Detectivos
+ Correctivos

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

DE PRODUCTO
Informe de gestion de seguimiento y control de
proyectos.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Contribuir a que el ejercicio
de sus funciones se

7.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con

Tipos de labores:

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

encamine hacia la reduccion |la reduccion del riesgo de 4+ Manual de Funciones desempefio.
del riesgo de desastres en | desastres en los proyectos 4 Politicas de Ries + Instrucciones impartidas DE PRODUCTO.
- go de - - - .
los proyectos desarrollados | desarrollados por la entidad, Desastres de la entidad + Acciones desarrolladas de | Comunicados de observacion de riesgo de
por la entidad en el Sector | segun el propdsito mismo de la 4+ Gestion del Riesgo manera autogestionada. desastres.
Agua y Saneamiento Basico , | labor y atendiendo las politicas de
teniendo en cuenta criterios | la entidad. DE CONOCIMIENTO. . .
técnicos y las politicas Pruepa oral o escrita de los conocimientos
institucionales. relacionados
. Cumplir con el buen (8.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.

desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la [ + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO.
Ley 'y los Decretos | Constitucion, la Ley y los |+ Estatuto de Contratacion. 4 Administrativas Descripcion general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en |+ Cddigo Disciplinarlo. 4+ Procedimentales y Técnicas | esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del
funciona-miento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo.
Adaptacion. Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
+ Gestion por procesos. conocimientos relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
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Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 59 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon y 71 meses Economia,
de experiencia profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA NBC DISCIPLINA
Administracién, | Administracion, Economia. Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal Administrativa, Amb_ien_tal,
% afines, Ingenieria Fore_stal, Sanitaria),
. o Arquitectura.
Ambiental,  Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica vy
afines, Ingenieria
Electrdnica,
Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial
y afines.
Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR III. SECTOR SALUD
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | 111 | Grado: | 10
Subgerencia de
Estructuracion

No. de Cargos: 1 Dependencia: Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuracién

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar en el seguimiento y ejecucion de los contratos y proyectos del sector Salud cumpliendo las metas institucionales, objetivos
estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la Entidad enmarcados en su Plan de
Accion correspondiente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERI'\RQUICO DEL CARGO
1.Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad respecto al Sector Salud

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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 la
administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETE

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES | CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Asesorar en |la 1.1. Las politicas se adoptan DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
formulacion de politicas de teniendo en cuenta la los criterios de desempefio.
intervencion en las mesas normatividad vigente relacionada. Principios basicos de | Tipos de lineamientos: DE PRODUCTO
sectoriales del Sector Salud politicas publicas. + Politicas relacionadas con la | Propuesta de intervencién sectorial
teniendo en cuenta metas Elementos basicos de intervencion sectorial.
institucionales,  objetivos 1.2. La definicién de la politica planeacion estratégica. 4 Protocolos de relaciones con
estratégicos, normatividad responde a las metas y objetivos ([j)lrti:'caogzméento estratégico los tgo_bllernos e instituciones EEE&NOOCFLITII%NTEOSCﬁta te los conocimientos
; tarine Haeni ; e la entidad. sectoriales..
apllcablg y criterios técnicos de la entidad. . relacionados.
y profesionales.
2.  Asesorar en las 21, L " indicad DE DESEMPENO
estrategias de intervencion o as_ _me as y sus Indicadores Observacion real o simulada de los criterios de
. . son definidos de acuerdo con los desempefio

sectorial de recuperacidn, L ; peno.
construccion y objetivos establecidos. DE PRODUCTO

" . Direccionamiento estratégico Documento de formulacion de estrategias
reconstrucdon tenlendo en de la entidad. + Cronogramas sectoriales. Planes de accién del sector.
cuenta metas . + Planes
oo . Fundamentos de planeacion. + Métod
institucionales,  objetivos 2.2. Los mecanismos de segui- | 4 Diagramas de Gantt etodos
estratégicos, normatividad mier,\to y coptrpl son acordados DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
aplicable  y  criterios segun requerimientos. conocimientos relacionados

técnicos y profesionales.

3. Generar las estrategias
de intervencion de los

3.1. Las necesidades del proyecto
son evaluadas de acuerdo con los

Procedimientos de internos.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

proyectos, teniendo en pardmetros internos. Plaln estratégico  institucio- | Tipos de postulaciones: gisﬁsggﬁ%_ro

o nal.
cuentas las politicas 'y 3.2. El andlisis del impacto regio- Plan operativo anual de |4 Externas Documento de politicas de las mesas sectoriales.
objetivos estratégicos de la nal se incorpora a la evaluacién [ inversion. + Internas Informe de analisis de impacto.

entidad.

del proyecto seglin el procedi-
miento establecido.

Fundamentos de sistemas.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

4. Definir las fases de

4.1. Las fases de intervencion se

Procedimientos de internos.

Tipos de postulaciones:

DE DESEMPENO
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intervencion de los
proyectos ejecutados por la
entidad en el Sector Salud,
teniendo en cuenta las
politicas de intervencién y
las metas institucionales.

establecen teniendo en cuenta la
cobertura del proyecto.

4.2. El procedimiento de
intervencién se ajusta a los
objetivos, metas y cronogramas
institucionales.

+ Plan estratégico institucio-
nal.

+ Plan operativo anual
inversion.

+ Diagramas de Gantt.

de

+ Externas
+ Internas

Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Procedimiento de intervencion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

5. Coordinar la articulacion
de las estrategias con los
referentes técnicos
sectoriales, teniendo las
politicas establecidas.

5.1. Las politicas y estrategias se
definen teniendo en cuenta los
criterios técnicos de miembros del
sector.

5.2. Los criterios técnicos se ana-
lizan con los objetivos estraté-
gicos y metas institucionales.

+ Procedimientos de internos.

+ Plan estratégico institucio-
nal.

+ Plan operativo anual
inversion.

+ Analisis conceptual.

de

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO

Informe de analisis de impacto.

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

6. Efectuar el seguimiento y
control a la implementacion
de estrategias y
propuestas, teniendo en
cuenta los procedimientos
institucionales.

6.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el
procedimiento establecido y las
observaciones de la instancia de
control competente.

6.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

+ Procedimientos propios de la
actividad

+ Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion

+ Protocolo empresarial

+ Expresion oral y escrita

Tipos de controles:

+ Preventivos
+ Detectivos
+ Correctivos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de gestion de seguimiento y control de
proyectos.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

7. Contribuir en el proceso

de preparacion y
presentacion de estudios
pertinentes con los

proyectos especificos a su
cargo teniendo en cuenta
criterios técnicos.

7.1. Los requerimientos técnicos
del estudio son establecidos de
acuerdo con parametros
institucionales.

+ Construccion y medicion de
indicadores de gestion.

+ Andlisis cualitativo y cuanti-
tativo de informacion.

+ Normatividad vigente en los
temas de tratados.

+ Procedimientos interno

+ Manual de contratacion

+ Proyecto asignados

+ Sectores de

asignados.

intervencion

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

7.2. El andlisis técnico derivado
del estudio se soporta en las
variables de resultado
consideradas para cada sector de
intervencion.

DE PRODUCTO
Estudio de pre-factibilidad.

DE PRODUCTO.
Comunicados de observacion de
desastres.

riesgo de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

8. Cumplir con el buen

8.1 En el desempefio del cargo se

+ Decreto Ley 4819 de 2010 y

Tipos de Normas:

DE DESEMPENO.

Pagina 104 de 370




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

desempefio de las
funciones inherentes al
cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios,
en especial los relacionados
con el funciona-miento del
Fondo Adaptacion.

ejerce la autogestion y
observacién de funciones alternas

teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley vy los
Decretos  reglamentarios, en

especial los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

REQUISI
REQUISITO

reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

FEEEE

++

OS DE ESTUDIO Y EXPE

+ Penales
+ Disciplinarias
+ Administrativas

4+ Procedimentales y Técnicas

Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO.

Descripcion  general de los conocimientos
esenciales.

RIENCIA DEL CARGO
EXPERIENCIA Y EDUCACION

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 59 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 71 meses

de experiencia profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,
Contaduria y Afines.

Administracion,

Administracion, Economia vy
Contaduria Publica.

Administracion de Empresas,
Administracion Publica,
Contaduria Publica
Economia.

Ingenieria,
Urbanismo y Afines.

Arquitectura,

Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y  afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Ingenieria
Electronica, Civil,
Administrativa,
Forestal,
Arquitectura.

(Industrial,
Sistemas,
Ambiental,
Sanitaria),

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales,

Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia.

Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACION

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR 1. SECTOR SALUD
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Contribuir en el proceso de asesoria e implementacion de propuestas de intervencion encaminadas a la recuperacion, construccion y
reconstruccion del sector salud de infraestructura que le sea asignado e incluido en las zonas afectadas por el fenémeno de la nifia
2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y
profesionales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4 Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacidn y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que se responsable de ejecutar.

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Revisar, analizar y emitir
concepto a nivel sectorial,
de la estructura de las
postulaciones de proyectos
teniendo en cuenta los
objetivos de la entidad.

1.1. Las postulaciones se analizan
teniendo en cuenta criterios técnicos
y los objetivos de la entidad.

1.2. El procedimiento de revision
se realiza teniendo en cuenta los
alcances del proyecto.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Andlisis conceptual.

+ Cronogramas
+ Planes
4+ Métodos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de analisis de impacto respectivo.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

2. Validar las postulaciones
recibidas con el registro con
las fuentes de informacion
y con fuentes de
informacién de instituciones
del sector Salud , teniendo
en cuenta las metodologias
definidas.

2.1. Los proyectos postulados son
verificados en las fuentes de
informacién dispuestas por la
entidad segln procedimientos.

2.2. Las validaciones son
realizadas teniendo en cuenta los
objetivos y metas de la entidad.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Andlisis conceptual.

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

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

DE PRODUCTO
Informe de analisis de impacto respectivo.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

3. Contribuir en el proceso
de generacidon de las
estrategias de intervencion
de los proyectos, teniendo
en cuenta las politicas y
objetivos estratégicos de la
entidad.

3.1. Las metas y sus indicadores
son definidos de acuerdo con los
objetivos establecidos.

3.2. Los mecanismos de segui-
miento y control son acordados
segun requerimientos.

Direccionamiento estratégico
de la entidad.

Fundamentos de planeacion.
Diagramas de Gantt

+ Cronogramas
+ Planes
+ Métodos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Planes de accion del sector.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

4, Intervenir en el proceso
de definicion de las fases
de intervencion de los
proyectos ejecutados por la

4.1. Las fases de intervencion se
establecen teniendo en cuenta la
cobertura del proyecto.

4.2. El procedimiento de inter-

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Propuesta procedimiento de intervencion.

Pagina 107 de 370




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD

EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

entidad, teniendo en cuenta
las politicas de intervencion
y las metas institucionales.

vencion se ajusta a los objetivos,
metas y cronogramas institucio-
nales.

Diagramas de Gantt.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

5. Articular las estrategias
con los referentes técnicos
sectoriales, teniendo las
politicas establecidas.

5.1. Las politicas y estrategias se
definen teniendo en cuenta los
criterios técnicos de miembros del
sector.

5.2. Los criterios técnicos se ana-
lizan con los objetivos estraté-
gicos y metas institucionales.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual
inversion.

Andlisis conceptual.

de

Tipos de postulaciones:

+ Externas
+ Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de analisis de impacto respectivo.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

6. Efectuar el seguimiento y
control a la implementacion
de estrategias y
propuestas, teniendo en
cuenta los procedimientos
institucionales.

6.1. Los informes de avance son evaluados
de awedo on d procedimiento
estableddo y las observadones de k
instanda de control competente.

6.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Tipos de controles:

+ Preventivos
+ Detectivos
+ Correctivos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de gestion de seguimiento y control de
proyectos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

7. 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

7.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con
la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos desa-
rrollados por la entidad, segun el
proposito mismo de la labor y
atendiendo las politicas de la
entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad

Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+« Manual de Funciones

+ Instrucciones impartidas

+ Acciones desarrolladas de
manera autogestionada.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Comunicados de observacion de
desastres.

riesgo de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

criterios  técnicos y las - .

politicas institucionales. conocimientos relacionados

8. Cumplir con el buen 8.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO

desempefio de las ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de

funciones  inherentes  al observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.

cargo teniendo en cuenta la teniendo  en cuenta la | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO

Constitucién. la L | Constitucion, la Ley y los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas Descripcién general de los  conocimientos
onstitucion, 1a L&y y 105 | pecretos  reglamentarios, en |+ Cédigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas | esenciales.

Decretos  reglamentarios, especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del

en especial los relacionados funcionamiento del Fondo Fondo. DE CONOCIMIENTO

con el funC|or.1?m|ento del Adaptacion. + Herr:a,mlentas Ofimaticas. Prueba oral o escrita de los conocimientos

Fondo Adaptacién. + Gestion por procesos. relacionados
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y ESTUDIOS
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 meses de Economia,  Administracion, | Administracion, Economia. Administracion de Empresas,
experiencia profesional relacionada. Contadurfa y Afines. Administracion Pdblica,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electrénica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, Ambiental,
afines, Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),

Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.
Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: SUBGERENTE DE PROYECTOS
Nivel Jerarquico: | Directivo | Cédigo: | N/A | Grado: | 12
No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerencia General

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Coordinar y acompanar la identificacion priorizacion y ejecucion de los proyectos, emitiendo directrices y lineamientos para el
seguimiento y control de la ejecucion de los proyectos, involucrando sectores gremiales, autoridades publicas entre otros, de
acuerdo con las metas institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y criterios técnicos
establecidos por la entidad en el Plan de accién correspondiente.
COMPETENC ENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Liderazgo + Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Planeacion 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Toma de decisiones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Direccién y Desarrollo de Personal
4+ Conocimiento del entorno

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Participar en la fijacién de las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucidon o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

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

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

4. Asistir cuando el gerente lo establezca 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 retroalimentacion al Sistema de Control Interno, con el fin de mantenerlo adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la organizacion.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro de la Subgerencia de Proyectos.

7. Las demas sefialadas en la Constitucidn, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.
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CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO COESOE(IZ\‘I(II\:;ZELI‘EZOS A';t?ci%?:N EVIDENCIAS
. 1.1. El instrumento de control se | 4 Procedimientos propios de la DE DESEMPERNO. Observacién real o simulada de
1. Avalar  la  recepcion Y | apjicé de acuerdo al procedimien- | actividad los criterios de desempefio.

clasificacion de propuestas
externas e internas de pro-
yectos postulados en la
entidad segun procedimien-
tos institucionales.

to establecido.

1.2. El estado de las postulaciones
recibidas se consolida e informa a los
asesores sectoriales por medio de
comunicacion seglin el procedimiento.

+ Tecnologias
informacion y comunicacion
Protocolo empresarial
Normas de cortesia
Expresion oral y escrita

-

de la

+ Todas las postulaciones de
proyectos remitidas a la
entidad.

DE PRODUCTO.
Check List de procedimiento.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados.

los conocimientos

. Coordinar la aplicacion del
filtro de postulaciones de
proyectos por medio del
andlisis de relevancia y
coherencia de acuerdo con
los objetivos de la entidad,
acompanando a la
Subgerencia de Regiones en
la gestion y ejecucion de
proyectos regionales..

2.1, El resultado del filtro de las
postulaciones se consolida e
informa a las instancias pertinen-
tes segln el procedimiento

2.2. Las postulaciones que pre-
sentan solapes (mismo objetivo,
sector y ubicacion), se verifican y
marcan en la BDP de acuerdo con
el andlisis sectorial.

+ Procedimientos propios de la

actividad
+ Tecnologias
informacién y comunicacion
Protocolo empresarial
Normas de cortesia
Expresion oral y escrita

o+

de la

+ Todas las postulaciones de
proyectos remitidas a la
entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Informe consolidado de filtro.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Presentar informe del estado
de las postulaciones al Con-
sejo Directivo de acuerdo
con los procedimientos esta-
blecidos.

3.1. Los documentos emitidos por
otras instancias son revisados en
su contenido atendiendo las
normas relacionadas.

3.2. El resultado de las postula-
ciones de las postulaciones se
consolida e informa a las instancias
pertinentes segun el procedimiento.

4+ Herramientas Ofimaticas.
+ Técnicas de redaccion

Tipos de informes:

+ Cartas
+ Tablas
+ Presentaciones

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Informes de las postulaciones.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Promover la formulacién de
postulaciones internas de
proyectos para atender las
necesidades identificadas
teniendo en cuenta linea-
mientos de la entidad.

4.1. Las necesidades reflejadas
en las  postulaciones  son
evaluadas de acuerdo con los
parametros internos.

4.2. Las postulaciones sometidas
a consideracion del Consejo
Directivo estan relacionadas con
el mandato de la entidad seguin
procedimiento establecido.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucional.
Plan operativo anual
inversion.

+ Fundamentos de sistemas.

-+

de

Tipos de postulaciones:

+ Internas
+ Externas

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Proyectos internos formulados.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Coordinar con el responsable
sectorial la realizacion de la
evaluacion de las postulaciones
y, cuando se considere
pertinente, la realizacion de

51. Llas necesidades de las
postulaciones son evaluadas de
acuerdo con los pardmetros internos.

5.2. El andlisis de la evaluacion
incorpora el criterio de expertos

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucional.
Plan operativo anual
inversion.

+ Fundamentos de sistemas.

-+

de

Tipos de postulaciones:

+ Internas
+ Externas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Informe de andlisis de impacto
de la firma externa.

DE CONOCIMIENTO.
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estudios previos, de acuerdo
con los obijetivos de la entidad.

segun el procedimiento establecido.

Prueba oral o escrita de los conocimientos

relacionados

. Remitir al proceso de
estructuracion los proyectos
seleccionados de acuerdo
con los lineamientos de las
actas de Consejo Directivo.

6.1. Las postulaciones selecciona-
das por la instancia competente
son remitidos a estructuracion de
acuerdo al procedimiento vigente.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Tipos de postulaciones:

+ Internas
+ Externas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Soporte de remision de proyectos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Gestionar la informacién de
los proyectos y proponer y
ejecutar las directrices y
lineamientos para el segui-
miento de los proyectos que
se originen de las postula-
ciones seleccionadas por el
Consejo Directivo, con alcan-
ce hasta contratistas, inter-
ventores y supervisores,
segun los procedimientos y
manuales operativos propios
de la actividad.

7.1. Las acciones prioritarias a
desarrollar, son identificadas a
partir  de la informacion
suministrada por los comités
directivos, los documentos de
direccionamiento estratégico vy el

desarrollo de las acciones
internas del Fondo.
7.2. Las politicas de

administracion de la informacion
de los proyectos y de seguimiento
son definidas a partir del
direccionamiento estratégico.

Normas y politicas institu-
cionales.

Sistema de planeacion ins-
titucional.

Herramientas de identifica-
cién de necesidades
Sistemas de gestion de
proyectos

Herramientas de seguimiento:

+ Politica para la gestion de la

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

informacién de proyectos y

para el seguimiento de
postulaciones e
intervenciones
seleccionadas.

DE PRODUCTO
Politica de seguimiento de postulaciones.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Dirigir  la  gestion de
seguimiento de los proyectos
que se orignen de las
postulaciones seleccionadas a

través de las tecnologias
disponibles,  teniendo  en
cuenta las politicas

establecidas y los resultados de
seguimiento y control
desarrolladas por entes de
control internos y externos.

8.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el
procedimiento establecido y las
observaciones de la instancia de
control competente.

8.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son
notificados oportunamente a las
instancias requeridas.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Herramientas de seguimiento:

+ Plan de seguimiento de

postulaciones por sector.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO. Informe de planes de
seguimiento realizados a las postulaciones.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Dirigir las medidas
correctivas de la gestion de
seguimiento a la ejecucion
de los proyectos que se
originen de las postulaciones
seleccionadas por el Consejo
Directivo,  teniendo  en
cuenta el reporte de
novedades de las instancias
pertinentes.

9.1. Las solicitudes de correccion
se efectlan  oportunamente
teniendo en cuenta la Politica
para el seguimiento de
postulaciones e intervenciones.

9.2. El seguimiento a la gestion
de los hallazgos se efectia
conforme a los compromisos del
plan de mejoramiento.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Herramientas de seguimiento:

+ Planes de mejoramiento a la
ejecucion de las

postulaciones.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Comunicado de solicitud de correccion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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OFUNCIONES ESENCIALES

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

10.Contribuir a que el ejercicio
de sus funciones se
encamine hacia la reduccién
del riesgo de desastres en
los proyectos desarrollados
por la entidad, teniendo en
cuenta criterios técnicos y
las politicas institucionales
con el apoyo de Ila
Subgerencia de Gestion del
Riesgo.

10.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con la
reduccion del riesgo de desastres en los
proyectos desarrollados por la entidad,
segln el propdsito mismo de la labor y
atendiendo las politicas de la entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la
entidad

Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+ Manual de Funciones

+ Instrucciones impartidas

+ Acciones desarrolladas de
manera autogestionada.

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

DE PRODUCTO.
Comunicados de observacion de riesgo de
desastres.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

11.Desarrollar 'y administrar
adecuadamente los talentos
de los servidores publicos a
su cargo, con el fin de con-
solidar servidores publicos
comprometidos y con actitu-
des comportamentales ade-
cuadas para generar am-
bientes sanos de trabajo, te-
niendo en cuenta las
politicas y procedimientos
internos.

11.1 Se establecen objetivos claros y
coherentes logrando el compro-miso e
involucramiento de su personal, acorde
con las metas organizacionales.

11.2 Se ejerce responsablemente el
proceso de evaluacion del desempefio
laboral de los servidores publicos a su
cargo de acuerdo con el Sistema de
Evaluacion establecido.

11.3 Se desarrollan las competencias de
su equipo de trabajo mediante Ila
identificacion de las necesidades de
formacion y capacitacion a través de la
elaboracion de los planes de
mejoramiento individual, de acuerdo con
lo métodos v planes institucionales.

Politicas
institucionales.
Elementos  basicos

de planeacion.
Sistema de gestion

de calidad
institucional.
Conocimientos
basicos sobre
evaluacion del

desempefio laboral.
Plan Institucional de
Capacitacion — PIC.
Gerencia Publica.

+« Todos los servidores publicos

a su cargo.

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

DE PRODUCTO

Informe de resultados del Gltimo periodo sobre
Objetivos del Area. Evaluacién del Desempefio
del Area. PIC del Area.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

12.Cumplir  con el buen
desempeio de las funciones
inherentes al cargo teniendo
en cuenta la Constitucion, la
ley y los Decretos
reglamentarios, en especial
los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

12.1 En el desempefio del cargo se
ejerce la autogestion y observacion de
funciones alternas teniendo en cuenta
la Constitucion, la Ley y los Decretos
reglamentarios, en  especial los
relacionados con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

Decreto Ley 4819 de
2010 y reglamentarios.

Estatuto
anticorrupcion.
Administracion Publica
Estatuto de
Contratacion.

Cddigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades
del Fondo.
Herramientas
Ofimaticas.

Gestion por procesos.

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales y Técnicas

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Descripcion general de
esenciales.

los conocimientos

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO

EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y setenta y dos (72) meses de
experiencia relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y ochenta y cuatro
(84) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia, Administracion, y

Administracion, Economia.

Administracion de Empresas,

Afines. Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, Ambiental,
afines, , Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),
Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.

Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. SUBGRENCIA DE PROYECTOS
Nivel Jerarquico: | Asistencial | Codigo: | N/A | Grado: | 03
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos 0 Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de asistencia administrativa en general en la Subgerencia de Proyectos del Fondo Adaptacion, en especial con la
revision, clasificacion, radicacion, distribucion y control de documentos de la Entidad a través de la administracion del sistema de
correspondencia interno; y la atencion personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las politicas de la entidad y

las herramientas para lograrlo.
PETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados #+ Manejo de la informacion 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano <+ Adaptacion al cambio <+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Disciplina 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Relaciones Interpersonales

4+ Colaboracion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIO

AL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO CogsoEﬁ:g:::IAEL':;OS Aﬁ;‘CGAOC]I:)éEN EVIDENCIAS
Tipos de Documentos DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
1.1. Los documentos son redactados | . (jaces de documentos segin | + Documentos Legales, Co- | de los criterios de desempefio.
con precision, claridad y brevedad. el contenido. mespondendaenGenera. | DE  PRODUCTO. Redaccion de una carta
Técnicas de redaccion. Objeto del documento comercial y una circular general.

1. Redactar los documentos
de acuerdo con las normas
vigentes.

1.2. Los documentos son redactados
con el protocolo requerido para el tipo
de documento.

Redaccion Personal,
Comercial, Diplomatica,
Epistolar

+ Solidtudes De Informadon.

+ Respuestas Sobre Diferentes
Asuntos.

+ Redamadones

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

2. Digitar los documentos
de acuerdo con su tipo y
normas establecidas.

2.1. La distribucion del texto esta de
acuerdo con las normas de calidad
establecidas.

2.2. El documento es digitado en el
tiempo establecido de acuerdo con el
numero de palabras.

Normas de Calidad en la
Elaboracién De Documentos.
Digitacién De Documentos

Tipos equipos de

digitacion:

4+ Maquina De Escribir Y
Computadora

Tipos de soporte:
+ Papel, Magnético

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Documentos Digitados

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

3. Transcribir los
documentos de acuerdo
con las normas vigentes.

3.1. La composicién muestra el buen
uso de la gramatica, puntuacién vy
ortografia.

3.2. La transcripcion es realizada con
exactitud siguiendo las instrucciones.

Proceso para la transcripcion
Composicién Escrita

Cases de equipos:

+ Maquina De Esaibir,
Computadora, Buzon De Voz,
Equipos De  Grabadon,
Teléfono.

Fuente Transaipddn:

+ Teléfono, Comunicadones
Eledronicas, Didtado En El
Adp, Formas Impresas,

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Transcripciones De Cualquier
Fuente.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

4. Recibir documentos de
acuerdo con normas
vigentes.

4.1. Los documentos son verificados,
teniendo en cuenta los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia
de la organizacion

4.2. Los documentos son radicados de
acuerdo con los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia
organizacional.

Legislacion documental
Procedimiento de recepcion
documental

Manual archivo y
correspondencia de la
organizacion
Software de
documental

gestion

Tipo de documentos:
4+ Internos, externos.

Soportes Documentales:

+ Impresos, magnéticos,
electrdnico,
audiovisuales.

Tipos de Instrumentos:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Registro de recepcion de
documentos fisicos o electronicos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados
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4 Planillas, formatos de
control.
) po :
5.1. Los documentos son enviados -E Imm 8E DESEM,PENOI imulada de | iterios d
5. Despachar documentos teniendo en cuenta normatividad, - Temos, . servacion real o simulada de los criterios de
teniendo en cuenta Ia manual de archivo y correspondencia | * Ledislacién documental | SoportesDoamentzles: | desempefio,
normatividad vigente y de la organizacién ¢ Manual de correspondendia | 4 Imprgqs, " r.“agmr DE PRODUCTO.
liticas de | o ) de la organizacion electronico, audiovisuales. Registro de documentos despachados
politicas de fa organizacion. 5.2. Los documentos son controlados | + Normas de correspondencia | Tipos de Instrumentos: DE CONOCIMIENTO
teniendo en cuenta manual de archivo + Planillas, formatos de control. | Prueba oral o escrita de los conocimientos
y correspondencia organizacional. relacionados _
6.1. El sistema de ordenacion utilizado | + Conceptos archivisticos DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
. cumple con la normatividad vigente y [+ Sistemas de ordenacion de | Tipos de Soporte: de los criterios de desempefio.
6. Archivar documentos de politicas organizacionales. archivos + Impresos,  magnético | DE PRODUCTO. Organizacién técnica del
acuerdo con la 6.2. L dientes d hi + Procedimiento para archivar electrd-nico. Yy | archivo.
normatividad vigente. tr.ar.msfec;ijoesxpetcla?]?eiijo e :r:C N:uesnotg + Manual de archivo audiovisual.
leqislacion viaente v manual de archivo +« Tablas de retencion | Ordenacion de archi_vos. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
?:orres ond?encia y documental 4+ Manual, automatizado. los conocimientos relacionados
Y p : 4 Legislacién vigente _
7. Ofrecer atencién 7.1. La atencion personalizada cumple _ ] _ DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
personalizada a los clientes con los estdndares de servicio de |+ Normas de calidad de | Tipos de Clientes: de los criterios de desempefio.
internos  y  externos  de calidad de la organizacidn. servicio + Internos y externos. DE PRODUCTO.
acuerdo con las politicas de 7.2. La informacién requerida por los * (E:tl?uzta y protocolo Bor s GNP £ackr Resultados evaluacidn de servicio.
o, " - + Ciclo de servicio Humana: -
la organizacién. cllente§ es sumlnlstraQa dg acuerdo con + Politicas de la organizacion + Verbal y no verbal. DE CONC_)CI_MIENTO. P_rueba oral o escrita de
procedimientos organizacionales. los conocimientos relacionados
8. Atend | i 8.1. La atencion telefonica se realiza de + Protocolo empresarial Medios Comunicacion DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
o tender a los clientes acuerdo con Protocolos | . Normas de ctfrtesia 4+ Telefonicos,  impresos, | de los criterios de desempefio.
internos 'y ext,ernos organizacionales. + Normas internas de la|_ electronicos. DE PRODUCTO. Informe de trazabilidad del
utilizando las tecnologias de - — Ly Tipos de Clientes servicio de un cliente.
acuerdo con el protocolo de 8.2. Los mensajes electrénicos organllzaglon q a | + Internos y externos.
| L relacionados con los clientes, son |+ Tecnologias e ) ias de Comunicacion )
a organizacion. redactados con claridad, precisiéon y informacién y comunicacion Humana DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
normas de cortesia. + Expresion oral y escrita Terbal y no verbal los conocimientos relacionados
9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819/2010 v | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
desempefio de las ejerce la autogestion y observacion de reglamentos. de los criterios de desempefio.
funciones inherentes al funciones alternas teniendo en cuenta | + Estatuto anticorrupcion. + Penales
cargo teniendo en cuenta la la Constitucion, la Ley y los Decretos | « Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO. Descripcién general de los
L, reglamentarios, en especial los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas conocimientos esenciales.
Constit la L I
onstitucion, la Ley y los relacionados con el funcionamiento del | + Cddigo Disciplinarlo. 4+ Procedimentales y
Decretos_ reglame_ntarlos, Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del técnicas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
en especial los relacionados Fondo. . los conocimientos relacionados
con el funcionamiento del + Herramientas Ofimaticas.
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Fondo Adaptacion. #+ Gestion por procesos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Aprobacion de un afo de educacién superior de pregrado y doce (12) meses de experiencia | Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
relacionada o laboral. garantizar el desempefio y cumplimiento del proposito general del cargo.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICAN

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR I. GESTION DE PROYECTOS

Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08

No. de Cargos: Dependencia: | Subgerencia de Estructuracion Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuracion
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar y aconsejar a la alta direccion en el control y seguimiento de proyectos, relacionados con la recuperacion, construccion y
reconstruccion de las zonas afectadas por el fendmeno de la nifia 2010-2011, teniendo en cuenta las politicas y procedimientos
establecidos e instrucciones recibidas en cuanto a criterios técnicos de estudios, elaboracion de pliegos, requerimientos, hitos,
esquema financiero, de manejo, y correcta destinacion de los activos que se generen con el fin de dar cumplimiento a lo establecido

en el Plan de Accion correspondiente a la Subgerencia de Proyectos.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo

4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCION

L Y COMPETENCIAS FUN

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los criterios para definir las buenas pradticas DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
1.Asesorar y participar en el son establecidos a través de indicadores acordes | + Construccion y medicion de los criterios de desempefio.
roceso de sequimiento v control con el drea de intervendon. indicadores de gestion. DE PRODUCTO. Documento que consolide
P >3 Y + Andlisis cualitativo ti- Proyecto Itad de investigacid lizad b
teniendo  en  auenta las y cuanti asignados resultados de investigacion realizada sobre

necesidades identificadas en los
sectores .

1.2. Las buenas practicas son identificadas a
nivel nacional e internacional teniendo en
cuenta resultados sobresalientes en los
indicadores establecidos.

tativo de informacion.
Normatividad vigente en los
temas de tratados.
Procedimientos internos.

Sectores de inter-
vencion asignados.

buenas practicas.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

2. Contribuir en el proceso

2.1. Los requerimientos técnicos del

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

de evaluacion y estudio son establecidos de acuerdo con | 4 Construccién y medicion de los criterios de desempefio.
- . arametros institucionales. indi i0 DE PRODUCTO

seguimiento — pertinentes - + rr?éfiasioris;?cagt?\fgon. cuanti- | + Proyecto Estudio de pre-factibilidad

con los proyectos u y a asignados -

especificos a su cargo
teniendo en cuenta criterios
técnicos.

2.2. El andlisis técnico derivado del
estudio se soporta en las variables de
resultado consideradas para cada sector
de intervencion.

tativo de informacion.
Normatividad vigente en los
temas de tratados.
Procedimientos interno.

Sectores de inter-
vencion asignados.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

3.Contribuir en el proceso de
seleccion de contratacion de -
contratistas idoneos en
estructuracion técnica, finandiera
y legal de proyectos, teniendo
en cuenta criterios técnicos y
competencias profesionales
especificas.

3.1. El proyedto de pliegos es fundamentado en
las nomas pertinentes y en la informadon
téanica y de mercado.

3.2. Las propuestas son evaluadas desde e punto
de vista témico de acuerdo con el pliego de
condidones o sus equivalentes, los estudios previos,
politicas institucionales y normatividad vigente.

Andlisis cualitativo y cuanti-
tativo de informacion.
Normatividad vigente en los
temas de tratados.
Procedimientos propios de la
actividad.

Objetivos institucionales.

Proyecto
asignados
Sectores de inter-
vencion asignados.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Muestra de pliego de condiciones
(o su equivalente) de la ultima vigencia. Informe
de evaluacion de propuestas.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

4.Contribuir con el desarrollo

4.1. Los objetivos, metas e indicadores se

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

i i i 4 Proyecto | iterios de d o~
del plan de accién en lo de su ;on;ert_an de acuerdo con lineamientos | 4 Planeacion Estratégica. ; os criterios de desempeno.
. mi)etencia teniendo  en institucionales. + Cuadro de mando integral gzlgtgarg:s de inter- DE PRODUCTO.
cuenta metodologias 4.2. Los planes se viabilizan segun |+ Formulacion de indicadores vencién asignados. Plan de accion del dltimo periodo.

procedimientos y condiciones financieras

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
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establecidas y el
estratégico institucional.

plan

establecidas.

conocimientos relacionados

5. Asesorar en el proceso de
evaluacion técnica y financiera
enla ejecucion de proyectos.

5.1. Las areas criticas de los requerimientos
del proyecto se definen teniendo en cuenta
los objetivos de la entidad.

5.2. Las funciones generales y especificas del
proyecto se definen teniendo en cuenta el
cumplimiento de su objeto contractual.

Normas y politicas institu-
cionales.
Sistema de planeacién
titucional.
Herramientas de identificacion

de necesidades

ins-

+ Proyecto
asignados

+ Sectores de inter-
vencion asignados.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Request For Information (RFI)

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

6. Asesorar en el seguimiento al

6.1. El nivel de alcance del proyecto dado por €l

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de

cumplimiento de los contratista es definido teniendo en cuenta los los criterios de desempefio.
lineamientos de operacién de objetivos de la entidad. Normas y politicas institu- DE PRODUCTO. Informe de gestién de
estrudturadores,  interventores cionales. + Proyecto seguimiento y control de proyectos.
! ' , Sistema de planeacién ins-| asignados
f)perddlor&s y' ge@n@ 6.2.Losrequeﬁmimtpsdeejec£ondelgoyedoyla titucional. P + Segtores de inter-
integrales,  segun  aiterios traeshuch.na _calesondalo l;ldos ) Segu('m'e' o é’ Herramientas de identificaciéon |  vencion asignados. | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
técnicos  establecidos  en el nsparenda son desarmollados teriendo en auenta de necesidades conocimientos relacionados
objeto contratado. Objeto contratado.
7 A n | 7.1. Los informes de avance son DE DESEMPENO.
C gesorar € €l evaluados de acuerdo con el Observacion real o simulada de los criterios de
seguimiento y control de la procedimiento  establecido y las o _ desempefio.
gestion  adelantada  por observaciones de la instancia de control. Procedimientos propios de la DE PRODUCTO.
contratistas  interventores, actividad , |+ Proyecto Informe de gestién de seguimiento y control de
Tecnologias de la informacién asignados

operado-res 'y gerentes
integrales, segun criterios

7.2. Los resultados derivados de la
ejecucion del proyecto son notificados

y comunicacion
Protocolo empresarial

+ Sectores de inter-
vencion asignados.

proyectos.

técnicos y la normatividad oportunamente a las instancias | + Expresién oral y escrita EE CbO NOCIITIIENTO' ita de | i

vigente. requeridas. rueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

8. Contribuir a que el 8.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO.

ejercicio de sus funciones generan aportes relacionados con la + Manual de | Observacion real o simulada de los criterios de

se encamine hacia la reduccion del riesgo de desastres en los Funciones desempefio.

reduccion del riesgo de proxectos deselarrolladc.)s por la entidad, + .Instrugaones DE PRQDUCTO. j .

desastres en los proyectos seguin el proposito mismo de la labor y Politicas de Riesgo de impartidas Comunicados de observacion de riesgo de

atendiendo las politicas de la entidad. Desastres de la entidad + Acciones desastres.

desarrollados por la Gestion del Riesgo autogestio-nadas.

entidad, tenllendo en cuenta DE CONOCIMIENTO.

criterios  técnicos y las Prueba oral o escrita de los conocimientos

politicas institucionales. relacionados

9. Cumplir con el buen

9.1 En el desempeiio del cargo se ejerce

Decreto Ley 4819/2010 vy

Tipos de Normas:

DE DESEMPENO.
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desempefio de las
funciones inherentes al
cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos reglamentarios, en
especial los relacionados
con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

la autogestion y observacion de funciones

alternas teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los Decretos
reglamentarios, en especial los

relacionados con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

reglamentos.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.

Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

+ Penales

Técnicas

+ Disciplinarias
+ Administrativas
+ Procedimentales y

Observacion real o

simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO.

Descripcion  general de los conocimientos
esenciales.

conocimientos relac

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
ionados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO

EXPERIENCIA Y ESTUDIOS

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 meses de experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,  Administracion, | Administracion, Economia. Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal | Administrativa, Ambiental,
y afines, Ingenieria | Forestal, Sanitaria),
Ambiental, Sanitaria y afines, | Arquitectura.
Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.
Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR II. SECTOR TRANSPORTE
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Gestionar y coordinar los procesos de priorizacion y seleccion y de seguimiento a la ejecucion, de las postulaciones seleccionadas
para atender la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el Fenomeno de la Nifia 2010-2011, acorde
con la funcién, mision, vision y objetivos de la entidad, correspondiente al Sector Transporte.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro del Sector Transporte
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Consolidar la informacién de
las postulaciones, e informar

1.1. Las postulaciones recibidas,
se informan a las instancias com-
petentes de segin el procedi-

-

+

Procedimientos propios de la
actividad
Tecnologias de la

+ Todas las postulaciones de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

DE PRODUCTO

a los responsables de | mientoy en el tiempo establecido informacion y comunicacion proyectos remitidas a la | Postulaciones consolidadas y comunicadas.
acuerdo al procedimiento | 1.2. El informe consolidado de las |+ Protocolo empresarial entidad. DE DESEMPENO.
establecido postuladiones se encuentra dasificado | + Normas de cortesia Observacién real o simulada de los criterios de

por sectores seguin procedimiento.

Expresion oral y escrita

desempeiio.

. Revisar y asesorar en la

2.1 Elaboracion de TCC
dentro de los términos

PORDUCTO : Contrato elebortado de acuerdo a

elaboracion de los TCC de la contratacion | + Estudio de mercados + Postulaciones aproabdas los TCC.
dentro de los estudios de exigida + Conocimiento del proyecto ara contratacion P
mercados y recepcion de 2.2 Aplicacién de la | + Manual de Contratacion P

ofertas

informacion del estudio
de mercado

. Contribuir en la aplicacion
del filtro de postulaciones de

3.1. El resultado del filtro de las
postulaciones se consolida e
informa a las instancias pertinen-
tes seguin el procedimiento

Procedimientos propios de la
actividad
Tecnologias de la

+ Todas las postulaciones de

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Informe consolidado de filtro.

proyectos por medio del - . ” L o

andlisis de relevancia y 3.2. Las postulaciones que pre- informacion y comunicacion proyectos remitidas a la

coherencia de acuerdo con | Sentan sola_pes_ ,(mlsmo ol_)Jetwo, + Protocolo emprese)rlal entidad. DE CONOCIMIENTO _ o

los objetivos de la entidad. sector y ubicacion), se verifican y | + Norma;lde cortesia ] Prueba oral o escrita de los conocimientos
marcan en la BDP de acuerdo con | % Expresion oral y escrita relacionados

el analisis sectorial.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

. Contribuir a la realizacién de [4.1. Las necesidades de las |+ Procedimientos de internos. | Tipos de postulaciones:
la  evaluacibn de las|postulaciones son evaluadas de |4 Plan estratégico institucio- los criterios de desempefio.
postulaciones, de acuerdo | acuerdo con los pardmetros internos. nal. 4+ Internas DE PRODUCTO. Informe de analisis de impacto
con los objetivos de la|4.2. El andlisis de la evaluacion | + Plan operativo anual de |+ Externas de la firma externa.

entidad para el Sector

Transporte

incorpora el criterio de expertos segln
el procedimiento establecido.

inversion.
Fundamentos de sistemas.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Proponer a la Subgerencia
directrices y lineamientos
para el seguimiento de la

5.1. Las acciones prioritarias a
desarrollar, son identificadas a
partir de la informacién suminis-

Normas y politicas institu-
cionales.

Herramientas de seguimiento:

+ Politica para el seguimiento

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

ejecucion de las | trada por el Comité de Gerencia y + Eltitg?:alde planeacion ins- de postulaciones e
Eszaut?aonﬁzs tenle:t()j_ce)tivirsl I;)Cstiv%(;%umentos propios de la| | peamientas de identifica- | intervenciones DE PRODUCTO
) : Politica de seguimiento de postulaciones.

estratégicos de la entidad y

5.2. Las politicas de seguimiento

cion de necesidades
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del sector transporte

son definidas a partir de las
politicas y procedimientos propios
de la actividad.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Disefiar y coordinar la
gestion de seguimiento de
postulaciones teniendo en
cuenta las politicas
establecidas, los resultados
de seguimiento y control de
otras instancias y las
tecnologias disponibles

6.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el
procedimiento establecido y las
observaciones de la instancia de
control competente.

6.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cion y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Herramientas de seguimiento:

+ Plan de seguimiento de
postulaciones por sector.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO. Informe de planes de
seguimiento realizados a las postulaciones.

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Proponer a la Subgerencia
las medidas correctivas de la
gestion de seguimiento a la

ejecucion de las
postulaciones, teniendo en
cuenta el reporte de

novedades de las instancias
pertinentes.

7.1. Las solicitudes de correccion
se efectltan  oportunamente
teniendo en cuenta la Politica
para el seguimiento de
postulaciones e intervenciones.

7.2. El seguimiento a la gestion
de los hallazgos se efectia
conforme a los compromisos del
plan de mejoramiento.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Herramientas de seguimiento:

+ Planes de mejoramiento a la
ejecucién de las
postulaciones.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Comunicado de solicitud de correccion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Contribuir a que el ejercicio
de sus funciones se
encamine hacia la reduccion
del riesgo de desastres en
los proyectos desarrollados
por la entidad para el Sector
Transporte, teniendo en
cuenta criterios técnicos y
las politicas institucionales.

8.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con
la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos desa-
rrollados por la entidad, segun el
propdsito mismo de la labor y
atendiendo las politicas de la
entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad

Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+« Manual de Funciones

+ Instrucciones impartidas

%« Acciones desarrolladas de
manera autogestionada.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
riesgo de desastres.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Cumplir con el buen
desempefio de las funciones
inherentes al cargo teniendo
en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos
reglamentarios, en especial

los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

9.1 En el desempefio del cargo se
ejerce la autogestion y
observacién de funciones alternas

teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios, en

especial los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

FEEEE F

+ +

Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales y Técnicas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Descripcion general
conocimientos esenciales.

de los

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

Pagina 125 de 370




TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

REQUISITO

OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 44 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon y 61 mees de

experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Urbanismo y Afines.

Administrativa y  afines,
Ingenieria Agricola, Forestal

y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y
afines, Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y
afines, Ingenieria
Ambiental,  Sanitaria y

afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica vy
afines, Ingenieria
Electrénica,
Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial
y afines.

Economia,  Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,

Contaduria y Afines. Publica, Economia. Administracion Publica,
Economia.

Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,

Electrénica, Civil, Sistemas,

Administrativa, Ambiental,
Forestal, Sanitaria),
Arquitectura.

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones
Internacionales,

Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia.

Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR I. SECTOR TRANSPORTE
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Gestionar los procesos de priorizacion y seleccion y de seguimiento a la ejecucion, de las postulaciones seleccionadas para atender
la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el Fendmeno de la Nifia 2010-2011, acorde con la funcion,
mision, vision y objetivos de la entidad, correspondientes al Sector Transporte

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. . Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1.Consolidar la informacion
de las postulaciones, e
informar a los responsables
de acuerdo al
procedimiento establecido

1.1. Las postulaciones recibidas,
se informan a las instancias com-
petentes de segin el procedi-
miento y en el tiempo establecido

1.2. H informe consolidado de las
postuladiones se encuentra dasificado
por sectores seguin procedimiento.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la
informacion y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

+ Todas las postulaciones de

proyectos remitidas a

entidad.

la

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

DE PRODUCTO
Postulaciones consolidadas y comunicadas.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

2.Revisar y asesorar en la
elaboracion de los TCC
dentro de los estudios de
mercados y recepcion de
ofertas

2.1Elaboracion de TCC dentro de
los términos de la contratacion
exigida

2.2Aplicacién de la informacion
del estudio de mercado

-

Estudio de mercados
Conocimiento del proyecto
Manual de Contratacién

+ Postulaciones
para contratacion

aprobadas

PORDUCTO : Contrato elaborado de acuerdo a los
TCC.

3. Contribuir en la
aplicacion del filtro de
postulaciones de proyectos
por medio del andlisis de
relevancia y coherencia de
acuerdo con los objetivos
de la entidad.

3.1. El resultado del filtro de las
postulaciones se consolida e
informa a las instancias pertinen-
tes segln el procedimiento

3.2. Las postulaciones que pre-
sentan solapes (mismo objetivo,
sector y ubicacion), se verifican y
marcan en la BDP de acuerdo con
el analisis sectorial.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la
informacién y comunicacion
Protocolo de la entidad
Expresion oral y escrita

+ Todas las postulaciones de

proyectos remitidas a

entidad.

la

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Informe consolidado de filtro.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

4. Contribuir a la realizacién
de la evaluacion de las
postulaciones, de acuerdo
con los objetivos de la
entidad.

4.1. Llas necesidades de las
postulaciones son evaluadas de
acuerdo con los parametros intemos.

4.2. El andlisis de la evaluacion
incorpora el criterio de expertos segln
el procedimiento establecido.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico
institucional.

Plan operativo anual de
inversion.

Fundamentos de sistemas.

Tipos de postulaciones:

+ Internas
+ Externas

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Informe de andlisis de impacto
de la firma externa.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

5. Contribuir en la
elaboracion de directrices y
lineamientos para el
seguimiento de la ejecucion

5.1. Las acciones prioritarias a
desarrollar, son identificadas a
partir de la informacién suminis-
trada por el Comité de Gerencia y
los documentos propios de la

Normas y politicas institu-
cionales.
Sistema de planeacion ins-
titucional.
Herramientas de identifica-

Herramientas de seguimiento:

+ Politica para el seguimiento

de postulaciones

e

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
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de las postulaciones
teniendo en cuenta los
objetivos estratégicos de la

actividad.

4.2. Las politicas de seguimiento
son definidas a partir de las

cion de necesidades

intervenciones

Politica de seguimiento de postulaciones.

entidad y del Sector politicas y procedimientos propios DE C(_)N_OCIMIENTQ. Prueba oral o escrita de los
Transporte. de la actividad. conocimientos relacionados
6.Ejercer la gestion de 6.1. Los informes de avance son Herramientas de seguimiento: DE DESEMPENO.
seguimiento de evaluados de acuerdo con el Observacion real o simulada de los criterios de
postulaciones teniendo en procedimiento establecido y las Procedimientos propios de la | + Plan de seguimiento de desempefio.
cuenta las politicas observaciones de la instancia de actividad postulaciones por sector. DE PRODUCTO. Informe de planes de
establecidas, los resultados control competente. 'I'_e,cnologlas Qe _Ig informa- seguimiento realizados a las postulaciones.

L ) cién y comunicacion
de segm_mlento.y control de 6.2._ Los _r,esultados derivados de Protocolo empresarial DE CONOCIMIENTO
otras instancias y las la ejecucion del proyecto son no- Expresion oral y escrita Prueba oral o escrita de los conocimientos

tecnologias disponibles

tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

relacionados

7. Contribuir a la
identificacion de medidas
correctivas de la gestion de
seguimiento a la ejecucion
de las postulaciones,
teniendo en cuenta el
reporte de novedades de
las instancias pertinentes.

7.1. Las solicitudes de correccién
se efectian  oportunamente
teniendo en cuenta la Politica
para el seguimiento de
postulaciones e intervenciones.

7.2. El seguimiento a la gestion
de los hallazgos se efectia
conforme a los compromisos del
plan de mejoramiento.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo de la entidad

Herramientas de seguimiento:

+ Planes de mejoramiento a la
ejecucion de las

postulaciones.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Comunicado de solicitud de correccion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

8. Contribuir a que el
ejercicio de sus funciones
se encamine hacia la
reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos
desarrollados por la entidad
para el sector Transporte,
teniendo en cuenta criterios
técnicos y las politicas
institucionales.

8.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con

la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos
desarrollados por la entidad,

segln el propdsito mismo de la
labor y atendiendo las politicas de
la entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad
Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+ Manual de Funciones
+ Instrucciones impartidas

+ Acciones desarrolladas de

manera autogestionada.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
riesgo de desastres.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

9.Efectuar seguimiento a
los proyectos del sector y
supervisar el cumplimiento

9.1.Proyectos del sector en
ejecucion
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del plan de contratacion y
pagos de acuerdo a las
metas establecidas en el
plan de accion de la
Subgerencia y/o sector

9.2Acciones del Plan
Operativo para la
contratacion

9.3 Seguimiento al Plan de
pagos y sus correspondientes
CDR

10.Cumpl~|r con el buen 10.1 E_n el desempeiio deI_ cargo 4+ Decreto Ley_ 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
desempefio de las se ejerce la autogestion vy reglamentarios. ) los criterios de desempefio
funciones  inherentes  al observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales ’
: teniendo en cuenta la | + Administracion Publica + Disciplinarias o,
éargo_ten_lf-:-ndc: enLcuentaI la Constitucion, la Ley vy los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas DE PRODUCTO. Descripcion general de los
onstitucion, la Ley y los Decretos  reglamentarios, en | + Cédigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas | conocimientos esenciales.
Decretos  reglamentarios, especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del
en especial los relacionados funcionamiento  del Fondo Fondo.
con el funcionamiento del Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
Fondo Adaptacidn. + Gestion por procesos. conocimientos relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn y 41 meses de experiencia

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,
Contaduria y Afines.

Administracion,

Administracion,  Contaduria

Publica, Economia.

Administracion de Empresas,
Administracion Publica,
Economia.

Ingenieria,
Urbanismo y Afines.

Arquitectura,

Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y  afines,
Ingenieria Agricola, Forestal
y afines, Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y
afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y
afines, Ingenieria
Ambiental,  Sanitaria vy
afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica 'y
afines, Ingenieria
Electrénica,

Ingenieria
Electrénica, Civil,
Administrativa,
Forestal,
Arquitectura.

(Industrial,
Sistemas,
Ambiental,
Sanitaria),
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Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial
y afines.

Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines, Ciencia | Derecho.
Politica, Relaciones
Internacionales,

Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR III. SECTOR TRANSPORTE
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | 111 | Grado: | 10
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asesorar y efectuar el seguimiento y ejecucion de los contratos y proyectos del sector Transporte cumpliendo las metas
institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la Entidad
enmarcados en su Plan de Accion correspondiente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad respecto al Sector Transporte

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.
CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO
~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Formular politicas de inter- { 1 1, Las politicas se adoptan ) DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
vencion en las  mesas | teniendo en cuenta la Principios _basicos de | Tipos q_e Iineamigntos: los criterios de desempefio.
Ceniondo,en cuenta metas | O Idad vigente eladonada. | B e cos  de|  intervenden seciorial, | CE PRODUCTO
S - - . o Propuesta de intervencion sectorial
institucionales, ~ objetivos [ 1 7 La definicién de la politica planeacion estrategica. + Protocolos de relaciones con
estratégicos,  normativi- | responde a las metas y objetivos | + Direccionamiento estratégico | los gobiernos e instituciones | DE CONOCIMIENTO o
dad aplicable y criterios | ge |a entidad. . de la entidad. sectoriales.. Prueba oral o escrita de los conocimientos
técnicos y profesionales. relacionados.
2. Formular estrategias de in- 21 L " indicad DE DESEMPENO
tervencién  sectorial de | <1+ b3S MEtas y sus indicadores Observacién real o simulada de los criterios de
recuperacion, construccion | SON c!eﬂmdos de _acuerdo con los desempefio.
y reconstruccién teniendo | objetivos establecidos. Direccionamiento estratégico DE PRODUCTO
. + Cronogramas » .
en cuenta metas de la entidad. + Planes Documento de formulacion de estrategias
institucionales,  objetivos ) ) Fundamentos de planeacion. + Métodos sectoriales. Planes de accion del sector.
estratégicos, nor- [ 2.2. Los mecanismos de segui- | 4 Diagramas de Gantt
matividad aplicable y crite- | miento y control son acordados DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
rios técnicos y | segun requerimientos. conocimientos relacionados
profesionales.
DE DESEMPENO
3.1. Las necesidades del proyecto » - —
3.  Generar las estrategias de | son evaluadas de acuerdo con los | #+ Procedimientos de internos. dObservacLon real o simulada de los criterios de
intervencién de los pro- | pardmetros internos. Plan estratégico institucio- | Tipos de postulaciones: esempeno.
yectos, teniendo  en _ nal. DE PRODUCTO . )
cuentas las politicas y | 3-2. El analisis del impacto regio- | 4 Plan operativo anual de |4 Externas Documento de politicas de las mesas sectoriales.
objetivos estratégicos de | nal se incorpora a la evaluacién | inversion. + Internas Informe de andlisls de Impacto.
la entidad. del proyecto segln el procedi- [ + Fundamentos de sistemas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
miento establecido. conocimientos relacionados.
4. Definir las fases de|4.1, Las fases de intervencion se DE DESEMPENO
|ntervenC|on_ de los establecen teniendo en cuenta la Procedlmlent,os_ de |_nternos_. ) _ . Observaclon real o simulada de los criterios de
proyectos ejecutados por cobertura del provecto Plan estratégico institucio- | Tipos de postulaciones: desempefio.
la entidad en el Sector proyecto. nal. DE PRODUCTO.
Transporte, teniendo en|4.2, El procedimiento de Plan operativo anual de |« Externas Procedimiento de intervencion.
cuenta las politicas de |intervencién se ajusta a los| inversion. + Internas .
intervencién y las metas | objetivos, metas y cronogramas Diagramas de Gantt. DE C(_)N_OCIMIENITQ. Prueba oral o escrita de los
institucionales. institucionales. conocimientos relacionados
5. Coordinar la articulacién | 5.1. Las politicas y estrategias se Procedimientos de internos. | Tipos de postulaciones: DE DESEMPENO

de las estrategias con los

definen teniendo en cuenta los

Plan estratégico institucio-

Observacion real o simulada de los criterios de
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referentes técnicos | criterios técnicos de miembros del nal. + Externas desempeiio.
sectoriales, teniendo las | sector. + Plan operativo anual de |+ Internas DE PRODUCTO
politicas establecidas. 55 L terios técni inversion. Informe de analisis de impacto.
.2. Los criterios técnicos se ana- | 4 Andlisis conceptual.
lizan con los objetivos estraté- ’ IEE c(a:t%Nocg:rg\I/IIE)NTec;crita de los conocimientos
gicos y metas institucionales. Uet
relacionados

6. Efectuar el seguimiento y

control a
implementacion

la
de

estrategias y propuestas,

teniendo en cuenta
procedimientos
institucionales.

los

6.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el
procedimiento establecido y las
observaciones de la instancia de
control competente.

6.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

Tipos de controles:

+ Preventivos
+ Detectivos
+ Correctivos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Informe de gestion de seguimiento y control de
proyectos.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

7. Revisar y asesorar en la
elaboracion de los TCC
dentro de los estudios de
mercados y recepcion de
ofertas

7.1Elaboracion de TCC dentro de
los términos de la contratacion
exigida

7.2Aplicacion de la informacion
del estudio de mercado

-

Estudio de mercados
Conocimiento del proyecto
Manual de Contratacion

+ Postulaciones
para contratacion

aprobadas

PORDUCTO : Contrato elaborado de acuerdo a los
TCC.

8. Contribuir a que el
ejercicio de sus funciones

8.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con

Tipos de labores:

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

se encamine hacia la la reduccion del riesgo de + Manual de Funciones desempefio.
reduccion del riesgo de desastres en los proyectos 4+ Instrucciones impartidas DE PRODUCTO.
d + nl t desarrollados por la entidad, W . + Acciones desarrolladas de | Comunicados de observacién de riesgo de
esastres en los proye'c 0S segin el propdsito mismo de la | + Politicas  de Riesgo de manera autogestionada. desastres.
desarrollados por la entidad labor y atendiendo las politicas de Desastres de la entidad
en el Sector Transporte, la entidad. + Gestion del Riesgo
teniendo en cuenta criterios DE CONOCIMIENTO.
técnicos y las politicas Prueba oral o escrita de los conocimientos
institucionales. relacionados
9.Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
desempefio de las ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
funciones inherentes  al observacién de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
cargo teniendo en cuenta la teniendo ~ en cuenta la | + Administracion Publica’ + Disciplinarias DE PRODUCTO. o
Constitucién. la Le los Constitucion, la Ley y los |+ E§tatuto de Contratacion. + Administrativas ) Descripcién general de los conocimientos
’ Yy Decretos  reglamentarios, en | % Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas | esenciales.
+

Decretos  reglamentarios,
en especial los relacionados

especial los relacionados con el

funcionamiento del Fondo

Funciones y Facultades del
Fondo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
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con el funciona-miento del Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. conocimientos relacionados
Fondo Adaptacion. + Gestion por procesos.

OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

AREA NBC DISCIPLINA

Economia,  Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Publica, Economia. Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal | Administrativa,  Ambiental,
. .. | Forestal, Sanitaria),
y afines, Ingenieria

. . . Arquitectura.
Agroindustrial, Alimentos y
afines, Ingenieria
Agrondémica, Pecuaria y
afines, Ingenieria
Ambiental,  Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica 'y
afines, Ingenieria
Electrénica,
Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial
y afines.

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 59 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacién y 71 meses
de experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR III. SECTOR EDUCACION
Nivel Jerarquico: | Asesor | Cédigo: | 11 | Grado: | 10
. SUBGERENCIA DE .
No. de Cargos: 1 Dependencia: PROYECTOS Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar y efectuar el seguimiento y ejecucion de los contratos y proyectos del sector Educacion cumpliendo las metas institucionales, objetivos

estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcados en el Plan de Accion correspondiente
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional + Trabajo en Equipo

4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia 4+ Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad respecto al Sector
Educacién

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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 la
administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeio.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

I CONOCIMIENTOS RANGO DE

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Formular politicas de 1.1. Las politicas se adoptan DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
intervencion en las mesas teniendo en cuenta la ) los criterios de desempefio.
sectoriales de Educacion normatividad vigente relacionada. Principios  basicos  de | Tipos de lineamientos: DE PRODUCTO
teniendo en cuenta metas politicas publicas. + Politicas relacionadas con la | propyesta de intervencién sectorial
. - Elementos basicos de intervencidn sectorial.
institucionales, ~ objetivos 1.2. La definicion de | Ii planeacion estratégica + Protocolos de relaciones con

A i .2. La definicion de la politica :
estratégicos, normatividad responde a las metas y ob[]?etivos Direccionamiento estratégico |  los gobiernos e instituciones | DE CONOCIMIENTO
aplicable y criterios técnicos de la entidad de la entidad. sectoriales.. Prueba oral o escrita de los conocimientos
y profesionales. . relacionados.
2. Formular estrategias de 21 L ¢ indicad DE DESEMPENO
intervendién  sectorial  de 1. Las metas y sus indicadores Observacion real o simulada de los criterios de
. . son definidos de acuerdo con los desempefio

recuperacion, construccién - . peno.

re-construccion teniendo objetivos establecidos. irecci i 4qi DE PRODUCTO
Zn uenta metas gercaogzméento estrategico | | cronogramas Documento de formulacién de estrategias
e - € la entidad. L + Planes sectoriales. Planes de accion del sector.
institucionales,  objetivos . i Fundamentos de planeacion. | .\« 4
estratégicos, normatividad 2.2. Los mecanismos de segui- | 4 Diagramas de Gantt

aplicable y criterios técnicos
y profesionales.

miento y control son acordados
segln requerimientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

3. Generar las estrategias
de intervencién de los pro-
yectos, teniendo en cuentas
las politicas y objetivos
estratégicos de la entidad.

3.1. Las necesidades del proyecto
son evaluadas de acuerdo con los
parametros internos.

3.2. El andlisis del impacto regio-
nal se incorpora a la evaluacién
del proyecto segln el procedi-
miento establecido.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Fundamentos de sistemas.

Tipos de postulaciones:

-
+

Externas
Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Documento de politicas de las mesas sectoriales.
Informe de andlisis de impacto.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

4. Definir las fases de
intervencion de los
proyectos ejecutados por la

entidad en el Sector
Educacién , teniendo en
cuenta las politicas de

4.1. Las fases de intervencion se
establecen teniendo en cuenta la
cobertura del proyecto.

4.2. El procedimiento de
intervencion se ajusta a los

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Diagramas de Gantt.

Tipos de postulaciones:

+
+

Externas
Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Procedimiento de intervencion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
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intervencion y las metas
institucionales.

objetivos, metas y cronogramas
institucionales.

conocimientos relacionados

5. Coordinar la articulacion
de las estrategias con los

5.1. Las politicas y estrategias se

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-

Tipos de postulaciones:

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

referentes técnicos definen teniendo en cuenta los| nal. desempefio.
sec,tc_)nales, ten'|endo las criterios técnicos de miembros del | + _Plan _pperatlvo anual de |+ Externas DE PRODUCTO
politicas establecidas. sector. Inversion. + Internas

Andlisis conceptual.

Informe de analisis de impacto.

6..Revisar y asesorar en la
elaboracion de los TCC
dentro de los estudios de
mercados y recepcion de
ofertas

6.1Elaboracion de TCC dentro de
los términos de la contratacion
exigida

6.2Aplicacion de la informacion
del estudio de mercado

+ + &

Estudio de mercados
Conocimiento del proyecto
Manual de Contratacion

+ Postulaciones
para contratacion

aprobadas

PORDUCTO : Contrato elaborado de acuerdo a los
TCC.

7. Efectuar el seguimiento y

7.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el

Tipos de controles:

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

control a la implementacion procedimiento establecido y las | * Prgcgglrglentos propios de la| o tivos desempefio.
de estrategias y observaciones de la instancia de | _?_C “rlml Ia s de la informa. | + Detectivos DE PRODUCTO
propuestas, teniendo en control competente. ci%cn oggll’ﬁznicicicla)nl orma + Correctivos Informe de gestién de seguimiento y control de
cuenta los procedimientos 7.2. Los resultados derivados de y : proyectos.
. L + Protocolo empresarial
institucionales. la ejecucion del proyecto son no- . DE CONOCIMIENTO.

tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

Expresion oral y escrita

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

8. Contribuir a que el
ejercicio de sus funciones

8.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con
la reduccion del de

Tipos de labores:

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

se encamine hacia Ia riesgo + Manual de Funciones desempefio.

reduccion del riesgo de desastres en los proyectos + Instrucciones impartidas DE PRODUCTO. j _
desarrollados por la entidad, . . + Acciones desarrolladas de | Comunicados de observacion de riesgo de

desastres en los proyectos segun el propdsito mismo de la |+ Politicas de Riesgo de manera autogestionada desastres.

desarrollados por la entidad labor y atendiendo las politicas de Desastres de la entidad '

en el Sector Educacion, la entidad. + Gestion del Riesgo

teniendo en cuenta criterios DE CONOCIMIENTO.

técnicos y las  politicas Pruepa oral o escrita de los conocimientos

relacionados

institucionales.

9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
desempefio de las ejerce la autogestion vy reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
funciones inherentes  al observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.

teniendo en cuenta la | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO.
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Constitucion, la Ley vy los
Decretos  reglamentarios, en
especial los relacionados con el

cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios,

+ Estatuto de Contratacion.
+ Cddigo Disciplinarlo.
4+ Funciones y Facultades del

4+ Administrativas
4+ Procedimentales y

Descripcion

Técnicas | esenciales.

general

de los conocimientos

- . funcionamiento del Fondo Fondo.
en esﬁ’efc al !OS rela.qotn a%osl Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
con €l tunciona-miento de 4+ Gestién por procesos. conocimientos relacionados
Fondo Adaptacion.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 59 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 71 meses

de experiencia profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Economia,  Administracién, | Administracion, Economia. Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Administracion Publica,
Economia.

Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,

Urbanismo y Afines. Administrativa y afines, | Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, Ambiental,
afines, Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),
Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR III. SECTOR VIVIENDA
Nivel Jerarquico: | Asesor | Cédigo: | 111 | Grado: | 10
. SUBGERENCIA DE o
No. de Cargos: 1 Dependencia: PROYECTOS Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar y efectuar el seguimiento y ejecucion de los contratos y proyectos del sector Vivienda cumpliendo las metas institucionales, objetivos
estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcados en el Plan de Accién correspondiente

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados <+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Conocimiento del entorno <+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

+ Iniciativa
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

4+ Compromiso con la organizacion

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad respecto al Sector Vivienda

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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 la
administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Formular politicas de 1.1. Las politicas se adoptan DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
intervencion en las mesas teniendo en cuenta la los criterios de desempefio.
sectoriales de Vivienda normatividad vigente relacionada. Principios basicos de | Tipos de lineamientos: DE PRODUCTO
teniendo en cuenta metas politicas publicas. + Politicas relacionadas con la Propuesta de intervencidn sectorial
institucionales,  objetivos E:ement_gs tbiglc_os de " |F|)1tetrven|cm|(11 sectlorl_al.
L . inicio iti aneacion estratégica. rotocolos de relaciones con

estrategicos, normatividad :ézi)ohzedaefgflfnnetgf ylaobgggsgz Bireccionamiento gstratégico los gobiernos e instituciones | DE CONOCIMIENTO
aplicable y criterios técnicos de la entidad de la entidad. sectoriales.. Prueba oral o escrita de los conocimientos
y profesionales. . relacionados.
2. Formular estrategias de 2.1. Las metas y sus indicadores DE DESEMIPENO _ o
intervencién  sectorial de o . Observacion real o simulada de los criterios de

_, ) son definidos de acuerdo con los desempefio.
recuperacion, Eonstru_caon objetivos establecidos. DE PRODUCTO
y re-construccion teniendo Direccionamiento estratégico | Cronogramas Documento de formulacion de estrategias
en  cuenta metas de la entidad. | 4 Planes sectoriales. Planes de accién del sector.
institucionales, objetivos ) ) Fundamentos de planeacion. + Métodos
estratégicos, normatividad 2.2. Los mecanismos de segui- | 4 Diagramas de Gantt

aplicable y criterios técnicos
y profesionales.

miento y control son acordados
segun requerimientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

3. Generar las estrategias
de intervencion de los
proyectos, teniendo en
cuentas las politicas vy
objetivos estratégicos de la
entidad.

3.1. Las necesidades del proyecto
son evaluadas de acuerdo con los
parametros internos.

3.2. El andlisis del impacto regio-
nal se incorpora a la evaluacion
del proyecto segln el procedi-
miento establecido.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Fundamentos de sistemas.

Tipos de postulaciones:

n
n

Externas
Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Documento de politicas de las mesas sectoriales.
Informe de analisis de impacto.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

4. Definir las fases de
intervencion de los
proyectos ejecutados por la

entidad en el Sector
Vivienda teniendo en
cuenta las politicas de

4.1. Las fases de intervencion se
establecen teniendo en cuenta la
cobertura del proyecto.

4.2. El procedimiento de
intervencion se ajusta a los

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-
nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Diagramas de Gantt.

Tipos de postulaciones:

-
+

Externas
Internas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Procedimiento de intervencion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
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intervencion y las metas
institucionales.

objetivos, metas y cronogramas
institucionales.

conocimientos relacionados

5. Coordinar la articulacion
de las estrategias con los

5.1. Las politicas y estrategias se

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-

Tipos de postulaciones:

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

referentes técnicos definen teniendo en cuenta los| nal. desempefio.
sec,tc_)nales, ten'|endo las criterios técnicos de miembros del | + _Plan _pperatlvo anual de |+ Externas DE PRODUCTO
politicas establecidas. sector. Inversion. + Internas

Andlisis conceptual.

Informe de analisis de impacto.

6.Revisar y asesorar en la
elaboracion de los TCC
dentro de los estudios de
mercados y recepcion de
ofertas

6.1Elaboracion de TCC dentro de
los términos de la contratacion
exigida

6.2Aplicacion de la informacion
del estudio de mercado

+ + &

Estudio de mercados
Conocimiento del proyecto
Manual de Contratacion

+ Postulaciones
para contratacion

aprobadas

PORDUCTO : Contrato elaborado de acuerdo a los
TCC.

7. Efectuar el seguimiento y

7.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el

Tipos de controles:

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

control a la implementacion procedimiento establecido y las | * Prgcgglrglentos propios de la| o tivos desempefio.
de estrategias y observaciones de la instancia de | _?_C “rlml Ia s de la informa. | + Detectivos DE PRODUCTO
propuestas, teniendo en control competente. ci%cn oggll’ﬁznicicicla)nl orma + Correctivos Informe de gestién de seguimiento y control de
cuenta los procedimientos 7.2. Los resultados derivados de y : proyectos.
. L + Protocolo empresarial
institucionales. la ejecucion del proyecto son no- . DE CONOCIMIENTO.

tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

Expresion oral y escrita

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

8. Contribuir a que el
ejercicio de sus funciones

8.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con
la reduccion del de

Tipos de labores:

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

se encamine hacia Ia riesgo + Manual de Funciones desempefio.

reduccion del riesgo de desastres en los proyectos + Instrucciones impartidas DE PRODUCTO. j _
desarrollados por la entidad, . . + Acciones desarrolladas de | Comunicados de observacion de riesgo de

desastres en los proyectos segun el propdsito mismo de la |+ Politicas de Riesgo de manera autogestionada desastres.

desarrollados por la entidad labor y atendiendo las politicas de Desastres de la entidad '

en el Sector Vivienda la entidad. + Gestién del Riesgo

teniendo en cuenta criterios DE CONOCIMIENTO.

técnicos y las  politicas Pruepa oral o escrita de los conocimientos

relacionados

institucionales.

9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
desempefio de las ejerce la autogestion vy reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
funciones inherentes  al observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.

teniendo en cuenta la | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO.
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Constitucion, la Ley vy los
Decretos  reglamentarios, en
especial los relacionados con el

cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios,

+ Estatuto de Contratacion.
+ Cddigo Disciplinarlo.
4+ Funciones y Facultades del

4+ Administrativas
4+ Procedimentales y

Descripcion

Técnicas | esenciales.

general

de los conocimientos

- . funcionamiento del Fondo Fondo.
en esﬁ’efc al !OS rela.qotn a%osl Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
con €l tunciona-miento de 4+ Gestién por procesos. conocimientos relacionados
Fondo Adaptacion.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 59 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 71 meses

de experiencia profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Economia,  Administracién, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Publica, Economia. Administracion Publica,
Economia.

Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,

Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, Ambiental,
afines, Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),
Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR II. SECTOR VIVIENDA
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar en los procesos de priorizacion y seleccion y de seguimiento a la ejecucion, de las postulaciones seleccionadas para
atender la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el Fenomeno de la Niiia 2010-2011, acorde con la
funcién, mision, vision y objetivos de la entidad, correspondiente al Sector Vivienda

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados + Experticia profesional + Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Conocimiento del entorno + Comunicacion Asertiva
4 Transparencia + Construccién de relaciones + Disposiciéon de Servicio vy
4+ Compromiso con la organizacion + Iniciativa Compromiso

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacidn y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6.Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro del Sector Vivienda

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1.Consolidar la informacion
de las postulaciones, e
informar a los responsables
de acuerdo al
procedimiento establecido

1.1. Las postulaciones recibidas,
se informan a las instancias com-
petentes de segun el procedi-
miento y en el tiempo establecido

1.2. El informe oconsolidado de las
postulaciones se encuentra dasificado
por sectores seguin procedimiento.

-

-

-+

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la
informacién y comunicacién
Protocolo empresarial
Normas de cortesia
Expresion oral y escrita

+ Todas las postulaciones de

proyectos

remitidas a Ila

entidad.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

DE PRODUCTO
Postulaciones consolidadas y comunicadas.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

2. Contribuir en la
aplicacion del filtro de
postulaciones de proyectos
por medio del analisis de
relevancia y coherencia de
acuerdo con los objetivos
de la entidad.

2.1. El resultado del filtro de las
postulaciones se consolida e
informa a las instancias pertinen-
tes seguin el procedimiento

2.2. Las postulaciones que pre-
sentan solapes (mismo objetivo,
sector y ubicacion), se verifican y
marcan en la BDP de acuerdo con
el andlisis sectorial.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la
informacién y comunicacién
Protocolo empresarial
Normas de cortesia
Expresion oral y escrita

+ Todas las postulaciones de

proyectos

remitidas a Ila

entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Informe consolidado de filtro.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

3.Contribuir a la realizacion
de la evaluacion de las

3.1. Las necesidades de las
postulaciones son evaluadas de

Procedimientos de internos.

Tipos de postulaciones:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

postulaciones, de acuerdo acuerdo con los pardmetros internos. | + Plan  estratégico institucio- | 4 Internas DE PRODUCTO. Informe de andlisis de impacto
ot nal. + Ext de la firma externa.
con los objetivos de la , , . Xternas
tidad ) | Sect 32. El andlisis de la evaluacion | + Plan operativo anual de
entiead para € SeCOr 1 incorpora el criterio de expertos segiin | inversion. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
Vivienda el procedimiento establecido. + Fundamentos de sistemas. conocimientos relacionados
4, Proponer a la 4.1. Las acciones prioritarias a Herramientas de seguimiento:

Subgerencia directrices y
lineamientos para el
seguimiento de la ejecucion
de las postulaciones
teniendo en cuenta los
objetivos estratégicos de la
entidad y del sector

desarrollar, son identificadas a
partir de la informacién suminis-
trada por el Comité de Gerencia y
los documentos propios de la
actividad.

4.2. Las politicas de seguimiento
son definidas a partir de las
politicas y procedimientos propios

Normas y politicas institu-
cionales.

Sistema de planeacion ins-
titucional.

Herramientas de identifica-
cion de necesidades

+ Politica para el seguimiento

de

postulaciones e

intervenciones

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Politica de seguimiento de postulaciones.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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Vivienda de la actividad.
5. Asesorar en la gestion 5.1. Los informes de avance son Herramientas de seguimiento: | DE DESEMPENO.
de seguimiento de evaluados de acuerdo con el Observacion real o simulada de los criterios de
postulaciones teniendo en procedimiento establecido y las [ + Procedimientos propios de la [+ Plan de seguimiento de desempefio.
cuenta las politicas observaciones de la instancia de actividad postulaciones por sector. DE PRODUCTO. Informe de planes de
establecidas, los resultados control competente. + 'I'_e,cnologlas Qe _I;,;\ informa- seguimiento realizados a las postulaciones.
! ) cién y comunicacion
de segm_mlento.y control de 5.2._ Los _r,esultados derivados de | | Protocolo empresarial DE CONOCIMIENTO
otras instancias y las la ejecucion del proyecto son no- | o gy recign oral y escrita Prueba oral o escrita de los conocimientos
tecnologias disponibles tificados oportunamente a las ins- relacionados
tancias requeridas.
6. Proponer a la 6.1. Las solicitudes de correccion Herramientas de seguimiento: | DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
Subgerencia las medidas se efectlan  oportunamente los criterios de desempefio.

correctivas de la gestion de

teniendo en cuenta la Politica

Procedimientos propios de la

+ Planes de mejoramiento a la

seguimiento a la ejecucion para el  seguimiento  de actividad ejecucion de las | DE PRODUCTO
de las  postulaciones postulaciones e intervenciones. | 4 Tecnologias de la informa- |  postulaciones. Comunicado de solicitud de correccion.
teniendo en cuenta el 6.2. El seguimiento a la gestic',)n . (F:’Irc:)r'loycglcgllﬂ;)craeggr?al
reporte de novedades de | flos halzazgos > -efecfj”a} + Expresion oral y escrita DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
las instancias pertinentes. conforme  a os compromisos de conocimientos relacionados
plan de mejoramiento.
7 Revisar v asesorar en la 7.1Elaboracion de TCC dentro de
I. b L, Y de | TCC los términos de la contratacion PORDUCTO : Contrato elaborado de acuerdo a los
caboracon de o exigida Estudio de mercados TCC.
dentro de los estudios de + Postulaciones aprobadas

mercados y recepcidn de
ofertas

7.2Aplicacién de la informacion
del estudio de mercado

-

Conocimiento del proyecto
Manual de Contratacion

para contratacion

8. Contribuir a que el
ejercicio de sus funciones
se encamine hacia la
reduccién del riesgo de
desastres en los proyectos
desarrollados por la entidad

para el Sector Vivienda,
teniendo en cuenta criterios
técnicos y las politicas

institucionales.

8.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con
la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos desa-
rrollados por la entidad, segun el
propdsito mismo de la labor y
atendiendo las politicas de la
entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad

Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+ Manual de Funciones

+ Instrucciones impartidas

+ Acciones desarrolladas de
manera autogestionada.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
riesgo de desastres.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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9. Cumplir con el buen
desempefio de las
funciones inherentes al

cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios,
en especial los relacionados

9.1 En el desempefio del cargo se

ejerce  la  autogestion y
observacién de funciones alternas
teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley vy los
Decretos  reglamentarios, en

especial los relacionados con el
funcionamiento del Fondo

IS

FEEEE

Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades del
Fondo.

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales y

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Descripcion general
conocimientos esenciales.

de los

Técnicas

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

con el funcionamiento del Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. conocimientos relacionados
Fondo Adaptacion. + Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 44 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 61 mees de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Economia,  Administracion, | Administracion, Economia. Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Administracion Publica,
Economia.

Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,

Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electrénica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, Ambiental,
afines, Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),
Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR I. SECTOR VIVIENDA
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos

AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO
Asesorar en los procesos de priorizacion y seleccion y de seguimiento a la ejecucion, de las postulaciones seleccionadas para
atender la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el Fenomeno de la Niiia 2010-2011, acorde con la
funcidn, mision, vision y objetivos de la entidad, correspondientes al Sector Vivienda

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1.
de

Consolidar la informacion
las postulaciones, e

informar a los responsables

de

acuerdo al

procedimiento establecido

1.1. Las postulaciones recibidas,
se informan a las instancias com-
petentes de segun el procedi-
miento y en el tiempo establecido

1.2. El informe oconsolidado de las
postulaciones se encuentra dasificado
por sectores seguin procedimiento.

-

-

-+

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la
informacién y comunicacién
Protocolo empresarial
Normas de cortesia
Expresion oral y escrita

+ Todas las postulaciones de

proyectos remitidas a

entidad.

la

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

DE PRODUCTO
Postulaciones consolidadas y comunicadas.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

2.
aplicacion

en la
fitro de

Contribuir
del

postulaciones de proyectos
por medio del analisis de
relevancia y coherencia de
acuerdo con los objetivos

2.1. El resultado del filtro de las
postulaciones se consolida e
informa a las instancias pertinen-
tes seguin el procedimiento

2.2. Las postulaciones que pre-
sentan solapes (mismo objetivo,
sector y ubicacion), se verifican y

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la
informacién y comunicacién
Protocolo empresarial
Normas de cortesia

+ Todas las postulaciones de

proyectos remitidas a

entidad.

la

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Informe consolidado de filtro.

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos

de la entidad. marcan en la BDP de acuerdo con | + Expresion oral y escrita relacionados
el andlisis sectorial.
3. Contribuir a la realizacién 3.1. Llas necesidades de las Tipos de postulaciones: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

de

la evaluacién de las

postulaciones son evaluadas de

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-

los criterios de desempefio.

postulaciones, de acuerdo acuerdo con los pardmetros internos. nal. + Internas DE PRODUCTO. Informe de andlisis de impacto

con los objetivos de la 32. El andlisis de la evaluacion |+ Plan operativo anual de [+ Externas de la firma externa.

entidad. incorpora el criterio de expertos segln | inversion. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
el procedimiento establecido. 4+ Fundamentos de sistemas. conocimientos relacionados

4. Proponer a la 4.1. Las acciones prioritarias a Herramientas de seguimiento: N » )

Subgerencia la elaboracion desarrollar, son identificadas a DE D!ESE_MPENO. Obser\iaaon real o simulada de

de directrices y partir de la infor.n)acién suminis- | 4 Normas y politicas institu- [ 4 Politica para el seguimiento los criterios de desempefio.

lineamientos  para el trada por el Comité de Gerenciay | cionales. de postulaciones e

seguimiento de la ejecucion

de
teniendo en

las postulaciones

cuenta los

objetivos estratégicos de la

entidad

y del Sector

los documentos propios de la
actividad.

4.2. Las politicas de seguimiento
son definidas a partir de las
politicas y procedimientos propios
de la actividad.

Sistema de planeacion ins-
titucional.

Herramientas de identifica-
cién de necesidades

intervenciones

DE PRODUCTO
Politica de seguimiento de postulaciones.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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Vivienda

5.Asesorar en la gestion de

5.1. Los informes de avance son

Herramientas de seguimiento:

DE DESEMPENO.

seguimiento de evaluados de acuerdo con el Observacion real o simulada de los criterios de
postulaciones teniendo en procedimiento establecido y las [ 4+ Procedimientos propios de la |4+ Plan de seguimiento de desempefio.
cuenta las politicas observaciones de la instancia de actividad postulaciones por sector. DE PRODUCTO. Informe de planes de
establecidas. los resultados control competente. + Tecnologias de la informa- seguimiento realizados a las postulaciones.
o . cién y comunicacion
de segm_mlento.y control de I52 Los _r,eSl(Jthalldos de;nvados de:‘ 4 Protocolo empresarial DE CONOCIMIENTO
oras Instandas y las a eecucion ce! Proyecto Son no- | o - gxpresion oral y escrita Prueba oral o escrita de los conocimientos
tecnologas disponibles tlflca_dos oport_unamente a las ins- relacionados
tancias requeridas.
6. Proponer a la 6.1. Las so[icitudes de correccion Herramientas de seguimiento: | DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
Subgerencia la se  efectuan  oportunamente los criterios de desempefio.
identificacion de medidas teniendo en cuenta la Politica o ) 4+ Planes de mejoramiento a la
para el  seguimiento  de | Procedimientos propios dela | = oo cign de las | DE PRODUCTO

correctivas de la gestion de
seguimiento a la ejecucion
de las postulaciones,
teniendo en cuenta el
reporte de novedades de
las instancias pertinentes.

postulaciones e intervenciones.

6.2. El seguimiento a la gestion
de los hallazgos se efectia
conforme a los compromisos del
plan de mejoramiento.

actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

postulaciones.

Comunicado de solicitud de correccion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

7. Contribuir a que el
ejercicio de sus funciones
se encamine hacia la
reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos
desarrollados por la entidad
para el sector Transporte,
teniendo en cuenta criterios
técnicos y las politicas
institucionales.

7.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con

la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos
desarrollados por la entidad,

segln el propdsito mismo de la
labor y atendiendo las politicas de
la entidad.

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad

Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+ Manual de Funciones

+ Instrucciones impartidas

+ Acciones desarrolladas de
manera autogestionada.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
riesgo de desastres.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

8. Cumplir con el buen
desempefio de las
funciones inherentes al

cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los

8.1 En el desempefio del cargo se

ejerce  la  autogestion y
observacién de funciones alternas
teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios, en

IS

T R

Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

Estatuto anticorrupcion.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

4 Administrativas

4+ Procedimentales y Técnicas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Descripcion general
conocimientos esenciales.

de los
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Decretos  reglamentarios, especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del
en especial los relacionados funcionamiento del Fondo Fondo. _
con el funcionamiento del Adaptacién_ + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

L i0 conocimientos relacionados
Fondo Adaptacién. 4+ Gestion por procesos.

OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacién y 41 meses de experiencia [ Economia,  Administracién, | Administracién,  Contaduria | Administracion de Empresas,
profesional relacionada. Contaduria y Afines. Publica, Economia. Administracion Publica,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electrénica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, Ambiental,
afines, Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),

Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.
Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL II. GESTION DE PROYECTOS
Nivel Jerarquico: | Profesional | Cédigo: | I | Grado: | 07
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Gestionar los procesos de priorizacion y seleccion y de seguimiento a la ejecucién, de las postulaciones seleccionadas de mediana y
baja complejidad, para atender la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el Fenomeno de la Niiia

2010-2011, acorde con la funcion, mision, vision y objetivos de la entidad.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacién a Resultados 4+ Aprendizaje Continuo 4 Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano + Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia %+ Trabajo en equipo y Colaboracion 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Creatividad e Innovacion ]
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

4 Compromiso con la organizacion

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO
RANGO DE
APLICACION

FUNCIONES ESENCIALES

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

EVIDENCIAS

1. Consolidar la informacion de
las postulaciones, e informar

a los responsables de
acuerdo al procedimiento
establecido

1.1. Las postulaciones recibidas,
se informan a las instancias com-
petentes de segun el procedi-
miento y en el tiempo establecido

1.2. B informe consolidado de las
postuladones se encuentra dasificado
por sectores seguin procedimiento.

+

-

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la
informacién y comunicacién
Protocolo empresarial
Normas de cortesia
Expresion oral y escrita

+ Todas las postulaciones de
proyectos
entidad.

remitidas a la

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

DE PRODUCTO
Postulaciones consolidadas y comunicadas.

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

. Contribuir en la aplicacién
del filtro de postulaciones de
proyectos por medio del
andlisis de relevancia y
coherencia de acuerdo con
los objetivos de la entidad.

2.1. El resultado del filtro de las
postulaciones se consolida e
informa a las instancias pertinen-
tes segUin el procedimiento

2.2. lLas postulaciones que pre-
sentan solapes (mismo objetivo,
sector y ubicacion), se verifican y
marcan en la BDP de acuerdo con
el andlisis sectorial.

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la
informacion y comunicacion
Protocolo empresarial
Normas de cortesia
Expresion oral y escrita

+ Todas las postulaciones de
proyectos
entidad.

remitidas a la

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Informe consolidado de filtro.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Contribuir a la realizacion de

la  evaluacion de las
postulaciones, de acuerdo
con los objetivos de la
entidad.

3.1. Llas necesidades de las
postulaciones son evaluadas de
acuerdo con los pardmetros internos.

3.2. El andlisis de la evaluacion
incorpora el criterio de expertos seguin
el procedimiento establecido.

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-

nal.

Plan operativo anual de
inversion.

Fundamentos de sistemas.

Tipos de postulaciones:

+ Internas
+ Externas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Informe de andlisis de impacto
de la firma externa.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Contribuir en la elaboracién
de directrices y lineamientos
para el seguimiento de la
ejecucion de las
postulaciones teniendo en
cuenta los objetivos estraté-
gicos de la entidad.

4.1. Las acciones prioritarias a
desarrollar, son identificadas a
partir de la informacion suminis-
trada por el Comité de Gerencia y
los documentos propios de la
actividad.

4.2. Las politicas de seguimiento
son definidas a partir de las
politicas y procedimientos propios
de la actividad.

Normas y politicas institu-
cionales.

Sistema de planeacion ins-
titucional.

Herramientas de identifica-
ciéon de necesidades

Herramientas de seguimiento:

+ Politica para el seguimiento
postulaciones e
intervenciones

de

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Politica de seguimiento de postulaciones.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Ejercer la  gestion de
seguimiento de
postulaciones teniendo en
cuenta las politicas

establecidas, los resultados

5.1. Los informes de avance son
evaluados de acuerdo con el
procedimiento establecido y las
observaciones de la instancia de
control competente.

*

+

-

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la informa-
cién y comunicacion
Protocolo empresarial

Herramientas de seguimiento:

+ Plan

de

seguimiento de

postulaciones por sector.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO. Informe de planes de

seguimiento realizados a las postulaciones.
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de seguimiento y control de | 5.2. Los resultados derivados de | + Expresion oral y escrita

otras instancias y las | la ejecucidon del proyecto son no- DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos

tecnologias disponibles tificados oportunamente a las ins- -
; ) relacionados
tancias requeridas.
6.1. Las solicitudes de correccion Herramientas de seguimiento: | DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

6. Contribuir a la identificacion

- . se efectltan  oportunamente
de medidas correctivas de la P

los criterios de desempefio.

teniendo en cuenta la Politica + z;%f/?g;?'entos propios de la
para el seguimiento de + Tecnologias de la informa-
postulaciones e intervenciones. 2 9 o

— — Cion y comunicacion
6.2. El seguimiento a la gestion

+ Planes de mejoramiento a la
ejecucion de las | DE PRODUCTO
postulaciones. Comunicado de solicitud de correccion.

gestién de seguimiento a la
ejecucion de las
postulaciones, teniendo en

cuenta el reporte de

de los hallazgos se efectia + Protocolo empresarial
novedades de las instancias 9

conforme a los compromisas del 4 Expresion oral y escrita DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

pertinentes. plan de mejoramiento, conocimientos relacionados

7. Contribuir a que el ejercicio | 7.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
de sus funciones se | generan apqrtes relacionados con los criterios de desempefio.
encamine hacia la reduccion | la reduccion del riesgo def . poeac ge Riesgo de |+ Manual de Funciones DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
del riesgo de desastres en | desastres en los proyectos Desastres de la entidad + Instrucciones impartidas riesao de desastres
los proyectos desarrollados | desarrollados por la entidad, 4 Gestion del Riesgo 4+ Acciones desarrolladas de 9 .
por la entidad, teniendo en | segin el propdsito mismo de la manera autogestionada. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
cuenta criterios técnicos vy | labor y atendiendo las politicas de conocimientos relacionados
las politicas institucionales. | la entidad.

8. Cumplir con el buen|8.1En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de

desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y reglamentarios. o o
los criterios de desempefio.

inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales

en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | % Administracion Publica + Disciplinarias ]

ley y los Decretos | Constitucion, la Ley y los |4 Estatuto de Contratacion. 4+ Administrativas DE PRODUCTO. Descripcion general de los
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en | 4 Cddigo Disciplinarlo. 4 Procedimentales y Técnicas | conocimientos esenciales.

los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del

funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
Adaptacion. Adaptacion. 4 Herramientas Ofiméticas. conocimientos relacionados

+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn y cuarenta y tres (43) AREA NBC DISCIPLINA
meses de experiencia relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Economia,  Administracion, | Administracion, Contaduria | Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Publica, Economia. Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, ~ Ambiental,
afines, Ingenierfa Ambiental, | Forestal, Sanitaria),
Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.
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Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL I. GESTION DE PROYECTOS
Nivel Jerarquico: | Profesional | Codigo: | I | Grado: | 06
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Gestionar los procesos de priorizacion y seleccion y de seguimiento a la ejecucion, de las postulaciones seleccionadas de mediana y
baja complejidad, para atender la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por el Fenomeno de la Niiia
2010-2011, acorde con la funcién, misién, vision y objetivos de la entidad.

ENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados + Aprendizaje Continuo 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia #+ Trabajo en equipo y Colaboracién 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacion
. FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO

10. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del area interna de su competencia.

11. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

13. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

14. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

15. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

17. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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18. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

9. Consolidar la informacion de
las postulaciones, e informar

1.1. Las postulaciones recibidas,
se informan a las instancias com-
petentes de segun el procedi-

+

-

Procedimientos propios de la
actividad

Tecnologias de la

+ Todas las postulaciones de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

DE PRODUCTO

a los responsables de | mientoy en el tiempo establecido informacién y comunicacion proyectos remitidas a la [ Postulaciones consolidadas y comunicadas.
acuerdo al procedimiento | 1.2. El informe consolidado de las | #+ Protocolo empresarial entidad. DE DESEMPENO.
establecido postuladiones se encuentra dasfficado | + Normas de cortesia Observacién real o simulada de los criterios de
por sectores seguin procedimiento. + Expresion oral y escrita desempefio.
2.1. El resultado del filtro de las DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
10. Contribuir  en  la | postulaciones se consolida e |+ Procedimientos propios de la los criterios de desempefio.
aplicacion del filtro de | informa a las instancias pertinen- actividad DE PRODUCTO

postulaciones de proyectos
por medio del analisis de
relevancia y coherencia de
acuerdo con los objetivos de
la entidad.

tes segUin el procedimiento

2.2. lLas postulaciones que pre-
sentan solapes (mismo objetivo,
sector y ubicacion), se verifican y
marcan en la BDP de acuerdo con
el andlisis sectorial.

Tecnologias de la
informacion y comunicacion
Protocolo empresarial
Normas de cortesia
Expresion oral y escrita

+ Todas las postulaciones de
proyectos remitidas a la
entidad.

Informe consolidado de filtro.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

11. Contribuir a la

realizacion de la evaluacion

3.1. Llas necesidades de las
postulaciones son evaluadas de

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-

Tipos de postulaciones:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

. acuerdo con los pardmetros internos. nal. + Internas DE PRODUCTO. Informe de andlisis de impacto
de las postulaciones, de — = .
acuerdo con los objetivos de 3.2. El andlisis de la evaluacion | + Plan operativo anual de |+ Externas de la firma externa.
la entidad incorpora el criterio de expertos seguin inversion. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
) el procedimiento establecido. 4+ Fundamentos de sistemas. conocimientos relacionados

12. Contribuir en la
elaboracion de directrices y
lineamientos para el
seguimiento de la ejecucion
de las postulaciones
teniendo en cuenta los
objetivos estraté-gicos de la
entidad.

4.1. Las acciones prioritarias a
desarrollar, son identificadas a
partir de la informacion suminis-
trada por el Comité de Gerencia y
los documentos propios de la
actividad.

4.2. Las politicas de seguimiento
son definidas a partir de las
politicas y procedimientos propios
de la actividad.

Normas y politicas institu-
cionales.

Sistema de planeacion ins-
titucional.

Herramientas de identifica-
ciéon de necesidades

Herramientas de seguimiento:

+ Politica para el seguimiento
de postulaciones e
intervenciones

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Politica de seguimiento de postulaciones.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

13. Ejercer la gestién de | 5.1. Los informes de avance son | + Procedimientos propios de la | Herramientas de seguimiento: | DE DESEMPENO.
seguimiento de | evaluados de acuerdo con el actividad Observacion real o simulada de los criterios de
postulaciones teniendo en | procedimiento establecido y las |+ Tecnologias de la informa- |4 Plan de seguimiento de | desempefio.
cuenta las politicas | observaciones de la instancia de cién y comunicacion postulaciones por sector. DE PRODUCTO. Informe de planes de

establecidas, los resultados

control competente.

-

Protocolo empresarial

seguimiento realizados a las postulaciones.
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de seguimiento y control de
otras instancias y las
tecnologias disponibles

5.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-
tancias requeridas.

4 Expresion oral y escrita

Prueba oral
relacionados

DE CONOCIMIENTO
0 escrita de

los conocimientos

Contribuir a la
identificacion de medidas
correctivas de la gestién de
seguimiento a la ejecucion
de las postulaciones,
teniendo en cuenta el
reporte de novedades de las
instancias pertinentes.

6.1. Las solicitudes de correccion
se efectltan  oportunamente
teniendo en cuenta la Politica
para el seguimiento de
postulaciones e intervenciones.

6.2. El seguimiento a la gestion
de los hallazgos se efectia
conforme a los compromisos del
plan de mejoramiento.

4+ Procedimientos propios de la
actividad

4+ Tecnologias de la informa-
cidén y comunicacion

+ Protocolo empresarial

+ Expresion oral y escrita

ejecucion
postulaciones.

Herramientas de seguimiento:

+ Planes de mejoramiento a la
de

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

las | DE PRODUCTO

Comunicado de solicitud de correccion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

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.

7.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con

la reduccidn del riesgo de
desastres en los proyectos
desarrollados por la entidad,

segun el propésito mismo de la
labor y atendiendo las politicas de
la entidad.

Tipos de labores:

4+ Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad

4+ Gestion del Riesgo

+ Manual de Funciones

+ Instrucciones impartidas

+ Acciones desarrolladas de
manera autogestionada.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
riesgo de desastres.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

Cumplir con el buen

8.1 En el desempefio del cargo se

#

Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y reglamentarios. los criterios de desempefio
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales ’
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | % Administracion Publica + Disciplinarias ]
ley y los Decretos | Constitucion, la Ley y los |4 Estatuto de Contratacion. 4+ Administrativas DE PRODUCTO. Descripcion general de los
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en | 4 Cddigo Disciplinarlo. 4 Procedimentales y Técnicas | conocimientos esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del
funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
Adaptacion. Adaptacion. 4 Herramientas Ofiméticas. conocimientos relacionados
+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta y tres (43)
meses de experiencia relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA NBC DISCIPLINA
Economia,  Administracion, | Administracion, Contaduria | Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Publica, Economia. Administracion Publica,

Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, ~ Ambiental,
afines, Ingenierfa Ambiental, | Forestal, Sanitaria),
Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.
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Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE PROYECTOS

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: TECNOLOGO. GESTION DE PROYECTOS
Nivel Jerarquico: | Técnico | Cédigo: | N/A | Grado: | 05
No. de Cargos: Dependencia: Subgerencia de Proyectos 0 Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de apoyo en los procesos de priorizacion y seleccion y de seguimiento a la ejecucion, de las postulaciones
seleccionadas de mediana y baja complejidad, para atender la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas
por el Fenomeno de la Nifa 2010-2011, acorde con la funcion, mision, vision y objetivos de la entidad.

PETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados + Experticia Técnica 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Trabajo en equipo 4+ Comunicacién Asertiva
4 Transparencia 4+ Creatividad e innovacién 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Compromiso con la organizacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados
en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.
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CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

los objetivos de la entidad.

marcan en la BDP de acuerdo con
el analisis sectorial.

Expresion oral y escrita

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES | CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. El instrumento de control se L P dimient ios de | DE DESEMPENO.
aplicé de acuerdo al procedimien- “t%c‘? d |ré1|en 0S propios de la Observacion real o simulada de los criterios de
. Recibir y registrar | to establecido. actvi Ia , | | laci desempefio.
ostulaciones  externas e — + Tecnologias de  la|+ Todas las postulaciones de
.pt > dimi 1.2. El estado de las postulacio- | informacion y comunicacion proyectos remitidas a la | DE PRODUCTO. ]
Internas segun procedimien- | e recibidas se consolida e infor- | 4 Protocolo empresarial entidad. Registro de la postulacion en la Base de Datos de
tos institucionales. ma a los asesores sectoriales por | 4+ Normas de cortesia Postulaciones (BDP)
medio de comunicacién segun el | 4 Expresion oral y escrita DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
procedimiento. conocimientos relacionados.
Gesti | dendi 2.1. La composicién muestra el DE DESEMPENO
' ?s |_onarda correspon enIC|a buen uso de la gramatica, Observacion real o simulada de los criterios de
relacionada con as puntuacién y ortografia. . desempefio.
postulaciones (preparar co- ... |+ Todas las postulaciones de
S - . + Proceso para la transcripcion o DE PRODUCTO.
municaciones, tramitar fir- L . Rt . proyectos remitidas a la . .
; 2.2. La comunicacion es realizada | + Composicion Escrita ; Correspondencia relacionada con proyectos.
mas, asegurar su envio y . A entidad.
hacer seguimiento) segdn con e_xactltud siguiendo las DE CONOCIMIENTO
instrucciones recibidas instrucciones. Prueba oral o escrita de los conocimientos
) relacionados
3.1. El resultado del filtro de las DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
Contribuir en la aplicacién postulaciones se consolida e |+ Procedimientos propios de la los criterios de desempefio.
) del filtro de ostulacﬁ)nes de informa a las instancias pertinen- actividad DE PRODUCTO
proyectos gor medio _del tes segln el procedimiento + Tecnologias de la |+ Todas las postulaciones de | Informe consolidado de filtro.
ané)IIisis de relevancia y 3.2. Las postulaciones que pre- informacién y comunicacion proyectos remitidas a la
coherencia de acuerdo con | S€Ntan solapes (mismo objetivo, | + Protocolo empresarial entidad. DE CONOCIMIENTO
sector y ubicacién), se verifican y | + Normas de cortesia Prueba oral o escrita de los conocimientos
*

relacionados

. Contribuir a la realizacion de

41. Las necesidades de
postulaciones son evaluadas de

las

Procedimientos de internos.
Plan estratégico institucio-

Tipos de postulaciones:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

Iao ; Fv?cl)l:waeCIonde de erlg; acuerdo con los pardmetros intemnos. nal. + Internas DE PRODUCTO. Informe de andlisis de impacto
Eoﬁuﬁfs ogﬁetivos afjlé la|42. E andlisis de la evaluacic:m + Plan operativo anual de |4 Externas de la firma externa.

entidad. incorpora el criterio de expertos segun inversion. ) DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

el procedimiento establecido. + Fundamentos de sistemas. conocimientos relacionados
. Ejercer la gestion de|5.1. Los informes de avance son Herramientas de seguimiento: | DE DESEMPENO.

seguimiento de | evaluados de acuerdo con el |+ Procedimientos propios de la Observacién real o simulada de los criterios de
postulaciones teniendo en | procedimiento establecido y las actividad 4 Plan de seguimiento de | desempefio.

cuenta las politicas | observaciones de la instancia de | + Tecnologias de la informa- |  postulaciones por sector. DE PRODUCTO. Informe de planes de

establecidas, los resultados
de seguimiento y control de
otras instancias y las
tecnologias disponibles

control competente.

5.2. Los resultados derivados de
la ejecucion del proyecto son no-
tificados oportunamente a las ins-

cién y comunicacion
Protocolo empresarial
Expresion oral y escrita

seguimiento realizados a las postulaciones.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos
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tancias requeridas.
6. Contribuir a la identificacion 6.1. Las soncitudes de correccién Herramientas de seguimiento: | DE D!ESE-MPENO_ Obseniacién real o simulada de
de medidas correctivas de la | 5¢_ &fectuan oportunamente | o o iientag propios de la los criterios de desempefio.
gestion de seguimiento a la teniendo en cuenta la Politica | = ;i + Planes de mejoramiento a la
iecUcio d lag | Para el seguimiento  de y ; | ejecucidn de las | DE PRODUCTO
]eCUClOn e. as postulacionese intervenciones. + -r.elcno'Oglas Fje l? informa ostulaciones Comunicado d licitud d ion
postulaciones, teniendo en = =m T ST S cidn y comunicacion P . omunicado de solicitud ae correccion.
cuenta el reporte de dé ' los gallaz 05 se gfectua + Protocolo empresarial
novedades de las instancias 9 . + Expresion oral y escrita DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
pertinentes. conforme  a los compromisos del conocimientos relacionados
plan de mejoramiento.
7. Contribuir a que el ejercicio | 7.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de labores: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
de sus funciones se|generan aportes relacionados con los criterios de desempefio.
gncar_mne hacia a reduccion |la  reduccion del riesgo de| . pomeac e Riesgo  de |+ Manual de Funciones DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
el riesgo de desastres en | desastres en los proyectos desa- Desastres de la entidad + Instrucciones impartidas . de d
los proyectos desarrollados | rrollados por la entidad, segun el esastres de 'a entida + Acciones desarrolladas de -N€S90 de desastres.
- ; P . + Gestion del Riesgo
por la entidad, teniendo en | propdsito mismo de la labor y manera autogestionada. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
cuenta criterios técnicos y | atendiendo las politicas de la conocimientos relacionados
las politicas institucionales. | entidad.
8. Cumplir con el buen|8.1En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
desempefio de las funciones | ejerce  la  autogestion y reglamentarios. los criterios de desempefio.
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales
en cuenta la Constitucién, la | teniendo en cuenta la | + Administracién Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO. Descripcién general de los
Ley y los Decretos | Constitucion, la Ley vy los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas conocimientos esenciales.
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en |+ Codigo Disciplinarlo. 4+ Procedimentales y Técnicos
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del .
funcionamiento del Fondo | funcionamiento ~ del ~ Fondo|  Fondo. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
Adaptacién. Adaptacién. + Herramientas Ofiméticas. conocimientos relacionados
+ Gestidn por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo de formacion tecnoldgica y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o Economia Administracion_| Administracion: Economia Administracion de Emoresas
titulo de formacion tecnoldgica con especializacion o aprobacion de cuatro ( 4) afos de Contad ) Af ' ’ ) Administracio FP'bI' '
educacion superior en la modalidad de formacion profesional y seis (6) meses de experiencia ontaduria y Afines. ministracion ublica,
relacionada o laboral — - - — Econo_mlla. -
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electrénica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal y | Administrativa, Ambiental,
afines, Ingenieria Ambiental, | Forestal, Sanitaria),

Sanitaria y afines, Ingenieria | Arquitectura.
Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
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Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: SUBGERENTE DE GESTION DEL RIESGO
Nivel Jerarquico: | Directivo | Cadigo: | N/A | Grado: | 12
No. de Cargos: Dependencia: Gerencia General 0 Jefe Inmediato: Gerencia General

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Orientar y promover la identificacion y evaluacion de los factores de riesgo de desastre asociados al cambio climatico en el
proceso de estructuracion de los proyectos a desarrollar por el Fondo Adaptacion, asi como la definicion del marco de politicas
para la evaluacion de los riesgos de desastre asociados al cambio climatico de acuerdo con las metas institucionales, objetivos
estratégicos, metas del sector, normatividad vigente y criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcados en el Plan de
Accion correspondiente.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Liderazgo <+ Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Planeacion 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Toma de decisiones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Direccién y Desarrollo de Personal
4+ Conocimiento del entorno
. FUNCIONES GENERALESPORNIVELJERARQUICO

1. Participar en la fijacién de las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucidon o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.
2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo 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 ejecucion 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 retroalimentacion al Sistema de Control Interno, con el fin de mantenerlo acorde a la naturaleza, estructura y misién de la organizacién.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

7. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.
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L 'Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO COESOE%ISIAELI\EEOS A‘;??CGA%RSEN EVIDENCIAS

- Particpar en la definiddn de s poltics | 1.1, a5 politicas se adoptan teniendo | 4 Gestién del Riesgo DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
de evaluacion del riesgo de desastres en | en  cuenta la normatividad vigente | 4 Sistema Nacional para la |+ Todas las | los criterios de desempefio.
fas aociones de | entidad, teniendo en | refacionada. Gestion del Riesgo Ley| postulaciones de | DE PRODUCTO

alenta las disposidones de entidades
publicas y privadas que hacen parte del
Sistema Nadonal de Prevenddn y
Atenddn de Desastres.

1.2. La definicion de la politica
responde a las metas y objetivos de
la entidad. .

1523 de 2012.
Planeacion Estratégica
Administracion Publica

proyectos remitidas a
la entidad.

Documento de politicas

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

. Orientar € proceso de identificadon y
evaluadon de los factores de riesgo
(amenazas y wlnerabilidad) teniendo en
auenta las necesidades de las regiones y
sedores atendidos por la entidad.

2.1. La asesoria en riesgos se realiza
teniendo en cuenta las politicas de la
entidad.

2.2. Los asuntos consultados se orientan

respondiendo a las metas y objetivos de la
entidad.

+
-
+
+

Gestion del Riesgo

Sistema Nacional para la
Gestién del Riesgo Ley
1523 de 2012.

Planeacion Estratégica
Administracion Publica

Todas las
postulaciones de
proyectos remitidas a
la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Orientar la toma de decisiones
institucionales en torno a la
gestion del riesgo teniendo en
cuenta los procesos y objetivos
de la entidad.

3.1. La alta gerencia se asesora en las
decisiones misionales motivadas en la
gestion del riesgo de desastre.

3.2. la paridpadon en el proceso de
asesoramiento de dedsiones se redliza de
manea  voluntaria  segin  expertida
profesional.

+
+
+
+

¥+

Gestion del Riesgo

Sistema Nacional para la
Gestion del Riesgo Ley
1523 de 2012.

Planeacion Estratégica
Administracion Publica

Todas las
postulaciones de
proyectos remitidas a
la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Promover la incorporacion de la
gestion del riesgo de desastres
en las principales decisiones
misionales de la entidad segun
los objetivos estratégicos.

4.1. Las partes responsables en la intervenddn del
riesgo se asesoran con base en los lineamientos y
prolooolos estableddos.

4.2. Los riesgos de desastre son encaminados
como una aultura misional generalizada en la
entidad teniendo en auenta su objetivo
estratégico principal.

*
*

Gestion del Riesgo

Sistema Nacional para la
Gestion del Riesgo Ley
1523 de 2012.

Planeacion Estratégica
Administracion Publica

Todas las
postulaciones de
proyectos remitidas a
la entidad.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Fomentar la gestion del riesgo
como un proposito eje en los
proyectos estructurados por la
entidad de acuerdo con la mision
institucional.

5.1. las partes responsables en la
intervencion del riesgo se asesoran con
base en los lineamientos establecidos.

52. Llos riesgos de desastre son
encaminados como una aultura misional
generalizada en la entidad teniendo en
cuenta su objetivo estratégico prindpal.

++

Gestion del Riesgo

Sistema Nacional para la
Gestion del Riesgo Ley
1523 de 2012.

Planeacion Estratégica
Administracion Publica

Todas las
postulaciones de
proyectos remitidas a
la entidad.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Promover la definidon de estrategias para
la reduaddn dd riesgo de desastre, ka
dsminudon de las condidones de

6.1. La gedtion del riesgo en la entidad se
omunica a través de poliicas ajustadas a

*
*
+
-

Gestion del Riesgo
Sistema Nacional para la
Gestion del Riesgo Ley

Todas las
postulaciones de
proyectos remitidas a

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
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wiinerabiidad y apalancamiento, desde la 1523 de 2012. la entidad. Documentos de lineamientos.
gestion del riesgo, de la recuperaddn de . . + Planeacion Estratégica
lbs comunidades afectadzs teriendo en | 92 Lim%:&mdd + Administracion Publica )
Quenta los panes estratégicos. NEsgo Se asestran Y| 4+ Conocimientos técnicos DE CO_N(_)CIMIENTO_. Prueba oral o escrita de los
pprotocolos establedidos. sobre amenazas asociadas conocimientos relacionados
al cambio climatico
7.1. Las consultas relacionadas de los DE DESEMPENO
. Orientar los procesos de la | servidores publicos relacionadas con | 4+ Gestion del Riesgo Observacién real o simulada de los criterios de
cuantificacion  del valor en|temas riesgos son atendidas de |4 Sistema Nacional para la | + Todas las | desempefio.
riesgo inicial y residual de los |acuerdo con la politica de |la Gestion del Riesgo Ley postulaciones de

proyectos ejecutados por la
entidad teniendo en cuenta las
politicas establecidas.

organizacion.

7.2. Los criterios de riesgos son
expuestos siguiente las politicas de
riesgos trazadas en la entidad.

+
+

1523 de 2012.
Planeacion Estratégica
Administracion Publica

proyectos remitidas a
la entidad.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Participar en el monitoreo vy
control de la gestion de riesgos
de los proyectos promovidos por
la entidad teniendo en cuenta
las metas institucionales.

8.1. Los indicadores de gestion de los
puntos clave de seguimiento y control
son definidos de acuerdo con los
objetivos y metas del plan de accién y
metodologias establecidas.

8.2. Los puntos claves de seguimiento y
control son identificados a partir del
plan de accién, los resultados de las
auditorias de control interno.

-
*

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad.
Gestion del Riesgo

Sistema Nacional para la
Gestion del Riesgo Ley
1523 de 2012.

Planeacion Estratégica
Administracion Publica

+ Todas las
postulaciones de
proyectos remitidas a
la entidad.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Contribuir a que el ejercicio de
sus funciones se encamine hacia

la reduccién del riesgo de
desastres en los proyectos
desarrollados por la entidad,

teniendo en cuenta criterios
técnicos y  las  politicas
institucionales.  Asociadas al
cambio climatico y fendomeno de
La Nina 2010-2011

9.1. En las laborares ejercidas, se
generan aportes relacionados con la
reduccion del riesgo de desastres en
los proyectos desarrollados por la
entidad, segun el propdsito mismo de
la labor y atendiendo las politicas de
la entidad.

+

-

Politicas de Riesgo de
Desastres de la entidad
Gestion del Riesgo

Tipos de labores:

+ Manual de Funciones

+ Instrucciones
impartidas

+ Acciones desarrolladas
de manera autoges-
tionada.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Comunicados de observacion de
desastres.

riesgo de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

10.Desarrollar y administrar ade-

cuadamente los talentos de los
servidores publicos a su cargo,
con el fin de con-solidar
servidores publicos comprometi-
dos y con actitudes comporta-
mentales adecuadas para gene-
rar ambientes sanos de trabajo,
teniendo en cuenta las politicas

10.1 Se establecen objetivos claros y
coherentes logrando el compro-miso e
involucramiento de su personal, acorde
con las metas organizacionales.

10.2 Se ejerce responsablemente el
proceso de evaluacion del desempefio
laboral de los servidores publicos a su
cargo de acuerdo con el Sistema de
Evaluacion establecido.

Politicas institucionales.
Elementos basicos de
planeacion.

Sistema de gestion de
calidad institucional.

Conocimientos  basicos
sobre evaluacion del
desempeiio laboral.

Plan Institucional de

+ Todos los servidores
publicos a su cargo.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO

Informe de resultados del dltimo periodo sobre
Objetivos del Area. Evaluacion del Desempefio del
Area. PIC del Area.
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y procedimientos internos. 10.3 Se desarrollan las competencias
de su equipo de trabajo mediante la
identificacion de las necesidades de
formacion y capacitacion a través de
la elaboracion de los planes de
mejoramiento individual, de acuerdo
con lo métodos y planes
institucionales.

Capacitacion — PIC.
+  Gerencia Publica.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

11.Cumplir con el buen desempefio
de las funciones inherentes al

11.1 En el desempefio del cargo se
ejerce la autogestion y observacion

4+ Decreto Ley 4819 de 2010
y reglamentarios.

Tipos de Normas:

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

cargo teniendo en cuenta la|de funciones alternas teniendo en |+ Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
Constitucion, la Ley vy los|cuenta la Constitucion, la Ley y los | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO.
Decretos reglamentarios, en | Decretos reglamentarios, en especial | + Estatuto de Contratacion. |+ Administrativas Descripcion  general de los conocimientos
especial los relacionados con el | los relacionados con el | + Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y | esenciales.
funcionamiento  del Fondo | funcionamiento del Fondo | % Funciones y Facultades del Técnicas
Adaptacion. Adaptacion. Fondo. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
4 Herramientas Ofimaticas. conocimientos relacionados
+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y sesenta y ocho (68)
meses de experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA NBC DISCIPLINA
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Civil, ,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Ambiental, Forestal,
Ingenieria Ambiental, | Sanitaria), Arquitectura.
Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines,.

Matematicas y  Ciencias | Geologia, otros programas | Geologia.

Naturales de ciencias naturales.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR III. GESTION DEL RIESGO- MACRO PROYECTOS
Nivel Jerarquico: | Asesor | Cédigo: | 111 | Grado: | 10
No. de Cargos: Dependencia: | Subgerencia de Gestion del Riesgo | Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Gestion del Riesgo

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asesorar los procesos de gestion del riesgo de desastre por el cambio climatico y fenomeno de la Nifia 2010-2011 en los proyectos o
intervenciones desarrollados por la entidad y el establecimiento de medidas de reduccion del riesgo, teniendo en cuenta los
lineamientos de la alta direccion y los criterios técnicos aplicables, cumpliendo las metas institucionales, objetivos estratégicos,
metas del sector, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcados en el Plan de Accion
correspondiente

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4 Compromiso con la organizacion + Iniciativa ]
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucién de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONA

L' Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

= CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
. L, 1.1. Las acciones desarrolladas se realizan DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
1. i:sses;gi{i;r; l?jee]ee‘i;;'[?:dgﬁ acorde a las ,poll'ticas de riesgo macro, | + Polficas Internas de Gestion del Riesgo los criterios de desempefio.
del riesgo de desastres en trazadas por el area. + GestmdeIRiesgo . + T0(_jas las postu- | DE PRODUCTO ' '
los t M . + Sstema Nadonal para la Gestion del laciones de_ pro- Documentos de lineamientos.
proyectos 'y acro | 1.2, Los ap_orces a los procesos m|5|c_>nales en Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas
Proyectos  ejecutados por la temas de riesgos son realizados teniendo 1as | | onodmientos béscos en Adminisradén | a la entidad, DE CONOCIMIENTO o
entidad, teniendo en cuenta | condiciones reales de los  proyectos Plbica Prueba oral o escrita de los conocimientos
los disposiciones internas. intervenidos por la entidad. ' relacionados.
2. Orientar y asesorar en el proceso | 2.1. La formulacion de estrategias . . . DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
de identificadon y evaluadon de | responde a los objetivos trazados por la + Pdﬂ]?smdemddm los criterios de desempefio.
los factores de riesgo (amenazas, | entidad + Gestion del Riesgo " + Todas las postu- meop SheTo
y wnerabilidad) teniendo er; . . ., + Sstema Nedordl para | Gesion del laciones de_ pro- Documentos de lineamientos
wenta Ias dades de las | 2-2- La redaccion de politicas utilizada se Riesqugy1523<,j§2012. o yectos 'remltldas -
. " expresa de manera sencilla de acuerdo a | + Conodmientos basiaos en Administraddn a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
regiones y sectores atendidos por ) . i e .
la entidad. los perfiles de los usuarios en general. Plblica. conocimientos relacionados
3. Asesorar en la toma de|3.1. La ala gerenda se asesora en las dedsiones | + Politicas Intemas de Gestion del Riesgo DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
decisiones institucionales en | misonales motivadas en la gestion del riesgo de | 4 Gestion del Riesgo + Todas las postu- | los criterios de desempefio.
torno a la gestién del riesgo | desastre. + Soema Nadonal para b Gestion del laciones de pro- | DE PRODUCTO
teniendo en cuenta los|32 Lla patidpadon en € proceso de Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas | Documentos de lineamientos.
procesos y objetivos de la | asesoramiento de dedsiones se realiza de manera | + Conodmientos bésicos en Administradion a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
entidad. voluntaria seglin expertida profesional. Plblica. conocimientos relacionados.
4. Promover la incorporacion | 4.1. Las partes responsables en la intervencion | + Polticas Intemas de Gestion del Riesgo DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
de la gestibn de riesgo de |del riesgo se asesoran con base en los | 4 Gestion del Riesgo 4+ Todas las postu- | los criterios de desempefio.
desastres en las principales | lineamientos y protocolos establecidos. 4+ Sstema Nadond para la Gestion dd laciones de pro- | DE PRODUCTO.
decisiones misionales de la [ 4.2. Los riesgos de desastre son encaminadas como Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas | Documentos de lineamientos.
entidad segln los objetivos | una autura misonal generaizada en la entidad | + Conodmientos basicos en Administedon | a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
estratégicos. teniendo en auenta su objetivo estratégico prindpal. Plblica. conocimientos relacionados
5. Fomentar la gestion del ries- | 5.1. Las partes responsables en la intervencion | + Politicas Intemas de Gestién del Riesgo DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
go como un eje funda- | del riesgo se asesoran con base en los| + GestidndelRiesgo + Todas las postu- | los criterios de desempefio.
mental en los proyectos es- | lineamientos y protocolos establecidos. + Sstema Nadonal para la Gestion del laciones de pro- | DE PRODUCTO. Proyectos con la incorporacion de
tructurados por la entidad . . { 1523 de 2012. ectos remitidas | Ia gestion del riesgo.
de acuerdop a la mision | %S nsgosded&streson exannadosm + mm bésiaos en Administradon Zz/ la entidad. g g -
institucional. una altura misional generdizada en la entidad Plbica. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
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teniendo en auenta su objetivo estratégioo prindpal.

conocimientos relacionados

6. Promover y coordinar estrategias

para la reducdon del riesgo de

6.1. La gestion del riesgo en la entidad se comunica

Politicas Intemas de Gestion del

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

desastre, la disminuddn de las | a través de poliicas ajustadas a aiterios tBaniaos. Riesgo + Todas las postu- desempefio.
oondidones de  wulnerabilidad  y + Gestion del Riesgo laciones dg oro- DE PRODUCTO
apalancamiento, desde la gestion + Sistema Nacional para la Gestion del yectos remitidas | EStrategias integrales de gestién del riesgo.
del riesgo, la recuperacion de las | 6.2. Las partes responsables en la intervencidn Riesgo Ley 1523 de 2012. a la entidad DE CONOCIMIENTO
comunidades afedtadas teniendo | del riesgo se asesoran con base en los | + Conocimientos bésicos en . Prueb I it de | imient
en asenta los lineamientos de la | lineamientos y protocolos establecidos. Administracion Publica. ruepa oral o escrita de los conocimientos
subgerend. relacionados
7.1. Las consultas relacionadas de los | 4 Politicas Internas de Gestidn del DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

. Orientar la identificacion del
valor en riesgo de los pro-
yectos y Macro Proyectos
ejecutados por la entidad

servidores publicos relacionadas con
temas riesgos son atendidas de acuerdo
con la politica de la organizacion.

Riesgo
Gestion del Riesgo
Sistema Nacional para la Gestion

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas

los criterios de desempeio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

- . . |7.2. Los criterios de riesgos son del Riesgo Ley 1523 de 2012. .
E‘?mefndo en cuenta criterios expuestos siguiente las politicas de [ + Conocimientos basicos en ala entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
€cnicos. - ; L S - .
riesgos trazadas en la entidad. Administracion Publica. conocimientos relacionados
. Contribuir a que el ejercicio [ 8.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
de sus funciones se|generan aportes relacionados con la labores: los criterios de desempefio.
encamine hacia la reduccion | reduccion del riesgo de desastres en los e . + Manual de | DE PRODUCTO.
del riesgo de desastres en | proyectos desarrollados por la entidad, + Eghlgcsriti((jji dR|esgo de Desastres Funciones Comunicados de observacion de riesgo de
los proyectos desarrollados | segun el propdsito mismo de la labor y -y . + Instrucciones desastres.
- ; - P - + Gestion del Riesgo - -
por la entidad, teniendo en | atendiendo las politicas de la entidad. impartidas DE CONOCIMIENTO Prueb. | ita de |
cuenta criterios técnicos y + Acciones de imient laci ”:je a oral o escrita de los
las politicas institucionales. autogestion. conocimientos relacionados

. Cumplir con el buen
desempeio de las funciones

9.1 En el desempeiio del cargo se ejerce
la autogestion y observacion de funciones

Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

inherentes al cargo teniendo | alternas  teniendo en cuenta la |+ Estatuto anticorrupcion.
en cuenta la Constitucion, la | Constitucion, la Ley y los Decretos [+ Administracion Publica
Ley vy los Decretos | reglamentarios, en especial los | + Estatuto de Contratacion.
reglamentarios, en especial | relacionados con el funcionamiento del | + Cddigo Disciplinarlo.
los relacionados con el | Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del
funcionamiento del Fondo Fondo.
Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas.
+ Gestion por procesos.

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales
y Técnicas

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
EXPERIENCIA Y EDUCACION

REQUISITO

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Descripcidn general de los conocimientos
esenciales.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

Titulo profesional. Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y cincuenta y nueve (59) AREA

meses de experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de

NBC DISCIPLINA

especializacion y setenta y un (71) meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria 'y | Ingenieria ( Civil, , Ambiental,
Urbanismo y Afines. afines, Ingenieria Agricola, | Forestal, Sanitaria),
Forestal y afines, Ingenieria | Arquitectura.
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines,.
Matemdticas y  Ciencias | Geologia, otros programas | Geologia.
Naturales de ciencias naturales.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR II. GESTION DEL RIESGO
Nivel Jerarquico: | Asesor | Cédigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: 2 | Dependencia: | Subgerencia de Gestion del Riesgo 0 Jefe Inmediato: Subgerente de Gestion del Riesgo

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar los procesos de evaluacion de riesgos de desastre asociados al cambio climatico y fendmeno de La Nina 2010-2011en los proyectos o
intervenciones desarrollados por la entidad y el establecimiento de medidas de control teniendo en cuenta los lineamientos de la alta direccion y los
criterios técnicos aplicables.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Conocimiento del entorno 4+ Comunicacién Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro de la Subgerencia Gestion del Riesgo

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

CONTENIDO FUNCIONA

L Y COMPETENCIAS FUNC

ONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
: - 1.1. Las acciones desarrolladas se realizan . . ) DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
1. Asesorar la ejecucion de 1as | o ie 5 Jas politicas de riesgo macro, |+ Poilicas Intemas de Gestion del Riesgo los criterios de desempefio.
politicas de evaluacion del trazadas . + Gestion del Riesgo + Todas las postu-
1 por el area. ) 9 - DE PRODUCTO
riesgo de desastres en las 1o L o Soral + Sstema Nadonal para la Gestion dd laciones de pro- Documentos de lineamientos
proyectos ejecutados por la| - o(sjap_o esa ospro?eszs mtlspna(;eslen Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas :
entidad, teniendo en cuenta £mas de riesgos son realizados teniendo 1as | o - cynadmientos basicos en Administradén a la entidad. DE CONOCIMIENTO . L
las disposiciones internas. condiciones  reales de los proyectos Plblica. Prueba oral o escrita de los conocimientos
intervenidos por la entidad. relacionados.
2. Documentar técnicamente el plan | 2.1. La formulacién de estrategias | 4 Poliicas Intemas de Gestion del Riesgo DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
estratégico de gestion del riesgo | responde a los objetivos trazados por la | 4 Gestion del Riesgo + Todas las postu- | los criterios de desempefio.
de desastres en los proyectos | entidad. 4+ Sstema Nadond para la Gestion dd laciones de pro- | DE PRODUCTO
ejecutados por la enﬁgad teniendo | 2.2, La redaccdn de politicas utilizada se RiesgoLey1523<,je2012. ) yectos remitidas | Documentos de lineamientos.
en cuenta criterios tecnicos y las | expresa de manera sencilla de acuerdo a los | + Conodmientos basicos en Administredon | a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
politicas de la entidad. perfiles de los usuarios en general. Plblia. conocimientos relacionados.
A 3.1. La formulacién de estrategias . . . DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
3. Asesorar d Proceso de responde a los objetivos trazados por la + Pdfu?slntamsdeGesumdelngo los criterios de desempefio.
identificacion y evaluacion de los - + (Gestion del Riesgo + Todas las postu-
! entidad. : " - DE PRODUCTO
factores de riesgo (amenazas y 32 La redaccion d i Hizad + Sstema Nadondl para la Gestion dd laciones de pro- Documentos de lineamientos
vulnerabilidad) teniendo en cuenta | =< a re ac<(:j|on € poiiticas u.”| Iz da Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas .
las necesidades de las regiones y se egpresla € rﬂmagerla sencilla d€ | 4 Gonodmientos basicos en Administradon a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
sectores atendidos por la entidad. g(e:l:‘::a? a los pertiies de los usuarios en Plblica. conocimientos relacionados
. 41. las partes responsables en la . . . DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
4. Promover Yy aconsejar la intervencion del riesgo se asesoran con base + Pdh_I,ﬁII'TlHTESCbGSmeHRSg‘) los criterios de desempefio.
incorporacion de la gestion de - ) . + (Gestion del Riesgo + Todas las postu-
. en los lineamientos y protocolos establecidos. ) . - DE PRODUCTO.
riesgo de desastres en las 42 s o o + Sotema Nadonal para la Gestion del laciones de pro- Documentos de lineamientos
principales decisiones | ™ "egg?“;m d_%sh_ Ie son ?g;ﬂ b Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas .
misionales de la entidad segun @mo una misonal genera N 81 4 Conodmientos bésicos en Administradon a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
los objetivos estratégicos. pincioal en cuenta su objetivo estretegico Plblica. conocimientos relacionados
5. Proponer la gestion del riesgo | 5.1. Las partes responsables en la| 4 Polticas Intemas de Gestion del Riesgo + Todas | tu- DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
como un eje fundamental en | intervencion del riesgo se asesoran con base | + Gestion del Riesgo la(z.:nsesas;jgos g_ los criterios de desempefio.
los proyectos estructurados | en los lineamientos y protocolos establedidos. | 4+ Sstema Nadonal para ka Gestion del ecltos remitﬁjras DE PRODUCTO.
por la entidad de acuerdo a la | 52. Los riesgos de desastre son encaminados Riesgo Ley 1523 de 2012. Z la entidad Documentos de lineamientos.
mision institucional. @mo una autura misonal generalizada en la | + Gonodmientos basiaos en Administradion ' DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
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conocimientos relacionados

entidad teniendo en cuenta su objetivo estratégico Plblica.
prindpal.

6.1. La gestion del riesgo en la entidad se
estrategias para la reduccion del | comunica a través de politicas ajustadas a | +
riesgo de desastre, la disminucion | criterios técnicos.
de las condiciones de vulnerabilidad +

y € apalancamiento, desde la|6.2. Las partes responsables en la|#*

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

DE PRODUCTO

Documentos de estrategias..

6. Promover la  definidon de
Politicas Intemas de Gestion del
Riesgo

Gestion del Riesgo

Sistema Nacional para la Gestion del

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas

gestion fiel riesgo, de la| intervencién del riesgo se asesoran con base Riesgo Ley 1523 de 2012. 2 la entidad DE CONOCIMIENTO
recuperacion de las comunidades en los  lineamientos y  protocolos | #+ Conocimientos basicos en ' Prueba oral o escrita de los conocimientos
afectadas teniendo en cuenta los | establecidos. Administracién Publica. relacionados.

lineamientos de la subgerencia.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

Politicas Internas de Gestion del
Riesgo
Gestion del Riesgo

7.1. Las consultas relacionadas de los |
servidores publicos relacionadas con
temas riesgos son atendidas de acuerdo | +

7. Asesorar los procesos de
cuantificacion  del  riesgo

+ Todas las postu-

inicial y residual de los pro-
yectos ejecutados por la

con la politica de la organizacion.

Sistema Nacional para la Gestion

laciones de pro-
yectos remitidas

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

: : 7.2. Llos criterios de riesgos son del Riesgo Ley 1523 de 2012. A
Er;tlggﬁti Ct:: ':;i%l :Cr;d;::enta expuestos siguiente las politicas de |+ Cono_ci_mien;gs ) t'_:ésicos en a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
) riesgos trazadas en la entidad. Administracion Publica. conocimientos relacionados
. Contribuir a que el ejercicio [ 8.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
de sus funciones se|generan aportes relacionados con la labores: los criterios de desempefio.
encamine hacia la reduccién | reduccién del riesgo de desastres en los e . + Manual de | DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
del riesgo de desastres en | proyectos desarrollados por la entidad, + zghlgcszti((jjz dR|esgo de Desastres Funciones riesgo de desastres.
los proyectos desarrollados | segiin el propdsito mismo de la labor y + Gestién del Riesao + Instrucciones
por la entidad, teniendo en | atendiendo las politicas de la entidad. 9 impartidas DE CONOCIMIENTO Prueba oral o escrita de los
cuenta criterios técnicos y + Acciones de | conocimientos relacionados
las politicas institucionales. autogestion.

. Cumplir con el buen
desempeio de las funciones

9.1 En el desempeiio del cargo se ejerce
la autogestion y observacion de funciones

Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

Tipos de Normas:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

inherentes al cargo teniendo | alternas  teniendo en cuenta la |+ Estatuto anticorrupcion. + Penales DE PRODUCTO. Descripcién general de los
en cuenta la Constitucion, la | Constitucion, la Ley y los Decretos [+ Administracién Publica + Disciplinarias conocimientos esenciales.
Ley 'y los Decretos | reglamentarios, en especial los | + Estatuto de Contratacion. + Administrativas
reglamentarios, en especial | relacionados con el funcionamiento del | + Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales
los relacionados con el | Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del y Técnicas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
funcionamiento del Fondo Fondo. conocimientos relacionados
Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas.
*

Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Titulo profesional ,titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 44 meses de experiencia NBC
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 56 meses
de experiencia profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA DISCIPLINA
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Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Administrativa y | Ingenieria, Civil, , ,

Urbanismo y Afines. afines, Ingenieria Agricola, | Ambiental, Forestal,
Forestal y afines, Ingenieria | Sanitaria), Arquitectura.
Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines,

Matemdticas y  Ciencias | Geologia, otros programas. Geologia.

Naturales

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR III. SECTOR MEDIO AMBIENTE
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | 111 | Grado: | 10
No. de Cargos: Dependencia: | Subgerencia de Gestion del Riesgo | Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Gestion del Riesgo

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar a la alta direccion en la fijacion de politicas para el Sector Medio Ambiente y en el seguimiento y ejecucion de los
contratos y proyectos del sector Ambiente cumpliendo las metas institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector,
normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcados en el Plan de Accidon correspondiente,
cumpliendo con la politica para la evaluacion de los riesgos de desastre asociado al cambio climatico y al fenomeno de La Nifa

2010-2011y medio ambiente.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo

4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno <+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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 la
administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONA
CRITERIOS DE DESEMPENO

L Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Asesorar en la ejecucion
de las politicas del sector
Medio Ambiente en los
proyectos y Macro
Proyectos ejecutado por la
entidad, teniendo en cuenta
las disposiciones internas y
la normatividad vigente.

1.1. Las acciones desarrolladas se realizan
acorde a las politicas de riesgo macro,
trazadas por el area.

1.2. Los aportes a los procesos misionales en
temas de riesgos son realizados teniendo las
condiciones reales de los proyectos
intervenidos por la entidad.

4+ Politicas Intemas de Gestion del Riesgo

4 Gestion del Riesgo

4+ Sstema Nadonal para b Gestion del
Riesgo Ley 1523 de 2012.

4 Conodmientos bésiaos en Administraddn
Plblica.

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas
a la entidad.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados.

los conocimientos

2. Orientar y asesorar en ¢l
proceso de identificadon y
evaluaddn de los factores de
riesgo (amenazas, y
wnerabilidad) para el medio
ambiente teniendo en cuenta las
necesidades de las regiones y
sectores atendidos por la entidad.

2.1. La formulacidn de estrategias
responde a los objetivos trazados por la
entidad.

2.2. La redaccion de politicas utilizada se
expresa de manera sencilla de acuerdo a
los perfiles de los usuarios en general.

4+ Politicas Intemas de Gestion del Riesgo

4 Gestion del Riesgo

4+ Ssema Nadonal para kb Gestion del
Riesgo Ley 1523 de 2012.

4 Conodmientos bésiaos en Administraddn
Plblica.

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas
a la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

3. Asesorar en la toma de
decisiones institucionales
en torno a la gestion del
riesgo en el sector Medio
Ambiente  teniendo en
cuenta los procesos y
objetivos de la entidad.

3.1. La alta gerenda se asesora en las dedsiones
misionales motivadas en la gestion del riesgo de
desastre,

32. la patidpadon en €& proceso de
asesoramiento de dedsiones se realiza de manera

voluntaria segin expertida profesional.

4+ Politicas Intemas de Gestion del Riesgo

+ Gestion del Riesgo

4+ Sstema Nadonal para b Gestion del
Riesgo Ley 1523 de 2012.

4 Conodmientos bésiaos en Administraddn
Plblica.

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas
a la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

4, Promover la
incorporacion de la gestion
del Medio Ambiente en las

4.1. Las partes responsables en la intervencion
del riesgo se asesoran con base en los
lineamientos y protocolos establecidos.

4.2. Los riesgos de desastre son encaminados como

4+ Politicas Intemas de Gestion del Riesgo

4 Gestion del Riesgo

4+ Ssema Nadonal para kb Gestion del
Riesgo Ley 1523 de 2012.

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas
a la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Documentos de lineamientos.
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principales decisiones una autura misional generdizada en la entidad | 4+ Conodmientos basicos en Administradon
misionales de la entidad teniendo en cuenta su objetivo estratégico prindpal. Plblica. DE CONOCIMIENTO. Prueb | ita de |
segun los objetivos ON( ). Prueba oral o escrita de los

. conocimientos relacionados
estrategicos.
5. Fomentar la gestion del 5.1. Las partes responsables en la intervencion DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
Medio Ambiente como un del riesgo se asesoran con base en los| % PditxasIntemsdeGesbmddngo los criterios de desempefio.
eje fundamental en los lineamientos y protocolos establecidos. 4+ Gestion del Riesgo + Todas las postu- | DE PRODUCTO. Proyectos con la incorporacion de

+ Sstema Nadomdl para kb Gestion dd laciones de pro-| |a gestidn del riesgo.

Froyetffzozejtrucwragos P?r 52. Los riesgos de desastre son encaminados como | RiesgoLey 1523 de 2012, yectos remitidas
a entidad de acuerdo a fa wna cubra misonal generalzada en la entided | % Conodmientos bésiaos en Administradon | a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
mision institucional. teniendo en cuenta su objetivo estratégico prindpal. Plblica. conocimientos relacionados

6. Promover vy  coordinar
estrategias para la reducdon del
resgo de desaste y las
afedadiones al Medio Ambiente y
la disminuddn de las condidones
de wulnerabilidad y
apalancamiento, desde la gestion
del riesgo, la protecddn al medio
ambiente, la recuperaddn de las
comunidades afectadas teniendo
en alenta los lineamientos de la
subgerenda y del e sedor
Ambiente.

6.1. La gestion del riesgo en la entidad se comunica
através de politicas ajustadas a ariterios téaicos.

6.2. Las partes responsables en la intervencion
del riesgo se asesoran con base en los
lineamientos y protocolos establecidos.

-

Policas Intemas de Gestion del
Riesgo

Gestion del Riesgo

Sistema Nacional para la Gestion del
Riesgo Ley 1523 de 2012.
Conodimientos bésicos en

Administracion Pblica.

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas
a la entidad.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de
desempeio.

DE PRODUCTO
Estrategias integrales de gestion del riesgo.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

7. Orientar la identificacion
del valor en riesgo de los

7.1. Las consultas relacionadas de los
servidores publicos relacionadas con
temas riesgos son atendidas de acuerdo

Politicas Internas de Gestion del

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

proyectos y Macro i R Riesgo DE PRODUCTO
. on la politica de la organizacion. g - . .
Proyectos  ejecutados por <On o pottics ¢o o Organeed 4 Gestion del Riesgo ‘ ;;z?:segasdgos:g_ Documentos de lineamientos.
la entidad teniendo en + Sistema Nacional para la Gestidn P
. - L . . yectos remitidas
cuenta criterios técnicos 7.2. los criterios de riesgos son del Riesgo Ley 1523 de 2012. 2 la entidad
para la proteccién del expuestos siguiente las politicas de | + Conocimientos  basicos  en ’ DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
Medio Ambiente. riesgos trazadas en la entidad. Administracion Publica. conocimientos relacionados
8. Contribuir a que el 8.1. En las laborares ejercidas, se + Politi de Ri de D tr Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
ejercicio de sus funciones generan aportes relacionados con la dol carslti de d €590 de Desaslres | | apores: los criterios de desempefio.
se encamine hacia la reduccion del riesgo de desastres en los . G(::s?' c’fn deIaR'es o + Manual de | DE PRODUCTO.
proyectos desarrollados por la entidad, : 1esg Funciones Comunicados de observacion de riesgo de
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Fondo Adaptacion.

reduccion del riesgo de segun el proposito mismo de la labor y + Instrucciones desastres.
desastres en los proyectos atendiendo las politicas de la entidad. impartidas
desarrollados ~ por la + Acciones  de
entidad, teniendo en cuenta autogestion. DE CONOCIMIENTO Prueba oral o escrita de los
criterios  técnicos y las conocimientos relacionados
politicas institucionales.
9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se ejerce | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
desempefio de las la autogestion y observacion de funciones reglamentarios. los criterios de desempeiio.
funciones  inherentes  al alternas  teniendo en cuenta la |+ Estatuto anticorrupcion. + Penales DE PRODUCTO.
cargo teniendo en cuenta la Constltuaon_, la Ley y los Decretos | + Administracion Pubhca_ll + D|5C|_pl_|nar|a_s Descripcion general de los conocimientos
Constitudién. la L | reglamentarios, en especial los | % Estatuto de Contratacion. + Administrativas | esenciales.

onstitucion, la Ley y_os relacionados con el funcionamiento del | + Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales

Decretos_ reglame_ntarlos, Fondo Adaptacion. 4 Funciones y Facultades del y Técnicas
en especial los relacionados Fondo. N DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
con el funcionamiento del + Herramientas Ofimaticas. conocimientos relacionados

+ Gestion por procesos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO

EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional. Titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 59 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 71 meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Naturales

AREA NBC DISCIPLINA
Administracion, Economia Economia, Administracion de | Economista, Administracion
empresas
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria ( Civil, , Ambiental,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Forestal, Sanitaria),
Ingenieria Agricola, Forestal y | Arquitectura.
afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines, Ingenieria
Civil y afines,.
Matematicas y  Ciencias | Geologia, Geologia.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SUBGERENCIA DE GESTION DEL RIESGO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR II. SECTOR MEDIO AMBIENTE
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: Dependencia: | Subgerencia de Gestion del Riesgo | Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Gestion del Riesgo

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar los procesos de evaluacion de riesgos de desastre asociados al cambio climatico y fendmeno de La Nifia 2010-2011 y afectacion al Medio
Ambiente en los proyectos o intervenciones desarrollados por la entidad y el establecimiento de medidas de control teniendo en cuenta los
lineamientos de la alta direccidn y los criterios técnicos aplicables, de acuerdo con las metas institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector,
normatividad vigente establecidos en el Plan de Accion correspondiente a la Subgerencia de Gestion del Riesgo.
ENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno <+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4 Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6.Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar dentro de la Subgerencia Gestion del Riesgo

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNC

ONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO COSS(E(I:‘I(I;/]I:]:-I:';OS A';t?CcZ%?()EN EVIDENCIAS

1. Asesorar en la ejecucion de 1.1. Las acciones desarrolladas se realizan DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de

las politicas de evaluacion del acorde a las politicas de riesgo macro, | + Poliicas Intemas de Gestidon del Riesgo los criterios de desempefio.

Medio Ambiente en los trazadas por el drea. + GestmdeIRiesgo y 4+ Todas las postu- | DE PRODUCTO

proyectos ejecutados por la 1.2. Los aportes a los procesos misionales en * ﬁ?w%ﬂmpgazh Gestion el I)?:CI?Q: sr:niitipdrg; Documentos de lineamientos.

entidad, teniendo en cuenta temas de riesgos son realizados teniendo las + Conodmientos bisicos en a la entidad. DE CONOCIMIENTO

las disposiciones internas. condiciones  reales de los  proyectos | s inistracdn Plbica. Prueba oral o escrita de los conocimientos
intervenidos por la entidad. relacionados.

2. Documentar técnicamente el 2.1. La formulacién de estrategias DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de

plan estratégico de gestion del responde a los objetivos trazados por la + Poltcasl de Gestin del Riesgo los criterios de desempefio.

Medio Ambiente en los proyectos entidad. + Gestion del Riesgo + Todas las postu- | PE PRODUCTO .

gjecutados  por la  entidad + Sstema Nacondl para b Gestion del laciones de pro- Documentos de lineamientos.

teniendo en cuenta criterios 2.2. la redaccion de politicas utilizada se Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas

ténicos vy las politicas de la expresa de manera sencilla de acuerdo a los | # Conodmientos bésias en| alaentidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

entidad. perfiles de los usuarios en general. Administradon PUblica. conocimientos relacionados.

3. Asesorar el proceso de 3.1. La formulacién de estrategias DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de

identificacion y evaluacion de los responde a los objetivos trazados por la + Poitcash de Gestién del Riesgo los criterios de desempefio.

factores de riesgo (amenazas y entidad. + Gestin del Riesgo + Todas las postu- DE PRODUCTO )

vulnerabilidad) ~ del  Medio 4+ Ssema Necordl para la Gestion del laciones de pro- Documentos de lineamientos.

Ambiente teniendo en cuenta las 3.2. La redaccion de politicas utilizada se Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas

necesidades de las regiones y expresa de manera sencilla de acuerdo a | % Conodmientos bésiaos en a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los

sectores atendidos por la entidad. los perfiles de los usuarios en general. Administradon Plblica. conocimientos relacionados

4. Promover y aconsejar la 4.1. Las partes responsables en la intervendion + Poltias] de Gestion del Riesqo DE D!ESEMPENO. Obser\iaci()n real o simulada de

incorporacion de la gestion de del riesgo se asesoran con base en 0S| 4 (ign del Riesgo 4 Todas las postu- los criterios de desempefio.

la proteccion al  Medio lineamientos y protocolos establecidos. 4+ Sstema Nacondl para la Gestion del laciones de pro- DE PRODUCTO. _ _

Ambiente en las principales 42, Los riesgos de desastre son encaminados como Riesgo Ley 1523 de 2012. yectos remitidas Documentos de lineamientos.

decisiones misionales de la una altura misional generalizada en la entidad | + Conodmientos bésicos en a la entidad. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
teniendo en auenta su objetivo estratégico prindpal. Administradon PUblica. conocimientos relacionados

entidad segin los objetivos
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estratégicos.

5. Proponer la gestion del
Medio Ambiente como un eje
fundamental en los proyectos
estructurados por la entidad
de acuerdo a la mision
institucional.

5.1. Las partes responsables en la intervencion
del riesgo se asesoran con base en los
lineamientos y protocolos establecidos.

+ Politicas Intemas de Gestion del Riesgo

5.2. Los riesgos de desastre son encaminados como
una adtura misional generalizada en la entidad
teniendo en cuenta su objetivo estratégico prindpal.

+ Gestion del Riesgo

+ Sstema Nadonal para la Gestion del
Riesgo Ley 1523 de 2012.

+ Conodmientos bésicos en
Administraddn Plblica.

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas
a la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Documentos de lineamientos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

6. Promover la definicion de
estrategias para la reducdon del
riesgo que afecte el Medio
Ambiente, la disminucion de las
condiciones de wulnerabilidad y el
apalancamiento, desde la gestion
del riesgo, de la recuperacion de
las  comunidades  afectadas
teniendo en cuenta los
lineamientos de la subgerencia.

6.1. La gestion del riesgo en la entidad se
comunica a través de politicas ajustadas a
criterios técnicos.

6.2. Las partes responsables en la intervencion
del riesgo se asesoran con base en los
lineamientos y protocolos establecidos.

+ Polticas Interas de Gestion del
Riesgo

+ Gestion del Riesgo

+ Sistema Nacional para la Gestidn
del Riesgo Ley 1523 de 2012.

+ Conocimientos bésicos
Administracion PUblica.

en

+ Todas las postu-
laciones de pro-
yectos remitidas
a la entidad.

DE DESEMPENO. Observacidn real o simulada de
los criterios de desempeiio.

DE PRODUCTO
Documentos de estrategias..

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

7. Asesorar los procesos de

7.1. Las consultas relacionadas de los

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

cuantificaciSn  del  riesgo servidores publicos relacionadas con | 4 Politicas Internas de Gestién del los criterios de desempefio.
inicial y residual al Medio temas riesgos son atendidas de Riesgo _ + Todas las postu-
Ambiente de los proyectos acuertjo _con la politica de la|+ G.estlon del Rlesgo . laciones de pro- DE PRODUCTO . .
. ) organizacion. + Sistema Nacional para la Gestion o Documentos de lineamientos.
ejecutados por la entidad - yectos remitidas
) . . del Riesgo Ley 1523 de 2012. -
teniendo en cuenta las 7.2. Los criterios de riesgos  son | o imientos bésicos en a la entidad.
politicas establecidas. gxpuestos siguiente Ias' politicas de Administracion Pablica. DE CO_N(_)CIMIENTO_. Prueba oral o escrita de los
riesgos trazadas en la entidad. conocimientos relacionados
8. Contribuir a que el ejercicio 8.1. En las laborares ejercidas, se Tipos de DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
de sus funciones se encamine generan aportes relacionados con la labores: los criterios de desempefio.
hacia la reduccién del riesgo reduccion del riesgo de desastres en los + Manual de [ DE PRODUCTO. Comunicados de observacion de
proyectos desarrollados por la entidad, L . Funciones riesgo de desastres.
ge desa”st(rjes en IO‘T proy:stzs segun el propésito mismo de la labor y | * EO"It'C"“S %e deesgo de Desastres | | hgtrucciones
esarrollados por la entidad, atendiendo las politicas de la entidad. | G(::s?i :nnzelaRies o impartidas
teniendo en cuenta criterios 9 4 Acciones  de | DE CONOCIMIENTO Prueba oral o escrita de los
técnicos y las politicas autogestion. conocimientos relacionados
institucionales.
9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819 de 2010 vy [ Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
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desempefio de las funciones
inherentes al cargo teniendo
en cuenta la Constitucién, la
Ley y los Decretos
reglamentarios, en especial
los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

ejerce la autogestion y observacion de
funciones alternas teniendo en cuenta
la Constitucion, la Ley y los Decretos
reglamentarios, en especial los
relacionados con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

+
+
+
+
+

+
+

reglamentarios.

Estatuto anticorrupcidn.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Caddigo Disciplinarlo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

y Facultades del

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales
y Técnicas

los criterios de desempeiio.

DE PRODUCTO. Descripcién general
conocimientos esenciales.

de los

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
EXPERIENCIA Y EDUCACION

REQUISITO

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

Grado 15 del Decreto 1785 de 2014: Titulo profesional ,titulo de posgrado en la modalidad
de maestria y 44 meses de experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la

modalidad de especializacién y 56 meses de experiencia profesional relacionada

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia, Administracion, y

Administracion, Economia.

Administracion de Empresas,

Naturales

de ciencias naturales.

Afines. Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. Administrativa y  afines, | Electrénica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal | Administrativa, Ambiental,
y afines, Ingenieria | Forestal, Sanitaria),
Ambiental, Sanitaria y afines, | Arquitectura.
Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y afines,
Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.
Matemdticas y  Ciencias | Geologia, otros programas | Geologia.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO
Nivel Jerarquico: | Directivo | Codigo: | N/A | Grado: | 11
No. de Cargos: Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Dirigir la formulacion, seguimiento y evaluacion 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 operativo de la
Entidad y coordinar y proyectar las respuestas a los diferentes requerimientos que realicen los 6rganos de control.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Liderazgo 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Planeacion 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4 Toma de decisiones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion % Direccion y Desarrollo de Personal
4 Conocimiento del entorno

FUNCIONES GENERALES POR NIVEL JERARQUICO

1. Participar en la Fijacion de las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones
establecidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los planes de desarrollo 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 ejecucion 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 retroalimentacién al Sistema de Control Interno, con el fin de mantenerlo acorde a la naturaleza, estructura y misién de la organizacién.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

7. Las demas sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.
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CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO
5 CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Las metodologias existentes son consultadas en DE DESEMPENO
diferentes fuentes teniendo en cuenta criterios Observacion real o simulada de los
establecidos. criterios de desempefio.
1.2. Las diferentes metodologias encontradas son
1. A(_iopta_r la metodologia del gna_llza<_jas teniendo en cuenta necesidades L Elementos  bésicos  de
Minhacienda, sobre el | institucionales. planeacion estratégica Tipos de
proceso e instrumentos | 1.3. Las metodologias encontradas y analizadas son + Procedimientos ' Estrategia: DE PRODUCTO
requerido_s’ para la | seleccionadas y ajustadas segun requerimientos institucionales propios de ' Documento final plan estratégico de la
co?sttrgc_qon t(_jtel_ mTr(cj:o institucionales. . la actividad. 4+ Marco  Estratégico | Entidad.
;se:ja;ai%c;’ I'an;'o“sl':;: ac§ 1.4. Las metodologias seleccionadas son puestas en | 4 Normatividad vigente |  Institucional.
consideracion de las instancias establecidas. i
rde con normatividad. T L p—— s d " relativa al tema.
.5. Las metodologias son ajustadas de acuerdo con
las observaciones recibidas. DE CONOCIMIENT.O I
- - Prueba oral o escrita de los conocimientos
1.6. El documento final de la metodologia es relacionados.
elaborado segun parametros dados.
- . DE DESEMPENO
2.1. Los requerimientos de personal, infraestructura, Tipos de planes: I ;
- : . . : . = Observacion real o simulada de los
2. Establecer requerimientos | instrumentos y demas necesidades operativas del [ 4 Procedimientos + Institucionales criterios de desempefio
para la elaboracién de | estudio son establecidos de acuerdo con términos y institucionales propios de | + Sectoriales DE PRODUCTO ;
eStUd'OS. y/o andlisis y/o | condiciones dadas. la act|V|.dad.. . ) Documento de marco operativo del
evaluaciones de base para + Normativa vigente relativa | Tipos de
= L . proyecto.
la estructuraciéon de la a la actividad. evaluaciones:
estrategia y los planes 22 Bl d to d ti laborad + Elementos basicos de|+ De planes,
institucionales acorde con | < écuergguc?:llr?teriemm;srtﬁlg&ejfsNO €s elaborado | formulacion y planeacion | programas y/o | DE CONOCIMIENTO
directrices de la direccion. ) de proyectos proyectos Prueba oral o escrita de los conocimientos
+ De proceso relacionados.
3.1 Desarrollar los instrumentos adecuados que 4+ Marco Estratégico
. visualicen los diferentes tipos de riesgos de institucional DE PRODUCTO :
3. Cumplir con las . . - " "
) . la entidad para que sea aplicados dentro | % Ley anticorrupcion + Tipos de
instrucciones dadas por el » P - . . o
- A del proceso de evaluacion y contratacion. + Mapas de Riesgos evaluaciones: Auditoria externa contratada
Consejo  Directivo para - - o
e 3.2 Formular los instrumentos necesarios para | + Elementos basicos de De planes,
evaluar la contratacion de : . WV -
. el control del riesgo anticorrupcion dentro formulacion de proyectos. programas y/o
la auditoria externa - -7
de las evaluaciones y contratacion de las proyectos
auditorias externas. De proceso
i ] imi ; i DE DESEMPEN
4. Orientar el proceso de| , Los objetivos del ejercicio de planeacion % Procedimientos ) Tipo de reuniones SEMPENO .
planeacion estratégica . e - e institucionales propios de . Observacion real o simulada de los
IR estratégica son definidos teniendo en cuenta politicas L segun P ~
institucional y desarrollar | .~ .~~~ ) . . la actividad. - . criterios de desempefio.
) institucionales, necesidades detectadas y lineamientos - . . participantes:
el Sistema Integrado de PR + Normativa vigente relativa DE PRODUCTO
-7 de la Alta Direccidn. L
Gestidn, acorde con a la actividad. Documento de resultados de la
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herramientas y politicas
publicas.

4.2. Los diferentes aspectos o temas de la plane-
acion estratégica y sistemas de gestion son
considerados y resueltos en el desarrollo de la

Elementos basicos de
formulacién y planeacion
de proyectos

+ Alta Direccion
+ Equipos inter-areas

planeacion estratégica y mejora continua
del ultimo periodo.

DE CONOCIMIENTO

metodologia de trabajo. E::?e?ctigi estt;:fécgcia. de rPer:;ec?:ng(rj:i:so escrita de los conocimientos
~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
Tipos de Procesos DE DESEMPENO
5.1. Las herramientas de seguimiento y medicidn o institucionales: Observacion real o simulada de los
- : son formulados conjuntamente con las &reas de Procedimientos criterios de desempefio.
5. Definir las herramientas para ] institucionales propios de DE PRODUCTO.

realizar el monitoreo a los

acuerdo con metas establecidas.

la actividad.

+ Estratégicos

Documentos con orientaciones para el

avances de los planes y Normativa vigente relativa i g“smales desarrollo de la estrategia de seguimiento
proyectos SeguUN [ o 5 |5 programas y proyectos objeto de a la actividad. capoyo y evaluacién del ltimo periodo.
procedimientos. R e Direccionamiento + De evaluacion 'y
evaluacion son identificados de acuerdo con estratéaico institucional control DE CONOCIMIENTO
requerimientos  gubernamentales y  politicas 9 Prueba oral o escrita de los conocimientos
institucionales. relacionados
] ) Tipos de Procesos DE DESEMPENO
6.1. Los requerimientos institucionales del sistema NOr-matIVa de Calidad para institucionales: Observacidon real o simulada de los
6. Dirigir la articulacion de los | de calidad son identificados teniendo en cuenta la entidades estatales criterios de desempefio.
sistemas de gestion | normativa vigente vigente. - Aqi DE PRODUCTO
ol ' Estructura  basica  del | #+ Estrategicos I .
mstltuaon_a! de a_cuerdo con estado. + Misionales Docume_ntp de requerlmlgnto_s d_e calidad
la r)(_)rmatlwdad _\/lgente Y1as| g5 Los lineamientos del sistema de gestion de Estructura de la entidad + De apoyo de los distintos procesos institucionales
politicas del gobierno. calidad institucional se formulan segin criterios Manuales de control y|#* Det tlavaluacién Y EES&NSE{EIES:-E% de 1os conocimientos
. i i contro
establecidos. calidad de la entidad. relacionados
7.1. Las metodologias existentes para la Procedimientos propios y | Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o
7. Asesorar a los servidores | formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, marco general | metodologias: simulada de los criterios de desempefio.
publicos de la entidad en la | programas y proyectos se divulgan acorde con relacionados con la
implementacibn  de  las | necesidades de la entidad. actividad. + De planes DE PRODUCTO. .
metodologias  para la Normativa vigente relativa | 4 pe programas Recomendaciones y observaciones de la.
formulacién, seguimiento y ala actividad. + De proyectos ultima sesion de capacitacion y/o asesoria
S\r/géur:%c:; y ?)(:oyecltacﬁnedz 7.2. Las metodologias de formulacion, seguimiento E?rﬁjgggss;ra?\gfjacién realizada.
acuerdo con lineamientos y ;si\slglrl;?]aon ;jforpgznes, crér:gran;?(ig);aﬁr;rgzsﬁos Si de proyectos de inversion. DE CONOCIMIENTO o
cronogramas definidos. requerimientos Sistemas de informacion Prueba oral o escrita de los conocimientos
) asociados a los procesos. relacionados
8. Participar en la [ 8.1. La programacion anual es elaborada teniendo Procedimiento de | Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o
estructuracion del [en cuenta ejecuciones anteriores, politicas formulacién del marco de | Presupuesto: simulada de los criterios de desempefio.
anteproyecto de | sectoriales e institucionales. gastos de inversidn de | 4 Funcionamiento DE PRODUCTO
presupuesto de inversion mediano Plazo. + Inversion Propuesta de marco de gastos de

institucional de acuerdo con

Normatividad asociada al

inversion aprobada.
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criterios establecidos, acorde presupuesto de la nacion.
con el proceso de planeacién - + Estatuto  organico  de | Tipo de entidades:
y programacion presupuestal 8_.2. Los rgquerlmlentos _ presupuestqles son presupuesto y| 4 Piblicas que hacen DE CONOCIMIENT_O o
del gobierno nacional ajustados segun recomendaciones de las instancias disposiciones generales parte del Prueba oral o escrita de los conocimientos
establecidas. + Indicadores de gestion Presupuesto general relacionados
de la Nacién (P.G.N)
~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
9.1. La normatividad, tendencias Tipos de Campos: DE DESEMPENO.
9. Definir las politicas, | y estandares de TICs que aplican | + Conocimientos espgcializa- Observacion real o simulada de los criterios de
estrategias y el modelo de |para la entidad se identifican dos en Tecnologias de| .y Soluciones y  Servicios | desempefio.
gestion de TIC y de la|segun criterios establecidos. Informacion y Comunicacion | jnformaticos.
informacién a nivel _ _ o Ingenieria de Software. + Planes, Programas y DE PRODUCTO
institucional segin marcos | 9.2. Las lineas de accion vy [+ Conocimientos en Proyectos. Documento de politicas
gubernamentales y los | estrategias en el tema de TICS se evaluacion, desarrollo e
lineamientos de la Direccidn | trazan en los Planes, programas y implementacién de DE CONOCIMIENTO
de la entidad. proyectos de la entidad segln Proyectos de Tecnologia. Prueba oral o escrita de los conocimientos
parametros establecidos. relacionados
10.Ejecutar la  gestion de| 10.1. Los instrumentos para que Tipos de Procesos DE DESEMPENO.

cumplimiento y elaborar la
estrategia de lucha contra la
corrupcion a través de la
auditoria externa y el proceso
de identificacion, medicidon y
control de riesgos operativos
relacionados con los procesos
que se desarrollan en cada
area, que contemple el mapa
de riesgos de corrupcidn de la
entidad, las medidas concretas
para mitigar esos riesgos, las
estrategias, de a acuerdo a la
normatividad y metodologias
vigentes y tiempos definidos.

el Fondo administre
efectivamente los diferentes tipos
de riesgo se definen en
concordancia con los lineamientos

de la normatividad vigente. + E_statuto antico_rrupcic’)n
10.2. El seguimiento de los |+ Riesgos operativos
+ Modelos de

planes de accién del sistema de
administracién de riesgos de la Riesgos ERM
entidad se realiza, actualiza y
modifica de acuerdo a la
metodologia vigente.

Control de

institucionales:

+ Estratégicos
+ Misionales
+ De apoyo

+ De evaluacion y control

Observacion real o simulada de los criterios de
desempeiio.

DE PRODUCTO
Mapa de riesgos de corrupcion de la entidad.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

11.Desarrollar 'y administrar
adecuadamente los talentos
de los servidores publicos a
su cargo, con el fin de con-
solidar servidores publicos
comprometidos y con actitu-
des comportamentales ade-
cuadas para generar
ambientes sanos de trabajo,

11.1 Se establecen objetivos [+  Politicas institucionales.

claros y coherentes logrando el [+ Elementos
compro-miso e involucramiento planeacion.

de su personal, acorde con las |+ Sistema de gestion de

metas organizacionales. calidad institucional.
11.2 Se ejerce responsablemente [ +  Conocimientos basicos
el proceso de evaluacion del sobre  evaluacion  del
desempefio  laboral de los desempefio laboral.

servidores publicos a su cargo de [+ Plan  Institucional de

basicos de

+ Todos los servidores
publicos a su cargo.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO

Informe de resultados del Gltimo periodo sobre
Objetivos del Area. Evaluacion del Desempefio del
Area. PIC del Area.
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teniendo en cuenta las|acuerdo con el Sistema de Capacitacion — PIC.
politicas y procedimientos | Evaluacion establecido. 4+  Gerencia Publica.
internos.

11.3 Se desarrollan las competencias
de su equipo de trabajo mediante la
identificacion de las necesidades de
formacion y capacitacion a través de
la elaboracion de los planes de

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos

mejoramiento individual, de acuerdo relacionados
con lo métodos y planes
institucionales.
12.Cumplir  con el buen|12.1 En el desempefio del cargo | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desempeiio de las funciones [ se ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
Ley y los Decretos | Constitucion, la Ley y los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas Descripcion  general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en |+ Codigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas | esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del

funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo. DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos

Adaptacion. Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. -
+ Gestidn por procesos. relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y ESTUDIOS
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 60 meses de experiencia - — — — — - — —
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 72 meses (E:gonrt]:gllfié AAf%r:;mstracuon, ﬁggf?;siigﬁg.’»n.’a Contaduria ﬁgm::::t::g:gz de Emg)ﬂrgﬁg:,
de experiencia profesional relacionada. y ) ! ’ ; , !
Economia, Contaduria
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Administrativa y | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. afines, Ingenieria Civil y Electronica, Civil, Sistemas,
afines, Ingenierfa de Administrativa, Amb_ien_tal,
Sistemas, Telemdtica 'y Fore§tal, Sanitaria),
) ! ., | Arquitectura.
afines, Ingenieria
Electrdnica,
Telecomunicaciones y
afines, Ingenieria Industrial
y afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR I. GESTION DE PLANEACION
Nivel Jerarquico: | Asesor | Caodigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: | Oficina Asesora de Planeacion 0 Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégica institucional de acuerdo con el 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 continuo de la Entidad.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4 Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4 Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacién y ejecucién de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y CO

PETENCIAS FUNCIO

CONOCIMIENTOS

ALES DEL CARGO
RANGO DE

requerimientos de la Direccion.

criterios técnicos y variables iniciales establecidas.

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Las metodologias existentes son consultadas DE DESEMPENO
en diferentes fuentes teniendo en cuenta criterios Observacion real o simulada de los
establecidos. criterios de desempefio.
1.2. Las diferentes metodologias encontradas son
1. Asesorar en la aplicacién de | analizadas teniendo en cuenta necesidades -
la metodologia, proceso e | institucionales. * Element_gs basnlco_s de "
. - , - planeacion estratégica. Tipos de
instrumentos requeridos | 1.3. Las metodologias encontradas y analizadas son Lo P . DE PRODUCTO
2 ° h p e + Procedimientos institucio Estrategia: 8 ,
para la COﬂStFUCCIon’ del | seleccionadas y ajustadas segUn requerimientos nales propios de Ia Documento final de la metodologia
marco estrategico | institucionales. actividad + Marco  Estratégico | ProPuesta.
institucional de mediano y . ; g h N~ 9
| | q 1.4. Las metodologias seleccionadas son puestas en | « Normatividad vigente Institucional.
argo  plazo - acorde  €on | onsideracion de las instancias establecidas. relativa al tema.
normatividad. 15 L Jolodi v "
.5. Las metodologias son ajustadas de acuerdo
con las observaciones recibidas. DE CONOCIMIENT.O -
- _ Prueba oral o escrita de los conocimientos
1.6. El documento final de la metodologia es relacionados.
elaborado seglin parametros dados.
. Asesorar en la formuladon de|2.1. Los requerimientos de personal, infra- Procedini C . DE DESEMPENO. Observacion real o
requerimientos para la elaboracidn | estructura, instrumentos y demas necesidades + e . s Tposdeplanes simulada de los criterios de desempefio.
) - . - propios de la adtividad. + Indtitudonales
de estudios y/o andiisis /o | operativas del estudio son establecidos de acuerdo L . . DE PRODUCTO. Documento de marco
. P L 4+ Nomathva vigente relativa a la | + Sedoriales -
evaluadones de base para k| con términos y condiciones dadas. adividad Tioos de evaluadiones: operativo del proyecto.
estruduradién de la estrategia y los [ 2.2, El documento de marco operativo es elaborado b | | PeceeaEane:
pones. nsthucionakes on dé écuerdo <on criterios establedidos + HBementos basicos de formuladdn | +  De planes, proyedos DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
diredrices de la direaddn. : y planeaddn de proyedos + Deproceso de los conocimientos relacionados.
. Adelantar los estudios, andlisis | 3.1. Las variables del estudio son determinadas de . - ngttLcionales DE DESEMPENO. Obsarvaddn real o smulada de los
y/o evaluaciones de base para | acuerdo con sus objetivos y requerimientos técnicos ) Irgela Jidad Tipos de evaluadones: aiterios de desempefio.
la  estructuracion de la | establecidos. Propios . L 4+ Deplanes, proyectos DE PRODUCTO. Indrumentos de rembeaddn de
; + Nomativa relativa a la adividad. 4 . o . .,
estrategia y planes 32, 1a info y izada teniend nta | 4 Témias de o de 4 Deproceso informaadn del Ulimo estuidio /o evaluiadon adelantado.
institucionales de acuerdo con | =< Informacion €5 analizada teniendo en. cue + Deimpado DE CONOCIMIENTO. Prueba oral 0 esaita de los

conodmientos reladonados

. Desarrollar los instrumentos
para consolidar la planeacion
estratégica y los planes de
accion

4.1 La planeacion de la entidad requiere del desarrollo de
instrumentos que permitan a todas las areas la construccion
de sus planes de accion y operativos.

4+ Marco estratégico
institucional

DE PRODUCTO. Pan de contrataddn, pagos y
metas.
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4.1. Los objetivos del ejerdicio de planeacion estratégica son

Tipo de reuniones

DE DESEMPENO. Observadon real o smulada de los

) + Procedimientos institudonales =
- Orientar el proceso ~de | definidos teniendo en cuenta polfticas  institucionales, | pyopios de la adtividl seglin aiterios de desempefio.
m:t?teuaccilc?:al acgrssz-:ategcl;ﬁ necesidades detectadas y lineamientos de la Alta Direcdién. | 4. Hementos bésicos de formuladion | participantes: DE PRODUCTO. Documento de resutados de la
Drocesos "establecidos y 4.2. Los diferentes aspectos o temas de la ypaneaddndeproyedos planeadion estrategica del (itimo periodo.
politicas publicas planeacién estratégica son considerados y resueltos | < Bementos basicos de paneadon | . Alta Direccién DE GONOCIMIENTO. Prueba orel 0 esaita de los
) en el desarrollo de la metodologia de trabajo. estrategica. 4+ Equipos inter-areas | conodmientos reladonados
p lidar el plan | 21 El formato y contenido de los planes, | 4 Procedmientos propios de | Tipo de planes: DE DESEMPENO. Observacion real o
- retr_Jtara)r Y lcor}sm atr € Fl)gn programas y proyectos son revisados teniendo en |  adividad. simulada de los criterios de desempefio.
;ntzsu:a?;éonioz 0;(‘;‘;0(:;(')5;0 I,: cuenta lineamientos establecidos. 4 Nomatividad relativa alaadividad | + Institucionales DE PRODUCTO. Plan institucional del
. 9 . _ | 4 Meidooghs de formuaddn de | 4 Sectoriales Ultimo periodo.
establecida, y estrategia y |5.2. Las recomendaciones de ajustes son remitidas pres MES Y proyectos DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
rocesos definidos. i i i f imi = proga :
p a las instancias respectivas segin procedimiento definicias por el ente redor. de los conocimientos relacionados
6.1. Las herramientas de seguimiento y medicion Tipos de Procesos DE DESEMPENO.
. Prestar asistencia técnica | _" " . 9 y! + Procedimientos institucionales: Observacion real o simulada de los
. son formulados conjuntamente con las areas de L . P ~
para monitorear los avances ; institucionales propios de | 4 Estratégicos criterios de desempefio.
acuerdo con metas establecidas. L g
de los planes y proyectos la actividad. + Misionales DE PRODUCTO.
segun  procedimientos y . 4+ Normativa vigente relativa | 4 De apoyo Estrategia de seguimiento del ultimo
reportar los informes a entes 6'2'| L9§ progra_r:;ast_f_y dproyt(ajctos objgto de a la actividad. + De evaluacion periodo.
de control o entidades del fgaul:earicrﬁre]ntz(s)n Iuebne;r:g?ngrftaleg acuer %Iiticcgz 4 Direccionamiento control DE CONOCIMIENTO.
estado. requerir 9 y P estratégico institucional Prueba oral o escrita de los conocimientos
institucionales. ;
relacionados
. Asesorar a los servidores|7.1. Las metodologias existentes para la |4 Procedimientos Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o
publicos de la entidad en la | formulacién, seguimiento y evaluacién de planes, relacionados con la | metodologias: simulada de los criterios de desempefio.
implementacion ~ de  las | programas y proyectos se divulgan acorde con actividad. DE PRODUCTO.
metodologias para la [ necesidades de la entidad. + Normativa vigente. + De planes Recomendaciones y observaciones de la
formulacién, seguimiento y . . - + Planeacion estratégica + De programas Ultima sesién de capacitacidn y/o asesoria
evaluacion  de  planes, 7'(22;/;?];?2:0(?30%25(25@ :grrgurLaacslon, srigglcT(I)in:Z + Formulacion y evaluacion | 4 De proyectos realizada.
programas y proyectos de ?a/sesoran acorF():Ie ,cF:)ng o );a%aé,ién de proyectos de inversion. DE CONOCIMIENTO.
acuerdo con lineamientos y requerimientos prog Y|4 Sistemas de informacion Prueba oral o escrita de los conocimientos
cronogramas definidos. q ) asociados a los procesos. relacionados
. Cumplir con el buen|8.1 En el desempefio del cargo se ejerce la|++ Decreto Ley 4819 de 2010 | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
desempefio de las funciones | autogestion y observacion de funciones alternas y reglamentarios. Observacion real o simulada de los
inherentes al cargo teniendo | teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los | + Decreto 2918 de 2011 + Penales criterios de desempefio.
en cuenta la Constitucion, la | Decretos  reglamentarios, en  especial los [ + Estatuto anticorrupcion. + Disciplinarias DE PRODUCTO.
Ley y los  Decretos | relacionados con el funcionamiento del Fondo |+ Administracion Pablica + Administrativas Descripcion general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | Adaptacion. + Estatuto de Contratacion. |+ Procedimentales esenciales.
los relacionados con el + Cddigo Disciplinarlo. técnicas
funcionamiento del Fondo + Funciones y Facultades del
Adaptacion. Fondo. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
+ Herramientas Ofimaticas. de los conocimientos relacionados
+ Gestion por procesos.
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REQUISITO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

EXPERIENCIA

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 meses de

experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Economia,  Administracion,

Administracion,  Contaduria

Administracion de Empresas,

afines, Ingenieria Industrial
y afines.

Contaduria y Afines. Publica, Economia. Contaduria Publica
Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Administrativa y | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. afines, Ingenierfa Civil y Electronica, Civil, Sistemas,
afines, Ingenieria de | Administrativa).
Sistemas, Telematica vy
afines, Ingenieria
Electrdnica,
Telecomunicaciones y

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR I. GESTION DE CUMPLIMIENTO INTEGRAL PREVENTIVO
Nivel Jerarquico: | Asesor | Caodigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: | Oficina Asesora de Planeacion 0 Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Evaluar el sistema integrado de Planeacion y Gestion, identificando oportunidades de mejora de forma objetiva e independiente
para coadyuvar al cumplimiento integral preventivo segin la metodologia de analisis de riesgos utilizada por la entidad en las metas
y objetivos institucionales, el marco legal vigente y del uso adecuado de los recursos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4 Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4 Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacidn y ejecucion de las politicas y planes segln el Modelo de Planeacion y Gestion.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

PETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CONTENIDO FUNCIONAL Y CO

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION ENVIDENCIAS
1. Aplicar la estrategia de lucha contra | 1-1- Los instrumentos para que el Fondo administre efedivamente Tipos de Procesos | DE DESEMPENO. Observacion real o

la comupddn que contemple €
mapa de riesgos y controles de ka

os diferentes tipos de riesgo se definen en concordanda con los
lineamientos de la normatividad vigente.

I

Estatuto anticorrupcion
Riesgos operativos

institucionales:

simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Mapa de riesgos de

m,e;ss meciidas ;:]:Jetaspatg 12. B sequimiento de ks planes de accin ddl stema de | + Modelos de Control de + Estratégicos corrupcion de los procesos auditados.
resges, aaserdoa | o & S5 . . ) : i + De apoyo
b nomatiided y metodologias | adminiiraddn de riesos de la ertidad se realiz, acualza y | Riesgos ERM + Do ovaluacién y | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
vigentes y tiempos definidos. modifica de aauerdo a la metodologia vigente. control de los conocimientos relacionados

2.1. Los formatos de administracion y control de Tipos de Procesos | DE DESEMPENO. Observacion real o

2. Definir los instumentos, para

riesgo se elaboran con base en la metodologia del

institucionales:

simulada de los criterios de desempefio.

a_dmlnlstrdr los dferen‘ogs tipos de mapa de riesgos anticorrupcion. - E_statuto anticorrupcion + Estratégicos DE PRODUCTO.
riesgo, en concordanda con los > La nf — debe almentar ol regist + Riesgos operativos 4+ De apoyo Matriz de riesqos anticorrupcion
lineamientos previstos en el dé ) rigslno:rn;aeCIoch%Tgctae Zna 'Tg:n ?r:siruﬁgﬁtgs) + Modelos de Control de 4 De evaluacion 9 pcion.
sistema de administracion de definid 9 d d | a d Riesgos ERM control DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
riesgos de la entidad. elinidos ~ de acuerdo a la estra_tegla € de los conocimientos relacionados
administracion de riegos vigente en la entidad.
3. Bvaluar e impacto del control en Tipos de Procesos | DE DESEMPENO. Observacion real o

los eventos de riesgo identificados
de aauerdo con los lineamientos
previstos en e sstema de

3.1. Bl perfil de riesgo individual y consolidado de la entidad se
monitorea de acuerdo a los tiempos estableddos y seinformaal
Argano correspondiente.

Riesgos operativos
Modelos de Control
Riesgos ERM

de

institucionales:
+ Estratégicos
+ De apoyo

simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Matriz de riesgos.

administradén de riesgos de la | 32. Los diferentes tipos de riesgo se miden de acuerdo a los 4+ De evaluacion vy [ DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
entidad. modelos de megidén de riesgos establedidos en la entidad. control de los conocimientos relacionados
4.1.El seguimiento se realiza con instrumentos que Tipos de Procesos DE DESEMPENO. Observacién real o

4. Ejecutar seguimiento al
cumplimiento de la entidad
de acuerdo con el plan
estratégica y los planes de
accién

faciliten su consolidacion.
4.2 Los informes de seguimiento son claros y
concisos y corresponden a la verdad.

4.2. Los papales de trabajo se documentan y los
informes se elaboran de acuerdo a lo establecido en
el manual de auditoria de la entidad.

Informes de cumplimiento
Planes de mejoramiento.

institucionales:

+ Estratégicos

+ De apoyo

+ De evaluacion vy
control

simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
cumplimiento

Informes de

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

5. Beauar & pan de a@padadin y/o
aeso@ paa kb fomuladdn,
sguimento y evaluiadon de ka
administraddn de riesgos, acorde con
programadin y requerimientos.

5.1. Las agendas de capaditaddn y/o de asesoria son elaboradas
de acuerdo con necesidades detedadas.

5.2. Las sesiones de capacitacion y/o asesoria son
realizadas segln agendas.

-

Normativa vigente relativa
a la actividad.

Riesgo Operacional.
Estatuto anticorrupcion.
Sistemas de informacion
asociados a los procesos.

Tipos de  Procesos

institucionales:

+ Estratégicos

+ De apoyo

+ De evaluacion vy
control

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Lista de asistente a la capacitacion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

6. Monitorear los avances de

6.1. Las herramientas de seguimiento y medicidn son

Procedimientos institucio-

Tipos de Procesos:

DE DESEMPENO. Observacion real o
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los planes y proyectos segun | formulados conjuntamente con las areas de acuerdo con nales de la actividad. + Estratégicos simulada de los criterios de desempefio.
procedimientos. metas establedidas. + Normativa vigente relativa | + Misionales DE PRODUCTO. Estrategia de sequi-
6.2. Los programas y proyectos objeto de evaluacién son| @ la actividad. + Deapoyo miento del dltimo periodo.
identificados ~de  acuerdo  con  requerimientos | % Direccionamiento + De evaluacion vy [ DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
gubernamentales y politicas institucionales. estratégico institucional control de los conocimientos relacionados
. Asesorar o participar con los | 7.1. Las metodologias existentes para la Tipos de DE DESEMPENO. Observaciéon real o
funcionarios de la entidad en | formulacion, seguimiento y evaluacion de planes, | + Procedimientos propios de metodologfas: simulada de los criterios de desempefio.
la implementacion de las | programas y proyectos se divulgan acorde con la actividad. DE PRODUCTO. Recomendaciones y
metodologias  para Il | necesidades de la entidad. + Planeacion estratégica | 4 pe planes observaciones de la Ultima sesion de
formula_qon, seguimiento y 7.2. Las metodologias de formulacion, seguimiento + Formulacion 'y g:valua_cllon + De programas capacitacion y/o asesoria realizada.
evaluacion de planes, luacion de bl " de proyectos de inversion. | o pe proyectos
programas y proyectos de y €valuacion de planes, programas y proyectos se | , gjctamas de  informacion DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
acuerdo con lineamientos y asesoran acorde con programacion Y asociados a los procesos. de los conocimientos relacionados
cronogramas definidos.. requerimientos.
. Apoyar el desarrollo vy |8.1. Los indicadores se definen teniendo en cuentas Tipos de Procesos | pE DESEMPENO. Observacién real o
definicién de los indicadores | los objetivos y metas institucionales. institucionales: simulada de los criterios de desempefio.
ue se le establezcan al i - -
* Metodoogis e ebor-| ¢ Esvagres pEpRODUCTO ]
) Tableros de indicadores de gestion..
+ . + De apoyo -
+ De evaluacién y | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
control de los conocimientos relacionados
. Cumplir con el buen|9.1 En el desempefio del cargo se ejerce la |+ Decreto Ley 4819 de 2010 | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacién real o
desempefio de las funciones | autogestion y observacion de funciones alternas y reglamentarios. simulada de los criterios de desempefio.
inherentes al cargo teniendo | teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los | + Estatuto anticorrupcion. + Penales DE PRODUCTO. Descripcion general de
en cuenta la Constitucion, la | Decretos  reglamentarios, en  especial los [ + Administracion Plblica + Disciplinarias los conocimientos esenciales.
Ley 'y los Decretos | relacionados con el funcionamiento del Fondo | + Estatuto de Contratacién. |+ Administrativas
reglamentarios, en especial | Adaptacion. 4+ Codigo Disciplinarlo. + Procedimentales y
los relacionados con el + Funciones y Facultades del Técnicas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
funcionamiento del Fondo Fondo. de los conocimientos relacionados
Adaptacion. + Herramientas Ofiméticas.
4+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 meses de
experiencia profesional relacionada. Economia,  Administracion, | Administracién, ~ Contaduria | Administracién de Empresas,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Contaduria y Afines. Publica, Economia. Contaduria Publica
Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, [ Ingenieria Administrativa y | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. afines, Ingenieria Civil y | Electronica, Civil, Sistemas,
afines, Ingenieria de | Administrativa).
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Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: PROFESIONAL II. PLANEACION Y CUMPLIMIENTO
Nivel Jerarquico: | Profesional | Caodigo: | II | Grado: | 07
No. de Cargos: 2 Dependencia: | Oficina Asesora de Planeacion Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
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 (PSA y SRI),
ENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Aprendizaje Continuo 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Trabajo en equipo y Colaboracién 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacién
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia.

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

3. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

8. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.
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PETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Realizar la| 1.1 Informacién del sector o macroproyecto Tipos de Procesos DE DESEMPENO.
administracién, gestion, asignado, conciliada y depurada institucionales: Opservacién real o simulada de los
control, evaluacion, o criterios de desempefio.
+ Estratégicos DE PRODUCTO.

analisis y reporte de la
informacion de gestion
de proyectos y del flujo
de recursos financieros,
del sector que se le
asigne a través del PSA

1.2. H seguimiento es realizado seglin el Manual Operativo de
Prédticas aprobado

+ Proyect Server 2013
“+ y Project Profesional 2013
+ Gerencia de Proyectos

<+ De apoyo
+ De evaluacién
control

Sector o macrpproyecto cargado en el
PSA

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

2. Mantener actualizada la
informacion en los

2.1. Cronogramas definidos oportunamente

sistemas y velar porque
los Contratistas de Obra,
Interventores,

Supervisores y/o quien
actle como responsable
realice el cargue de los
cronogramas  segln el
Manual de Politicas del
PSA, queme las lineas
base y actualice
mensualmente el avance
en la ejecucion.

2.2. Consistenda de los conogramas segliin el Manual de
Politicas del PSA

4+ Proyect Server 2013 y
+ Project Profesional 2013
“+ Gereencia de Proyectos

Tipos de Procesos

institucionales:

+ Estratégicos

+ De apoyo

+ De evaluacion
control

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
cronogramas del sector o macroproyecto
cargados en el PSA

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

3. Informar de forma
oportuna al:  Asesor
Sectorial, la Subgerencia

3.1. El sistema PSA se utliza como instrumento para
pronosticar y alertar de forma temprana las desviaciones
en los proyectos en ejecucion.

de Proyectos y la Oficina
Asesora de Planeacién y
Cumplimiento, cualquier
desviacion 0
incumplimiento de parte
de los contratistas,
interventores o]
supervisores, con
relacion a la Gestion

3.2. El sector o macroproyecto toma acciones correctivas de
forma oportuna sobre los proyectos que muestran
desviaciones importantes

+ Proyect Server 2013 vy
Project Profesional 2013 -
Gereencia de Proyectos

Tipos de Procesos

institucionales:

+ Estratégicos

4+ De apoyo

+ De evaluacion
control

<

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Matriz de riesgos.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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de Proyectos que se
realiza a través del PSA;
para que se tomen las
medidas correctivas del
caso.

. Realizar el andlisis de la
estructura de la
informacion de cada
sector, oportunidades de
mejora en la
funcionalidad del sistema
y disponibilidad de
informacion en el sistema

para los reportes
requeridos por los
diferentes equipos de

trabajo de EL FONDO..

4.1. .Los informes para entes de control se
entregan de forma oportuna por la disponibilidad de
la informacién

4.2. Hl presupuesto asignado al sector 0 al maaoproyecto esta
aduilizado y condliado

Manual de Auditoria de la
Entidad

Normatividad sobre control
interno del estado

Normas de auditoria
generalmente aceptadas

Tipos de Procesos

institucionales:

+ Estratégicos

+ De apoyo

4+ De evaluacion
control

y

DE DESEMPENO. Observacién real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Papeles de trabajo e
informes de auditoria.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

. Realizar las actividades
diarias que garanticen
mantener sincronizada y
conciliada la informacion
que reposa entre los
sistemas PSA (Project
Server Administration) y
SRI (Sistema de gestion
de recursos de inversion)
para el sector que se le
asigne

5.1la informacién de los sistemas PSA y SRI es
consistente y se mantiene conciliada.

5.2. Se realizan recomposiciones para garantizar
que <cada codigo de intervencion  esté
correctamente asociado entre el PSA y el SRI

-+

Normativa vigente relativa
a la actividad.

Riesgo Operacional.
Estatuto anticorrupcién.
Sistemas de informacion
asociados a los procesos.

Tipos de Procesos

institucionales:

+ Estratégicos

+ De apoyo

4+ De evaluacion
control

y

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Lista de asistente a la capacitacion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

las

Tpos de  Procesos

DE DESEMPENO. Observacion real o

. Preparar y cargar 6.1. Las drdenes de cambio se tramiten de acuerdo con los | 4 Procedimientos  institudonales | ; o . hort ~
6rdenes de cambio que | procedimientos defiridos por la Entided ios dle la actividad. [suuumalios g?gll:gaDSglrc())s criterios de desempefio.
222?;?:'25 los asesorT: + Namatva vigerte relativa a la + Misionales Estrategia de seguimiento del ultimo

- Y 6.2. . Las ordenes de cambio se procesan de forma oportuna | 4 - iacionamiento estratiégico + Deapoyo periodo.
subgerencia d€ | para mantener of PSA adtualizado ot ol + Deevaluadény aontrol | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
proyectos. de los conocimientos relacionados
Mantener actualizadas | 7-1- Las fichas departamentales se actualizan | + Procedimientos propios re- | Tipos ) de DE DESEMPENO. (.)bs.ervacic’m realo
las fichas, sabanas y mensualmente y son la base para elaborar los lacionados con la | metodologias: simulada de los criterios de desempefio.
! informes para la Gerencia y los Entes de Control actividad. + De planes DE PRODUCTO. Recomendaciones y

reportes en general que
se deban mantener en la

Normativa vigente.
Planeacion estratégica

+ De programas
+ De proyectos

observaciones de la Ultima sesion de
capacitacion y/o asesoria realizada.
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Formulaciéon y evaluacion
de proyectos de inversion.
Sistemas de informacion
asociados a los procesos.

central de informacion de
la intranet de la entidad.

7.2. lLas metodologias de formulacion,
seguimiento 'y evaluacion de planes,
programas y proyectos se asesoran acorde
con programacion y requerimientos.

Prueba oral

DE CONOCIMIENTO

0 escrita de los conocimientos

relacionados

8.1. Los informes marco mensuales se socializan a

Procesos

DE DESEMPENO. Observacion

real o

Herramientas Ofimaticas.
Gestidn por procesos.

especial los relacionados
con el funcionamiento del

+ +

REQUISITO

de los cono

EXPERIENCIA y ESTUDIOS

todos los actores dentro del mes siguiente + Procedimientos de control | institucionales: simulada de los criterios de desempefio.
) de documentos del | + Estratégicos DE PRODUCTO. Listado maestro de

8. Generar los informes sistema de Gestion de |+ Misionales documentos de los sistemas de gestion
marco mensuales para|8.2. La Oficina de Planeacion y Cumplimiento Calidad de la entidad. + De apoyo
socializarlos con todos los | ejecuta su funcién de seguimiento a los proyectos | + Normas  técnicas  de |+ De evaluacion vy
involucrados hasta la linea de frontera que permite disponer de calidad (Familia ISO-9000 control DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita

un informe marco mensual, para que la y NTCGP1000), SISTEDA, | Tipos de documentos | de los conocimientos relacionados
Subgerencia de Proyectos realice su gestion. GEL establecidos por la
entidad.

9. Cumplir con el buen|9.1 En el desempefio del cargo se ejerce la|+ Decreto Ley 4819 de 2010 | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observaciéon real o
desempefio de las | autogestién y observacién de funciones alternas y reglamentarios. simulada de los criterios de desempefio.
funciones inherentes al | teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los [ 4+ Estatuto anticorrupcion. + Penales DE PRODUCTO.
carao teniendo en cuenta Decretos  reglamentarios, en especial los | + Administracion Publica + Disciplinarias Descripcion general de los conocimientos

9 s relacionados con el funcionamiento del Fondo [ 4+ Estatuto de Contratacion. |+ Administrativas esenciales.
la“Constitucion, la Ley y Adaptacion. 4 Codigo Disciplinarlo. + Procedimentales vy
los ~ Decretos 4+ Funciones y Facultades del [  Técnicas
reglamentarios, en Fondo. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita

cimientos relacionados

Fondo Adaptacion.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

AREA

NBC

DISCIPLINA

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 43 meses de
experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Economia,  Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Publica, Economia. Contaduria Plblica
Administracion Publica,
Economia.
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria  Administrativa y | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. afines, Ingenieria Civil y | Electronica, Civil, Sistemas,
afines, Ingenieria de | Administrativa).
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR 1. GESTION DE TECNOLOGIA
Nivel Jerarquico: | Asesor | Caodigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: | Oficina Asesora de Planeacion 0 Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Coordinar el acceso de la entidad a tecnologias de informacion y comunicacion, soluciones y servicios informaticos de acuerdo con estrategias de

gestion previstas y estandares nacionales e internacionales.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo

4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4 Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad a nivel de Tecnologias de la
informacién.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
Tipos de Campos: DE DESEMPENO. Observacion real o

1. Realizar analisis y/o estudios de

los avances tecnoldgicos,
estandares y buenas practicas a

1.1. Los requerimientos técnicos requeridos
para las mejores practicas y las nuevas
tendencias son identificados segun criterios
técnicos.

+ Conocimientos especiali-
zados en Tecnologias de
Informacion y Comunica-
cion o Ingenieria de Soft-
ware.

+ Soluciones y Servi-
cios informaticas.

Tipo de estudio:

+ Tendencias de Mer-

simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Informe Técnico del estudio que
contenga: analisis de la tendencia y/o

nivel de las TIC e informacion - ) cado (nacional e | buena practica, los parametros generales,
acorde con requerimientos de la + Ei%r;ou(rjm;lganrt%s”oene eiﬁlﬁi internacional. impacto y riesgos de la incorporacién.
entidad. lisi i i r Ue : - _
élla?t.)oirfall an?gs'izngi |mgﬁcto cﬁan en;lga;j thi mentacion de Proyectos de + Me]tc?(;ez pra,ctz)?cas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
P Tecnologia. (en_l ades - publicas | 4a 1os conocimientos relacionados
encontrados. y privadas).

. Priorizar necesidades de TIC's
de acuerdo con politicas
establecidas y resultados de
evaluaciones.

2.1. Las solicitudes se clasifican de acuerdo al
tipo de requerimiento  (Infraestructura,
Sistemas de Informacion, Seguridad etc) y el
objetivo estratégico al que apunta.

2.2. Las necesidades de la organizacion en
materia tecnoldgica son priorizadas teniendo en
cuenta impacto institucional y lineamientos
gubernamentales.

+ Conocimientos en
Infraestructura de TIC y/o
Ingenieria de Software.

+ Conocimientos en evalua-
cién, desarrollo e imple-
mentacion de Proyectos de
Tecnologia.

+ Conocimientos en tenden-
cias y buenas practicas en
TIC's

Tipos de Campos:

+ Soluciones y Servi-
cios informaticas.

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO

Matriz Consolidada de las necesidades y
requerimientos de los procesos de la
entidad.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Gestionar recursos financieros
segln parametros establecidos.

3.1. El presupuesto de tecnologia asignado se
distribuye, de acuerdo con las priorizaciones
definidas en los planes, programas y proyectos
de la entidad.

3.2. El presupuesto y su justificacion, se ajustan
de acuerdo con las observaciones recibidas.

+ Conocimientos en
Administracion Financiera.

+ Conocimientos en
evaluacion, desarrollo e
implementacion de

Proyectos de Tecnologia.

+ Conocimientos de los
Planes, Programas vy
Proyectos de la entidad.

+ Normatividad vigente de
contratacion, presupuesto.

Tipos de Campos:

+ Soluciones y Servi-
cios informaticas.

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de
criterios de desempefio.

los

DE PRODUCTO. )
Presupuesto final del Area de Tecnologia
y su Documento de Justificacion.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

4. Afinar la implantacion de las

soluciones informaticas segun

necesidades.

4.1. Las pruebas de validacion de hardware y/o
software se realizan segun sea el caso (pruebas
piloto).

+ Conocimientos  especiali-
zados en Tecnologias de
Informacion y Comunica-

Tipos de Implantacion:

+ De hardware

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de
criterios de desempefio.

los
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4.2. El Informe Técnico de verificacion de
funcionamiento de la solucién se presentan de
acuerdo con directrices dadas.

cion o Ingenieria de Soft-
ware.

Conocimientos en Infraes-
tructura de TIC y/o Inge-
nieria de Software.

+ De Software

DE PRODUCTO. Informe técnico que
evidencie todo el proceso de afinamiento
de la implantacién de la infraestructura
informatica.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

5. Socializar la implementacion de
las  soluciones y servicios

5.1. Los criterios de incorporacién de la solucion
y/o servicios informaticos se concertan teniendo
en cuenta requerimientos del cliente y recursos
disponibles.

Conocimientos en gestion
de proyectos.
Conocimientos especificos

Tipos de beneficiarios:

+ Para  beneficiarios
directos (participan-
tes de la implemen-

DE DESEMPENO. Observacién real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Plan de implantacién
Plan de soporte y mantenimiento

. " . de la tecnologia a >
mformat_lcos en los medios 5o L wategia de imol wacion de | implementar. tacion).
establecidos. o .,a estra eg!a_ e. Imp ":”.‘e” acion ce fa Metodologia de Implanta- + Para beneﬂcu_anos DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
solucion y/o servicios informaticos se presenta cion. indirectos  (posibles de los conocimientos relacionados
en los medios y tiempos establecidos. beneficiarios en el
corto plazo).
Tipo de solucion DE DESEMPENO. Observacion real o
informatica simulada de los criterios de desempefio.
6.1. Determinar los tipos de servicio a ofrecer DE PRODUCTO.
segun necesidades y criterios técnicos. o i Documento de manejo de niveles de
6. Organizar la prestacion del Conocimientos en gestion i ?:gs:;gre}adgg;fware servicio de acuerdo a unos parametros de

servicio segun prioridades y
criterios establecidos.

6.2. Determinar tiempos, recursos, perfiles y

de mesas de ayuda.
Conocimientos técnicos en
soporte técnico.

+ Redes y comunica-
ciones
+ Centro de Computo

priorizacion.

DE CONOCIMIENTO

7. Monitorear el desempefio de las
TIC y de los proyectos a través
de indicadores, niveles de
servicio y criterios establecidos.

prioridades de atencidn segun lineamientos de + Plataforma informa- | Prueba oral o escrita de los conocimientos
politica. tica relacionados
+ Almacenamiento
Conocimientos especificos | + Soluciones DE DESEMPEFO. Ob » |
. del servicio o la solucidn informaticas . servacion real o

7.1. Los objetivos, metas, alcance del de TIC & Servicios simulada de los criterios de desempefio.
seguimiento, puntos de control de TIC se - ; i

Conocimientos basicos de informaticos

definen segUn criterios establecidos.

7.2. Los indicadores de mediciéon se definen
segun parametros.

evaluacion de proyectos
Teoria basica de
formulacion de indicadores
Procedimientos institucio-
nales.

Politicas de Gobierno en
linea.

DE PRODUCTO.
Informe de avance.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

8. Definir las politicas de seguridad
informatica segin estandares
internacionales y politicas
institucionales.

8.1. La aplicabilidad institucional de los
estandares, politicas y lineamientos de
seguridad informdtica se analiza frente a las
necesidades de la entidad y requerimientos
técnicos.

Conocimientos y habilida-
des especificas en materia
de seguridad de sistemas
de informacion y comuni-
cacion.

Tipo de solucidn
informatica

+ Bases de datos
+ Ingenieria Software

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Documento de metodologia de analisis de
riesgo de la entidad.
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4+ Conocimientos en estanda- | + Redes y comunica-
8.2. Los dominios de aplicacion de criterios de E_es de seguridad informa- Elon;:as de C " DE CONOCIMIENTO
seguridad informatica se identifican teniendo en ica. + Centro de OMPULO | brjeha oral o escrita de los conocimientos
. + Plataforma informa- -
cuenta requerimientos. tica relacionados
+ Almacenamiento
9.1. Los puntos criticos de gestién de seguridad o » + Seguridad en siste- | DE DESEMPENO. Observacion real o
de los sistemas de informacién y comunicacién | * €onocimientos 'y habilida- mas de informacion | simulada de los criterios de desempefio.
9. Efectuar seguimiento al| se identifican con base en el modelo de| des especificas en materia| \ comunicacion. DE PRODUCTO.
cumplimiento  de la correcta | Seguridad establecido y segin normas de| d¢ seguridad de sistemas| . Etica| Hacking. Informe de pruebas simuladas de ethical
administracion de la | seguridad (ISO/IEC 17799). Ssdlcg:ormacmn y comuni- 4 Andlisis  forense y|hacking a la infraestructura donde
Isrgrgiistructura dle seg_urldad que + Comocimientos en  estin- itsglrlr%aést icdoes . defensa | funcione la informacién de la entidad.
ponga en la entidad segun L, d d idad infor- | DE CONOCIMIENTO
procedimientos establecidos. 9'22 Las prue_bas de penetracion PENTEST (,je ares de segurida . + Redes de comuni- . .
Ethical Hacking se llevan a cabo segun matica, métodos de ethical caciones. Prueba oral o escrita de los conocimientos
procedimientos. hacking y andlisis forense. | 4 Bases de datos relacionados
10.Cumplir con el buen desem-|10.1 En el desempefio del cargo se ejerce la | + Decreto Ley 4819 de 2010 | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
pefio de las funciones inheren- | autogestion y observacion de funciones alternas y reglamentarios. Observacion real o simulada de los
tes al cargo teniendo en cuenta | teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los | + Estatuto anticorrupcion. + Penales criterios de desempefio.
la Constitucion, la Ley y los|Decretos reglamentarios, en especial los |+ Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
Decretos reglamentarios, en | relacionados con el funcionamiento del Fondo | + Estatuto de Contratacion. |+ Administrativas Descripcion general de los conocimientos
especial los relacionados con el | Adaptacion. + Codigo Disciplinarlo. + Procedimentales vy | esenciales.
fAudr;qona.rplento del  Fondo + Funciones y Facultades del Técnicas DE CONOCIMIENTO
ptacion. Fondo. . -
+ Herramientas Ofimaticas. Pruel_)a oral o escrita de los conocimientos
4+ Gestion por procesos. relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y ESTUDIOS
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
Ingenieria, Arquitectura, [ Ingenieria  Administrativa y | Ingenieria (Industrial,
Urbanismo y Afines. afines, Ingenieria de | Electrdnica, Sistemas,
Sistemas, Telematica y afines, | Administrativa).
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.
ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL II. GESTION DE TECNOLOGIA
Nivel Jerarquico: | Profesional | Caodigo: | II | Grado: | 07
No. de Cargos: Dependencia: | Oficina Asesora de Planeacion Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de apoyo en la coordinacion del acceso de la entidad a tecnologias de informacién y comunicacién, soluciones y servicios informaticos

de acuerdo con estrategias de gestion previstas y estandares nacionales e internacionales.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Aprendizaje Continuo 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Trabajo en equipo y Colaboracion 4 Disposicion de Servicio y Compromiso

4 Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area de Tecnologia de la informacion

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion dptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.

PETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CONTENIDO FUNCIONAL Y CO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los requerimientos técnicos requeridos . i alzadas en Tipos de Campos: DE DESEMPENO. Observacion real o

. Apoyar la realizacion de los
andlisis y/o estudios de los
avances tecnoldgicos, estanda-
res y buenas practicas a nivel de

para las mejores practicas y las nuevas
tendencias son identificados segUn criterios
técnicos.

Teadogias de Informaddn y
Comunicaddn o Ingeniera de
Software.

+ SO y .
o Servidos

Tipo de estudio:

4 Tendendas de Mercado.

simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Informe Témico del estudio que contenga: andlisis de
la tendenda y/o buena pradica, los pardmetros

o Tt saricon| 12, £ 1 te i b rss s | & G 7 stz W S k| o et
requerimientos de la entidad. P p des plblicasy privadas). | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
encontrados. Proyectos de Teanologia. . ;
de los conocimientos relacionados
2.1, Las pruebas de validacion de hardware y/o | + Conodmientos espedalizados en DE DESEMPENO. Observacion real o

. Afinar la implantacién de las

software se realizan segun sea el caso (pruebas
piloto).

Teadlogias de Informaddn y
Comunicaddn o Ingeniera de

Tipos de Implantacion:

simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Informe témico que evidende todo

soluciones informaticas segun — — Software. + De hardware d proceso de afinamiento de la implantadon de la
necesidades. 2.2. El Informe Tecnico de verificacion de | 4 Conogmientos en  Infiaes- | 4 De Software infraestrudiura informética.
funcionamiento de la solucion se presentan de tructura de TIC y/o Ingenieria de DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
acuerdo con directrices dadas. Software. de los conocimientos relacionados
+ Conocimientos en gestion | Tipos de benefidarics: DE DESEMPENO. Observaciéon real o

. Socializar la implementacién de

las  soluciones y servicios
informaticos en los medios
establecidos.

3.1. Los criterios de incorporacion de la solucidn y/o
servidios informaticos se concertan teniendo en cuenta
requerimientos del dliente y recursos disponibles.

3.2. La estrategia de implementacion de la
solucion y/o servicios informaticos se presenta
en los medios y tiempos establecidos.

de proyectos.
Conocimientos especificos
de la tecnologia a
implementar.

Metodologia de Implanta-
cion.

4 Para benefidarios diredtos
(partidpantes de la imple-
mentaddn).

4 Paa benefidarios indirec-
tos (posbles benefidarios
en d coro plazo).

simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Plan de implantacion.
Plan de soporte y mantenimiento

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

4.1. Determinar los tipos de servicio a ofrecer

Tpo de  souddn
nformd

DE DESEMPENO. Observacién real o
simulada de los criterios de desempefio.

. Hacer parte de la organizacion . : AR + Conocimientos en gestion | + Basesdedatos DE PRODUCTO. Documento de manejo
en la prestacion del servicio segln necesidades y criterios técnicos. de mesas de ayuda. 4+ Ingenieria Software de niveles de servicio de acuerdo a unos
segun prioridades y criterios 4 Conocimientos técnicos en | % Redesycomunicadones | pardmetros de priorizacion.
establecidos. 4.2, Determinar tiempos, recursos, perfiles y| soporte técnico. 4+ Centro de Computo )

prioridades de atencidn segln lineamientos de 4 Plataforma informatica gg Igg?&fﬂﬂﬂl& ferll; (zli)oan::jaolso escrita
politica. 4 Amacenamiento
+ Conocimientos especificos ~ L
. Monitorear el desempefio de las 5 1. Los obietivos. metas. alcance del del servicio o la solucién | 4 Soluciones DiiDIEgEI\gPEINO.riOtbfiervzc%n re‘:o &
TIC y de los proyectos a través | == ) ’ ’ de TIC. informaticas Simulada de los criterios de desempeno.
L . seguimiento, puntos de control de TIC se - - -
de indicadores, niveles de definen sequn criterios establecidos + Conocimientos basicos de | 4 Servicios DE PRODUCTO
servicio y criterios establecidos. 9 ' 4+ evaluacion de proyectos informaticos UCTO.
-

Teoria basica de

Informe de avance.
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5.2. Los indicadores de medicién se definen
segun parametros.

-

-

formulacion de indicadores
Procedimientos institucio-
nales.
Politicas de Gobierno en
linea.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

politicas institucionales.

6.2. Los dominios de aplicacion de criterios de
seguridad informatica se identifican teniendo en
cuenta requerimientos.

Conocimientos en estanda-
res de seguridad informa-
tica.

6.1. La aplicabilidad institucional de los |4 Conocimientos y habilida- | Tipode soludéninformdtica | DE DESEMPENO. Observacion real o
estandares, politicas y lineamientos de des especificas en materia | 4 Bases de datos simulada de los criterios de desempefio.
6. Ejecutar las politicas  de | seguridad informatica se analiza frente a las de seguridad de sistemas | 4 Ingenieria Software DE PRODUCTO. Documento de
seguridad informética segln | necesidades de la entidad y requerimientos de informacién y comuni- [ 4 Redesycomunicadones | metodologia de analisis de riesgo de la
estandares internacionales y | técnicos. cacion. + Centro de Computo entidad.

M formdti
4+ Amacenamiento

DE CONOCIMIENTO Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

procedimientos establecidos.

7.1. Los puntos atticos de gestion de seguridad de los
sistemas de informaddn y comunicadon se identifican con

Ethical Hacking se
procedimientos.

llevan a cabo segln

Conodmientos  y  habilidades

de ethical hading y andlisis
forense.

+ Seguridad en sistemas de
informadion:

7. Contribuir en el seguimiento al | base en & modelo de seguridad estableddo y segln | especficas en materia  de | # Etfhical Haddng. DE PRODUCTO. Informe de pruebas
cumplimiento de la correcta nomas de seguridad (ISO/IEC 17799). seguidad de sistemas  de 4 Andlisis forense y ténicas | simuladas  de  ethical hacking a la
administracion de la informadén y comunicadan. de defensainforméticos. | infraestructura  donde  funcione  la
infraestructura de seguridad que 4+ Conodimientos en estindares de | 4 Redes  de  comuni- | informacién de la entidad.
se disponga en la entidad segun | ; ; ) oo 1ebas de penetracion PENTEST de|  S9Uidd | ' + Boses do datos DE CONOCIMIENTO

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

8. Cumplir con el buen desempefio de
las funciones inherentes al crgo

8.1 En el desempefio del cargo se ejerce la
autogestion y observacion de funciones alternas

#

Deaeto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERINCIA DEL CARGO

Tipos de Normas:

teniendo en cuenta la Constitucidn, la | teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los | < Estatuto anticorrupddn. criterios de desempefio.
Ley y los Decretos reglamentarios, en | Decretos  reglamentarios, en especial los | + Administraddn Plblica + Penales DE PRODUCTO. Descripcién general de
especial los relacionados con el | relacionados con el funcionamiento del Fondo | + Estatuto de Contratadon. 4 Disciplinarias los conocimientos esenciales.
funcionamiento del Fondo | Adaptacion. + Cddigo Disdplinario. 4+ Administrativas
Adaptacion. + Fundonesy Faautades del Fondo. | 4 Procedimentales y DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
4+ Herramientas Ofiméticas. Técnicas de los conocimientos relacionados
4+ Gestion por procesos

DE DESEMPENO

Observacion real o simulada de los

REQUISITO EXPERIENCIA Y ESTUDIOS
AREA NBC DISCIPLINA

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 43 meses de

experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Ingenieria. Ingenieria Administrativa y | Ingenieria (Industrial,

afines, Ingenieria de | Electronica, Sistemas,
Sistemas, Telemdtica vy | Administrativa).
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afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL I. GESTION DE TECNOLOGIA
Nivel Jerarquico: | Profesional | Caodigo: | I | Grado: | 06
No. de Cargos: Dependencia: | Oficina Asesora de Planeacion Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeacion

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de apoyo en la coordinacion del acceso de la entidad a tecnologias de informacién y comunicacion, soluciones y servicios informaticos

de acuerdo con estrategias de gestion previstas y estandares nacionales e internacionales.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4 Aprendizaje Continuo + Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Trabajo en equipo y Colaboracion 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4 Compromiso con la organizacion 4 Creatividad e Innovacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area DE Tecnologia de la Informacion

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizaciéon dptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
Conocimientos  especiali- Tipos de_ Campos: _ D_E DESEMPENO._ (_)bservacic’)n regl o}
1.1. Los requerimientos técnicos requeridos zados en Tecnologias de * S-O quones J Servi- | simulada de los criterios de desempefio.
1. Apoyar la realizacion de los| .~ cios informaticas. DE PRODUCTO.

andlisis y/o estudios de los
avances tecnoldgicos, estanda-
res y buenas practicas a nivel de
las TIC e informacion acorde con
requerimientos de la entidad.

para las mejores practicas y las nuevas
tendencias son identificados segln criterios
técnicos.

1.2. El andlisis de impacto en la entidad se
elabora teniendo en cuenta aspectos
encontrados.

Informacion y Comunica-
cién o Ingenieria de Soft-
ware.

Conocimientos en evalua-
cion, desarrollo e imple-
mentacion de Proyectos de
Tecnologia.

Tipo de estudio:

+ Tendencias de Mer-
cado (nacional e
internacional.

+ Mejores  practicas
(entidades publicas
y privadas).

Informe Técnico del estudio que
contenga: andlisis de la tendencia y/o
buena practica, los parametros generales,
impacto y riesgos de la incorporacion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

2. Afinar la implantacion de las

soluciones
necesidades.

informaticas segun

2.1. Las pruebas de validacion de hardware y/o
software se realizan segln sea el caso (pruebas
piloto).

2.2. El Informe Técnico de verificacion de
funcionamiento de la solucidn se presentan de
acuerdo con directrices dadas.

Conocimientos  especiali-
zados en Tecnologias de
Informacion y Comunica-
cién o Ingenieria de Soft-
ware.

Conocimientos en Infraes-
tructura de TIC y/o Inge-
nieria de Software.

Tipos de Implantacion:
+ De hardware
+ De Software

DE DESEMPENO.

Observacion real o simulada de los
criterios de desempefio.
DE PRODUCTO.

Informe técnico que evidencie todo el

proceso de afinamiento de Ia
implantacion de la infraestructura
informatica.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conocimientos relacionados

. Socializar la implementacién de
las  soluciones y servicios

3.1. Los criterios de incorporacion de la solucion
y/o servicios informaticos se concertan teniendo
en cuenta requerimientos del cliente y recursos
disponibles.

Conocimientos en gestion
de proyectos.
Conocimientos especificos

Tipos de beneficiarios:

+ Para  beneficiarios
directos (participan-
tes de la implemen-

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Plan de implantacion

informaticos en los medios de la tecnologia a tacion). | Plan de soporte y mantenimiento
establecidos 3.2. La estrategia de implementacién de la implementar. + Para  beneficiarios
' o o " Metodologia de Implanta- indirectos  (posibles | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
solucion y/o servicios informaticos se presenta ion beneficiarios en el | de | . lacionad
en los medios y tiempos establecidos con. caros e los conocimientos relacionados
) corto plazo).
4.1. Determinar los tipos de servicio a ofrecer Tipo de solucidn DE DESEMPENO. Observacion real o
. Hacer parte de la organizacion | segun necesidades y criterios técnicos. Conocimientos en gestion | informatica simulada de los criterios de desempefio.

en la prestacion del servicio
segin prioridades y criterios
establecidos.

de mesas de ayuda.
Conocimientos técnicos en
soporte técnico.

+ Bases de datos

+ Ingenieria Software

+ Redes y comunica-
ciones

DE PRODUCTO.

Documento de manejo de niveles de
servicio de acuerdo a unos parametros de
priorizacion.
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4.2. Determinar tiempos, recursos, perfiles y
prioridades de atencion segln lineamientos de

+ Centro de Computo
+ Plataforma informa-

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos

o tica -

politica. L Almacenamiento relacionados

5.1. Llos objetivos, metas, alcance del |4 Conodmientos espedficos del |+ Soluciones DE DESEMPENO. Observacidn real o
Monit I d fo de | seguimiento, puntos de control de TIC se Servido o la soluddn de TIC. informaticas simulada de los criterios de desempefio.

: TIOCm o(rjearl € esemtpeno te 35 | definen segun criterios establecidos. Conodimientos bésicos de 4+ Servicios DE PRODUCTO.
de yindeicac:jsorpgsyecnci)seﬁesravgz evakiadon de proy informaticos Informe de avance.
. L i . o ) Formuladién de indicadores DE CONOCIMIENTO

servicio y criterios establecidos. | 5.2. Los indicadores de medicién se definen | . prcoimientos instiucionakes. Prueba oral o escrita de los conocimientos

segun parametros.

Politicas de Gobiermo en linea.

relacionados

6.1. La aplicabilidad institucional de los estandares,

F|FEeee

Conodimientos  y  habilidades

DE DESEMPENO. Observacion real o

. e politicas y lineamientos de seguridad informatica se p . + Basesdedatos simulada de los criterios de desempefio.
.E]ecuﬁar I{as pp!|t|cas (,je andliza frente a las necesidades de la entidad y espeoﬁ@s en m de 4 Ingenieria Software DE PRODUCTO. Documento de
seguridad informatica segun imientos tcnicos. seguridad de sistemas  de S todoloaia d ‘lisis de i de |
estandares internacionales vy requEnmIENTOS 1 - — — informadion y comunicadion. % Redesy comunicadones | metodologla de analisis de riesgo de fa
politicas institucionales 6.2. Los domlnlog de aplicacién de criterios de + Conodimientos en esténdares de | * Centro de Computo entidad.
' seguridad informatica se identifican teniendo en seguridad informéti 4+ Plataforma informdtica DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
cuenta requerimientos. ) + Amacenamiento de los conocimientos relacionados
7.1. Los puntos atticos de gestion de seguridad de los | + Conocimientos y habilidades | + Seguridad en sistemas de | DE DESEMPENO. Observacién real o
. Contribuir en el seguimiento al | sistemas de informadidn y comunicaddn se identifican especificas en materia de informadon y | simulada de los criterios de desempeiio.
cumplimiento de la correcta | con base en el modelo de seguridad establecido y segiin seguridad de sistemas de comunicadon. DE PRODUCTO. Informe de pruebas simuladas
administracion de la | normas de seguridad (ISO/IEC 17799). informacién y comunicacion. | 4 Andlisis forense y témicas | de ethical hacking a la infraestructura.
infraestructura de seguridad que L 4+ Conocimientos en estan- de defensa informéticos.
se disponga en la entidad segln Eﬁ Llas Hpruke_bas de pﬁnetraaon PEl')\‘TEST del " dares de seguridad infor- |+ Redes de comuni- EE CSNOCIIMIENT? del mient
procedimientos establecidos. thical "Hacking se llevan a cabo segun| —  4ii-s “métodos de ethical |  cadones. rueba oral o escrita de los conocimientos
procedimientos. hacking y analisis forense. | + Basesde datos relacionados

. Cumplir con el buen desempefio
de las funciones inherentes al

8.1 En el desempefio del cargo se ejerce la
autogestion y observacion de funciones alternas

#

Degeto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

Tipos de Normas:

DE DESEMPENO. Observacion real o
simulada de los criterios de desempefio.

cargo teniendo en cuenta la |teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los | + Estatuto anticormupddn. 4+ Penales DE PRODUCTO. Descripcion general de
Constitucion, la Ley vy los|Decretos reglamentarios, en especial los |+ Administadon Piblica + Disciplinarias los conocimientos esenciales.
Decretos reglamenta-rios, en | relacionados con el funcionamiento del Fondo | + Estatuto de Contrataddn. + Administrativas
especial los relacionados con el | Adaptacion. + Cddigo Disdplinarlo. + Procedimentales vy .
funcionamiento  del  Fondo + Fundonesy FautadesdelFondo. | Técnicas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
Adaptacion. L Hemamientas Ofimitias. de los conocimientos relacionados

+ Gestion por procesos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA D

REQUISITO

EXPERIENCIA Y ESTUDIOS

AREA

NBC

DISCIPLINA

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 31 meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.
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afines, Ingenieria Industrial

y afines.

Ingenieria,. Ingenieria Administrativa y | Ingenieria (Industrial,
afines, Ingenierfa de | Electronica, Sistemas,
Sistemas, Telematica y | Administrativa).
afines, Ingenieria
Electrdnica,
Telecomunicaciones y

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

No aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: TECNOLOGO: PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

Nivel Jerarquico: | Técnico | Caodigo: | N/A | Grado: | 05
. - Oficina de Planeacion y i -

No. de Cargos: 1 | Dependencia: Cumplimiento Cargo Jefe Inmediato: Jefe de Oficina

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de apoyo en los procesos de formulaciéon, seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégica institucional de
acuerdo con el plan maestro de proyectos y atender los reportes para los entes de contro

PETENCIAS COMPORTAMENTA R
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacion a Resultados #+ Experticia Técnica 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Trabajo en equipo #+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Creatividad e innovacién 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Compromiso con la organizacion
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempeno y sugerir las alternativas de tratamiento y generacion
de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados
en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeio.
CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO
~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Preparary remitir a la 1.1. El instrumento de control se DE DESEMPERNO.
|nstanC|a_corrt,espondlente aplicé de af:uerdo al procedimien- | 4 procedimientos propios de la Observacion real o simulada de los criterios de
la consolidacion de los to establecido. actividad + Todos los procesos | desempefio.
Isr;foLerZr?ti Z\Qa:g:aon y + Tecnologias de la| susceptibles de seguimiento [DE PRODUCTO.
prgcesos del area. informacion y comunicacion y evaluacion. Informes consolidados y evaluaciones.
+ Expresion oral y escrita DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.
DE DESEMPENO
2. Apoyar en los procesos N Observacion real o simulada de los criterios de
operativos y o _ + Proceso para la transcripcion desempefio.
administrativos de acuerdo 2.1. La comunicacion es realizada | + Tecnolog_|§5 de_ - la | %+ Todos _ los ProCesos M e"5n SHUCTO.
. - con exactitud siguiendo las informacion y comunicacion susceptibles de seguimiento : -
con las instrucciones instrucciones + Expresion oral v escrita evaluacion Informes consolidados y evaluaciones.
recibidas por el jefe ) . Coﬁw posicion Esycrita y ' DE CONOCIMIENTO
inmediato Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
+ Procedimient ios de | DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
) L o, rocedimientos propios de la los criterios de desempefio.
3. Brindar asistencia técnica | 3.1. La comunicacion es actividad + Todos los ProCesoSs " Ebe SBUCTO
y operativa en el realizada con  exactitud | + Tecnologias de la susceptibles de seguimiento . -
o ) A . ” L " Informes consolidados y evaluaciones.
desarrollo de los planes y siguiendo las instrucciones. informacion y comunicacion y evaluacion. DE CONOCIMIENTO. Prueb | T de ]
programas establecidos. + Expresion oral y escrita - )- Frueba oral 0 escrita de 10s
conocimientos relacionados
4.  Cumplir con el buen 4.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

desempefio de las
funciones inherentes al
cargo teniendo en cuenta
la Constitucion, la Ley y
los Decretos
reglamentarios, en
especial los relacionados
con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

ejerce la autogestion y
observacion de funciones alternas
teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios, en

especial los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

FEEEE

+

reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

4+ Procedimentales y Técnicos

los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
evaluaciones.

Informes consolidados vy

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
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REQUISITO

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

EXPERIENCIA Y ESTUDIOS

Titulo de formacion tecnoldgica y nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral o
titulo de formacion tecnolégica con especializacion o aprobacion de cuatro (4) afios de
educacion superior en la modalidad de formacidn profesional y seis (6) meses de experiencia

relacionada o laboral

afines, Ingenieria Industrial
y afines.

AREA NBC DISCIPLINA
Economia,  Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Publica, Economia. Administracion Publica,

Economia.

Ingenieria, . Arquitectura, Ingenieria | Ingenieria (Industrial,
Administrativa vy  afines, Electronica, Civil, Sistemas,
Ingenieria Agricola, Forestal Administrativa,_ Ambiental,
v afines, Ingenieria Forestal), Arquitectura.
Ambiental,  Sanitaria vy
afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica vy
afines, Ingenieria
Electrdnica,

Telecomunicaciones y

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA

Pagina 215 de 370




TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION .
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: SECRETARIO GENERAL
Nivel Jerarquico: | Directivo | Cédigo: | N/A | Grado: | 11
No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia General Cargo Jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Dirigir 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, normatividad vigente y los criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcada en el Plan de Accidon correspondiente.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Liderazgo 4 Trabajo en Equipo
# Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Planeacion 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Toma de decisiones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Direccidn y Desarrollo de Personal
4+ Conocimiento del entorno

1. Participar en la Fijacion de las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que pertenecen y velar por el cumplimiento de
los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

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

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacién interna y demas disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

4. Administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

5. Adelantar las gestiones necesarias para dar cumplimiento oportuno a los planes, programas y proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la
ejecucion y seguimiento de los planes del sector.

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

7. Efectuar seguimiento y retroalimentacién al Sistema de Control Interno, con el fin de mantenerlo acorde a la naturaleza, estructura y misiéon de la organizacion.

8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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9. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

PETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CONTENIDO FUNCIONAL Y CO

= CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los criterios para definir las buenas Ti de  Semvid DE DESEMPENO.
1. Asesorar y orientar la elaboracion y | practicas son establecidos a través de o Ipos de  Servidores | opservacion real o simulada de los
Y PO I . + Principios avanzados de | Publicos: o =
actualizacion de la politica | indicadores acordes con el tema o area de Administracion Pablica + Directivos v asesores criterios de desempefio.
institucional en materia juridica y | intervencion de la politica. R . ’ Y DE PRODUCTO
- - ) - - — 4 Principios  basicos  de de las entidades del | ! o o
administrativa, financiera y de|1.2. Las medidas juridicas que afecten o Gerencia Pblica estado Lineamientos de politica juridica.
personal;  teniendo en cuenta | favorezcan los objetivos del Plan ) . P
. P . - - + Im | lan Ti | :
resultz;dos de eva!uacnones, Estratégico son identificadas teniendo en desp:rcrgl)lode 0s planes de prfsﬂguﬂgia de Ef g& Ngglnglgs'\gi% de los conocimientos
diagndsticos y planes estratégicos. cuenta el marco juridico de la proceso o ér’e a reIL; cionados
administracion publica. ’
2.1. Llas medidas relacionadas con la + Normatividad vigente en DE DESEMPENO. Observacién real o

2. Dirigir la contratacidn de bienes y | contratacion de la entidad que afecten o los temas de con?ratacién simulada de los criterios de desempefio.
servicios necesarios para el | favorezcan los objetivos del plan estratégico + Princivios _ bésicos _de Tipos politica: DE PRODUCTO.
cumplimiento de los fines del estado | son identificadas teniendo en cuenta el marco a dminﬁstracién Piblica + Institucional, de | Lineamientos especificos de politica de
en la entidad de acuerdo con la | juridico de la administracion publica. » proceso o area. contratacion.

L . . — — + Construccion y medicion -
normatividad vigente y aplicable. 2.2, Las politicas son aprobadas segun oo y DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
o > de indicadores de gestion. o ;
prioridades y procedimientos. de los conocimientos relacionados.

3. Garantizar la administracion 3.1. Las necesidades de las areas son - Principios de Economia DE DESEMPENO. Observacion real o
oportuna de los recursos financieros analizadas teniendo en cuenta solicitudes 4+ Planeacion estratégica simulada de los criterios de desempeﬁo.
institucionales asignados en el marco | Presupuestales historicas y requerimientos | & Elementos bésicos de Tino de presupuestos: | P P ROPUCTO
del plan de desarrollo, de acuerdo | establecidos. planeacion institucional | PP 78 PESPIES DS | Documento de lineamientos operativos
con politicas y normas vigentes para |3.2. Los lineamientos operativos son |+ Procedimientos 9 ye * | del ultimo periodo.
cumplir con los fines del Estado en la | elaborados de acuerdo con criterios institucionales. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
entidad. técnicos y necesidades identificadas. + Normativa vigente de los conocimientos relacionados

4. Dirigir la administracion de los bienes | 4.1. Las necesidades presentadas son Tipo de necesidad : DE DESEMPENO
y servicios institucionales siguiendo | analizadas teniendo en cuenta su impacto L, Observacion real o simulada de los
procedimientos  establecidos,  y | sobre la operacion general de la entidad y i gonce[:;tos dde.plane.a,uon 4+ Inversion criterios de desempefio.
teniendo en cuenta  politicas | sobre el cumplimiento de los objetivos royectos de Inversion + Funcionamiento DE PRODUCTO
S - i + Indicadores de gestion L ’
institucionales y normatividad | misionales. 7 Informe sobre analisis de las necesidades

. . + Gestion de proyectos .
vigente, con el fin de garantizar el . . . 7 A candidatas a obtener recursos.
T ... | 4.2. Las necesidades de bienes y servicios | + Tabulacion y analisis de la
cumplimiento de la mision e ] " DE CONOCIMIENTO
S . » son clasificadas de acuerdo con rubros informacion . -
institucional y la satisfaccion de los establecidos v prioridades institucionales Prueba oral o escrita de los conocimientos
clientes internos y externos. yp relacionados

5.Gestionar las politicas de talento|5.1. Los temas y acciones prioritarias a |+ Normas y politicas institu- DE DESEMPENO
humano dentro del marco constitucional | desarrollar sobre el talento humano, son cionales. Tipos de planes: Observacion real o simulada de los
y legal de la funcion publica, en |identificadas a partir de la informacion | + Sistema de planeacion ins- criterios de desempefio.
cumplimiento de los  objetivos | suministrada por los comités directivos y los titucional. + Plan de vacantes. DE PRODUCTO
institucionales, de los fines del Estado y | documentos de direccionamiento estratégico. | + Normatividad sobre ges- Plan de accién de recursos humanos.
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procurando el desarrollo integral de los

5.2. Las politicas de talento humano son

tion del recurso humano.

DE CONOCIMIENTO

se delega cuando asi se requiera y
segln procedimientos.

servidores publicos de la entidad. definidas a partir del direccionamiento | + Herramientas de identifica- Prueba oral o escrita de los conocimientos
estratégico. cién de necesidades relacionados
6. Dirigir la gestion de las actividades - Tinos de orientacién a | PE DESEMPENO.
administrativas y técnicas sobre Sélléccitar]]z daasc?é/;](ij:ggz eﬁ cféggaé?ferctriizg eprsonal de anovo: Observacion real o simulada de los
planificacion, manejo Y | dadas v necesidades detectadas +« Conceptos de planeacion p ) poy! criterios de desempefio.
organizacion de la documentacion Y ' + Indicadores de gestion + Archivos de gestion. "RepRopUCTO
producida y recibida en la entidad, ) + Tabulacién y analisis de la | + Transferencias Informes de gestién documental.
9
con el fin de facilitar su utilizacién y | ©-2: El personal de apoyo se orienta en el | = e macign documentales.
conservacién. teniendo en cuenta manejo del archivo de acuerdo con los 4 Tablas de retencion | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
las disposicio’nes legales vigentes. procedimientos establecidos documental. de los conocimientos relacionados
7. Gestionar la  disposicion  de | 7.1. Los servicios y productos se definen de + Atribuciones de la entidad DE DESEMPENO
productos y servicios a favor de [ acuerdo con las atribuciones de la entidad, L : Observacion real o simulada de los
Y| & Procedimientos de la
ciudadanos y/o usuarios en|los derechos y deberes de los ciudadanos o entidad criterios de desempefio.
general, de acuerdo con politicas, | usuarios. : Tipos de destinatari DE PRODUCTO
planes y programas definidos por . 5:5:&225 y deberes de los LPSS © GestNAtaNos 1 pocumento de prioridades.
el Estado y afines a la entidad, con - o suarios
el fin de garantizar el 7.2. Los procesos Yy procedimientos se | P_rograma modernizacion 4 Ciudadanos DE CONOCIMIENTO
cumplimiento de sus derechos y i:f%glgcer%og:miigzggo con poliicas  de | < (S;:;fi?r?s Integrados - de Prueba oral o escrita de los conocimientos
deberes y satisfacer sus y ) : - relacionados
) o + Gerencia del servicio
necesidades y requerimientos.
8.1. Los servicios y productos se definen de | + Gerencia de proyectos DE DESEMPENO.
acuerdo con las atribuciones de las entidades, | + Atribuciones de la entidad | _ ) Observacién real o simulada de los
. Dirigir la gestion de Quejas, | derechos y deberes de los ciudadanos o |+ Procesos y procedimientos | Tipo de atenciones criterios de desempefio.
Sugerencias y Reclamos que se | usuarios. + Normatividad sobre | al ciudadano: DE PRODUCTO
relac_iquen con el «_:umplim_iento de Servicio al Ciudadano Modelo de atencién disefiado.
la mision de la entidad teniendo en " ] + Derechos y deberes de los | 4 Sugerencias
cuenta la normatividad aplicable 8.2. El modelo de atencién al ciudadano o : -
, P Y io se divulga d d , usuarios + Quejas DE CONOCIMIENTO.
los procesos internos usuario se divulga de acuerdo con un pian | o programa de ; .
P ' establecido. grama 4+ Reclamos Prueba oral o escrita de los conocimientos
modernizacion relacionados
+ Gerencia del servicio
9.1. La participacion en reuniones con DE DESEMPENO.
entidades y organismos nacionales e Observacion real o simulada de los
internacionales se realiza de acuerdo con Tinos d . . criterios de desempefio.
. Representar a la entidad, por | requerimientos y necesidades establecidas. ipﬁs e orlganlsmos. DE PRODUCTO.
delegacion de la Gerencia de la 92 L . de | tidad d . Inatgg'lgacieosﬁales Actas, oficios y memorias de eventos de
misma, en los actos y tiempos que n I ?rrar;:i}:]lones " %I a i?jn ! an Isel respon ?2 + Politicas institucionales. ’ representacion. Documentos publicos y
esta disponga segln protocolos erogesdiiientg: :sst:blsgi d(c))ss €N fa 1€y y Sequn | L protocolos institucionales. Tinos de entidades: privados.
establecidos y normatividad | P ’ #pPuincas ’ DE CONOCIMIENTO.
vigente. 9.3. La representatividad de la entidad L Privadas.. Prueba oral o escrita de los conocimientos

relacionados.
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4+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO

EXPERIENCIA

=~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
10.1 Se establecen objetivos claros y DE DESEMPENO
coherentes logrando el compro-miso e Observacion real o simulada de los
" involucramiento de su personal, acorde con |+ Politicas institucionales. criterios de desempefio.
10. Desarrollar 'y administrar | |5 metas organizacionales. + FElementos bésicos de
adecuadamente los talentos de los - i
- o 10.2 Se ejerce responsablemente el proceso planeacion. DE PRODUCTO

servidores publicos a su cargo, ., ~ . L L ,

. . - de evaluacion del desempefio laboral de los |4+  Sistema de gestion de Informe de resultados del ultimo periodo
con el fin de consolidar servidores servidores publicos a su cargo de acuerdo calidad institucional sobre Objetivos del Area. Evaluacion del
publicos comprometidos y con ) . . - ‘. + Todos los servidores ~ R A
actitudes comportamentales ade- |20 el Sistema de Evaluacion establejado. +  Conocimientos  basicos pablicos a su cargo. Desempefio del Area. PIC del Area.

: 10.3 Se desarrollan las competencias de su sobre evaluacion del
cuadas para generar ambientes . . f - - 2 =
sanos de trabajo, teniendo en | 84UIPO de trabajo mediante la identificacion desempefio laboral.
cuenta las ’poh’ticas y de las necesidades de formacién vy |+ Plan Insgitucional de DE CONOCIMIENTO
procedimientos internos capacitacion a través de la elaboracion de los Capacitaciop - PIC. Prueba oral o escrita de los conocimientos
) planes de mejoramiento individual, de|+# Gerencia Publica. relacionados
acuerdo con lo métodos y planes
institucionales.
11.Cumplir con _eI bue_n desempeio | 11.1 En _e’I desempeio de! cargo se ejerce la | %+ Decreto Ley 4819/2010 y DE DESEMPENO. Observacién real o
de las funciones inherentes al [autogestion y observacion de funciones reglamento. Tinos de Normas: simulada de los criterios de desempefio
cargo teniendo en cuenta la|alternas teniendo en cuenta la Constitucion, | %+ Estatuto anticorrupcion. P ) peno.
Constitucion, la Ley y los Decretos | la Ley y los Decretos reglamentarios, en | <+ Administracién Publica L
reglamentarios, en especial los |especial  los  relacionados  con el |+ Estatuto de Contratacion. |+ Penales DE PRODUCTO. Descripcion general de
) . . - o C o 4 Disciplinarias los conocimientos esenciales.
relacionados con el | funcionamiento del Fondo Adaptacion. + Caodigo Disciplinarlo. . .
- - - 4+ Administrativas
funcionamiento del Fondo + Funciones y Facultades del + Procedimentales
Adaptacion. Fondo. Técnicas Y DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
+ Herramientas Ofiméticas. ’ de los conocimientos relacionados

AREA

NBC

DISCIPLINA

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de Maestria y 60 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 72 meses de
experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Contaduria | Administracion de Empresas,
Administracion Publica,

Economia.

Administracion,
Publica, Economia.

Economia,  Administracion,
Contaduria y Afines.

Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA

Pagina 219 de 370



TODOS POR UN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION .
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. SECRETARIA GENERAL
Nivel Jerarquico: | Asistencial | Cédigo: | N/A | Grado: | 03
No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de asistencia administrativa en general en la Secretaria General del Fondo Adaptacién, en especial con la revision, clasificacion,
radicacién, distribucion y control de documentos de la Entidad a través de la administracion del sistema de correspondencia interno; y la atencién

personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las politicas de la entidad y las herramientas para lograrlo.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Manejo de la informacion + Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Adaptacion al cambio 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Disciplina 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Relaciones Interpersonales
4+ Colaboracién

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO
1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIO

AL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO CogsoEﬁ:g:::IAEL':EOS Aﬁ;‘CGAOC]I:)éEN EVIDENCIAS
Tipos de Documentos DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
1.1. Los documentos son redactados | | (jases de documentos segdn | + Documentos Legales, Co- | de los criterios de desempefio.
con precision, claridad y brevedad. el contenido. mespondendaenGenera. | DE  PRODUCTO. Redaccion de una carta
Técnicas de redaccion. Objeto del documento comercial y una circular general.

1. Redactar los documentos
de acuerdo con las normas
vigentes.

1.2. Los documentos son redactados
con el protocolo requerido para el tipo
de documento.

Redaccion Personal,
Comercial, Diplomatica,
Epistolar

+ Solidtudes De Informadon.

+ Respuestas Sobre Diferentes
Asuntos.

+ Redamadones

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

2. Digitar los documentos
de acuerdo con su tipo y
normas establecidas.

2.1. La distribucion del texto esta de
acuerdo con las normas de calidad
establecidas.

2.2. El documento es digitado en el
tiempo establecido de acuerdo con el
numero de palabras.

Normas de Calidad en la
Elaboracién De Documentos.
Digitacién De Documentos

Tipos equipos de

digitacion:

4+ Maquina De Escribir Y
Computadora

Tipos de soporte:
+ Papel, Magnético

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Documentos Digitados

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

3. Transcribir los
documentos de acuerdo
con las normas vigentes.

3.1. La composicién muestra el buen
uso de la gramatica, puntuacién y
ortografia.

3.2. La transcripcion es realizada con
exactitud siguiendo las instrucciones.

Proceso para la transcripcion
Composicién Escrita

Cases de equipos:

+ Maquina De Esaibir,
Computadora, Buzon De Voz,
Equipos De  Grabadon,
Teléfono.

Fuente Transaipddn:

+ Teléfono, Comunicadones
Eledronicas, Didtado En El
Adp, Formas Impresas,

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Transcripciones De Cualquier
Fuente.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

4. Recibir documentos de
acuerdo con normas
vigentes.

4.1. Los documentos son verificados,
teniendo en cuenta los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia
de la organizacion

4.2. Los documentos son radicados de
acuerdo con los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia
organizacional.

Legislacion documental
Procedimiento de recepcion
documental

Manual archivo y
correspondencia de la
organizacion
Software de
documental

gestion

Tipo de documentos:
4+ Internos, externos.

Soportes Documentales:

+ Impresos, magnéticos,
electrdnico,
audiovisuales.

Tipos de Instrumentos:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Registro de recepcion de
documentos fisicos o electronicos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados
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4 Planillas, formatos de
control.
. po :
5.1. Los documentos son enviados -E Idedocumentos 8E DESEM,PENOI imulada de | iterios d
5. Despachar documentos ; A nternos, extemos. servacion real o simulada de los criterios de
teniendo en cuenta normatividad, + Legislacién d tal mentales: desempefio
teniendo en cuenta la manual de archivo y correspondencia |+ Legislacion documental 1 Soportes Doay o pens.
normatividad vigente y de la organizacién ¢ Manual de correspondendia | 4 Imprgqs, " magm’ DE PRODUCTO.
liticas de | o ) de la organizacion electronico, audiovisuales. Registro de documentos despachados
politicas de fa organizacion. 5.2. Los documentos son controlados | + Normas de correspondencia | Tipos de Instrumentos: DE CONOCIMIENTO
teniendo en cuenta manual de archivo + Planillas, formatos de control. | Prueba oral o escrita de los conocimientos
y correspondencia organizacional. relacionados _
6.1. El sistema de ordenacion utilizado | + Conceptos archivisticos DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
. cumple con la normatividad vigente y [+ Sistemas de ordenacion de | Tipos de Soporte: de los criterios de desempefio.
6. Archivar documentos de politicas organizacionales. archivos 4+ Impresos,  magnético [ DE PRODUCTO. Organizacién técnica del
acuerdo con la 6.2. L dientes d hi + Procedimiento para archivar electrd-nico. Yy | archivo.
normatividad vigente. tr.ar.msfec;ijoesxpetcla?]?eiijo e ear:C N:uesnotg + Manual de archivo audiovisual.
leqislacion viaente v manual de archivo +« Tablas de retencion | Ordenacién de archivos. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
9 dg h y documental 4+ Manual, automatizado. los conocimientos relacionados
y corrésponaencia. + Legislacion vigente
7. Ofrecer atencién 7.1. La atencion personalizada cumple _ ] _ DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
personalizada a los clientes con los estdndares de servicio de |+ Normas de calidad de | Tipos de Clientes: de los criterios de desempefio.
internos  y  externos  de calidad de la organizacidn. servicio I + Internos y externos. DE PRODUCTO.
acuerdo con las politicas de 7.2. La informacién requerida por los :: Eflcthg Zt: g/ef\:icétigcoo E?Jr;n::a. Comunicacion Resultados evaluacion de servicio.
la organizacion. clientes es suministrada de acuerdo con | . p icas de Ia organizacion | 4 Verbal y no verbal. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
procedimientos organizacionales. los conocimientos relacionados
8. Atend | i 8.1. La atencidn telefénica se realiza de + Protocolo empresarial Medios Comunicacién DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
o tender a los clientes acuerdo con Protocolos | . Normas de ctfrtesia 4+ Telefonicos,  impresos, | de los criterios de desempefio.
|nt.e.rnos y ext,ernos organizacionales. + Normas internas de la electrénicos. DE PRODUCTO. Informe de trazabilidad del
utilizando las tecnologias de - Ly Tipos de Clientes servicio de un cliente.
acuerdo con el protocolo de 8.2. los mensajes electronicos | =~ 9rganizacion 4 Internos y externos
| o relacionados con los clientes, son | % Tecnologias de M| s de Comunicacion .
a organizacion. redactados con claridad, precisiéon y informacién y comunicacion Humana DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
normas de cortesia. + Expresion oral y escrita Terbal y no verbal los conocimientos relacionados
9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819/2010 v | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
desempefio de las ejerce la autogestion y observacion de reglamentos. de los criterios de desempefio.
funciones inherentes  al funciones alternas teniendo en cuenta | + Estatuto anticorrupcion. + Penales
cargo teniendo en cuenta la la Constitucion, la Ley y los Decretos | « Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO. Descripcién general de los
Constitucién. la L | reglamentarios, en  especial los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas conocimientos esenciales.
onstitucion, la Ley y los relacionados con el funcionamiento del | + Cddigo Disciplinarlo. 4+ Procedimentales y
Decretos_ reglame_ntarlos, Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del técnicas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
en especial los relacionados Fondo. . los conocimientos relacionados
con el funcionamiento del + Herramientas Ofimaticas.
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Fondo Adaptacion. + Gestion por procesos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Aprobacion de un afio de educacion superior de pregrado y doce (12) meses de experiencia | Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
relacionada o laboral. garantizar el desempefio y cumplimiento del proposito general del cargo.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICAN
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR II. GESTION DE DEFENSA JUDICIAL Y EXTRAJUDICIAL
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: Secretaria General

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Atender, supervisar, fijar posicion de 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.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacion a Resultados 4+ Experticia profesional + Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno #+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones + Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccién en la formulacion, coordinacién y ejecucién de las politicas y planes generales de la entidad respecto a la Defensa Judicial

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucién
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Asesorar a la Secretaria
General en la ejecucion de la
politica  institucional en
materia juridica de defensa

1.1. Los criterios para definir las
buenas practicas son establecidos
a través de indicadores acordes
con el tema o drea de
intervencion de la politica.

1.2. Las medidas juridicas que

4+ Principios  basicos de
Administracion Publica.

4+ Principios  basicos de

Tipos de servidores publicos:
+ Directivos y asesores de
oficinas de planeacion de las
entidades del estado

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

DE PRODUCTO

del estado en la entidad de
acuerdo con la normatividad
vigente y aplicable.

administracion publica.

2.2. Las politicas son aprobadas
segln prioridades y
procedimientos.

4+ Construccion y mediciéon
de indicadores de gestion

judicial teniendo en cuenta - Gerencia Publica. . P f g e o
resultados de evaluaciones, afecten o favorezcan !o§ objetivos Impacto de los planes de Tlpo_s pplmca. Lineamientos de politica juridica.
diagnésticos y plan del plan  estratégico  son desarrollo Institucional, de proceso o
P identificadas teniendo en cuenta area DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
estratégico. L - A
el marco juridico de la los conocimientos relacionados.
administracion publica.
2.1. Las medidas relacionadas DE DESEMPENO
. Ejercer labores de asesoria y | con la defensa judicial de Ila Observacion real o simulada de los criterios de
apoyo en la ejecucion de los | entidad que afecten o favorezcan [+  Normatividad vigente en desempefio.
procesos de defensa judicial | los objetivos del plan estratégico los temas de contratacion Tinos politica: DE PRODUCTO.
necesarios para el | son identificadas te,niendo en |+ Principios basicos de Inztitulzional. de Dproceso o Minutas de contratos elaborados.
cumplimiento de los fines | cuenta el marco juridico de la administracion Publica 4rea ! P

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

. Asesorar en materias
propias de su campo de
conocimiento, emitiendo
conceptos, juicios o)
propuestas conforme a los
lineamientos  tedricos vy
técnicos de los objetivos de
la entidad.

3.1. Las acciones a seguir para el
desarrollo de las politicas son
concertadas con las instancias
técnicas y  directivas  segun
procedimientos.

3.2. Las acciones de la entidad se
responden en los términos
establecidos en la ley y segln
procedimientos establecidos.

+ Politicas institucionales.
+ Protocolos institucionales

Tipos de planes y politicas:

+  Estratégico
+  Plan Operativo anual
+ Procedimientos internos

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

DE PRODUCTO
Documentos publicos y privados.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Aconsejar y orientar la toma
de decisiones en los temas
que le han sido asignados

4.1. Los contenidos de los
objetivos, metas e indicadores de
proyectos se resuelven de

+ Elementos  basicos de
planeacion estratégica.

-

Tipos de planes:

+  Estratégico

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempeiio.
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por la Secretaria General,
conforme a los objetivos y

metas de la entidad.

acuerdo con lineamientos de la
Secretaria General.

4.2. Los recursos y tiempos para
mejorar la productividad se
comprometen de acuerdo a las

la

4+ Plan estratégico de
entidad.

+ Planes y programas de
gobierno.

Plan Operativo anual

DE PRODUCTO
Plan de Accién de ultimo periodo

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos

medidas  institucionales  para relacionados
minimizar los riesgos.
5. Prever situaciones y 51 las oportunidades se Tipos de seguimiento: DE DESEMPENO

alternativas de solucién que
orientan la toma de
decisiones de la Secretaria
General de acuerdo a los
objetivos estratégicos de la
entidad respecto a la
defensa Judicial.

reconocen y se hacen viables de
acuerdo a las objetivos de la
entidad.

5.2. Los mecanismos de
seguimiento y control se disenan
teniendo en cuenta metas vy
objetivos.

4+ Formulacion de indicadores

de gestion.

+ Presenciales.
+ Virtuales.
+ Documentales.

Observacion real o simulada de los criterios de
desempeiio.

DE PRODUCTO
Reportes del monitoreo del Ultimo periodo.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

6. Mantener capacitados a
todos los funcionarios y
colaboradores de la entidad
en responsabilidad
extracontractual del estado

6.1 Se realizan de acuerdo a la
normatividad existente.

6.2 La oportunidad y claridad en
los conceptos son relevantes para
tener un buen conocimiento y
aplicarlo.

+ Marco legal vigente
+ Politicas de la Entidad.

+  Plan Operativo Anual

DE DESEMPENO

Observacion real o simulada de los criterios de
desempeiio.

DE PRODUCTO

Reportes del monitoreo del Gltimo periodo

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

7. Realizar proceso de
conciliacion  judicial vy
extrajudicial de acuerdo
con competencias y
mecanismos  establecidos
por Ley.

7.1. El caso es analizado de
acuerdo con los hechos, las
pruebas, el nexo causal de
responsabilidad de la entidad y el
régimen legal vigente.

7.2. El concepto sobre la
viabilidad del arreglo es realizado
de acuerdo con los lineamientos
del comité de conciliacion.

+ Normativa
jurisprudencia
con el caso

+ Derecho  procesal
correspondiente

+ Estrategias de negociacion.

vigente

\

relacionada

legal

4 Redaccidn de textos juridicos

Tipos de jurisdiccion:

+ Ordinaria
+ Contenciosa
+ Constitucional.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO

Tres (ltimos formatos de propuesta de
mecanismos  alternativos de solucion de
conflictos.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

8. Asesorar en la gestion
de PQR desde el punto de
vista juridico con el fin de
garantizar los derechos y
deberes de los ciudadanos.

8.1 Se realizan de acuerdo a la
normatividad existente.

4+ Politica de Atencion
al Ciudadano

+ Normatividad
vigente

Tipo de seguimiento :

+ Virtual
+ Documental.

DE PRODUCTO
Reportes del monitoreo del dltimo periodo
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O usuarios de la Entidad.

9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desempefio de las ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
funciones inherentes  al observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempeiio.

. teniendo en cuenta la | % Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
cargo_ten.@ndo en cuenta a Constitucion, la Ley y los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas Descripcié | de | imient
Constitucién, la Ley y los . e oo e : . escripcion general de los conocimientos

’ . Decretos  reglamentarios, en | < Codigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas esenciales.
Decretos  reglamentarios, especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del
en especial los relacionados funcionamiento del Fondo Fondo.
con el funcionamiento del Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO . -
. 4 GestiGn por procesos. Prueba oral o escrita de los conocimientos
Fondo Adaptacion. relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional ,titulo de posgrado en la modalidad de maestria y cuarenta y cuatro (44)
meses de experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion y cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC DISCIPLINA

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

No aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

Denominacion del empleo:

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

ASESOR TII. GESTION CONTRACTUAL

Nivel Jerarquico: | Asesor

| Cédigo: | III |

Grado: | 10

No. de Cargos: Dependencia:

Secretal'a General Car
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asesorar a la alta direccion en el desarrollo de la formulacion de la contratacion de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los objetivos

institucionales teniendo en cuenta la normatividad vigente y aplicable.
COMPETENCIAS COMPORTA
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO

ENTALES DEL CARGO

o Jefe Inmediato:

Secretario General

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacion a Resultados

4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano
4+ Transparencia

4+ Compromiso con la organizacion

contractuales.

4+ Experticia profesional

4+ Conocimiento del entorno
4+ Construccion de relaciones
4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad relacionados con los aspectos juridicos y

4 Trabajo en Equipo
4+ Comunicacién Asertiva
4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

propios del organismo

2. Emitir conceptos juridicos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el control de los programas

3. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

5.Adelantar las contrataciones programadas en el plan de adquisiciones de la entidad observando la normatividad vigente en la materia

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7.Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL
CRITERIOS DE DESEMPENO

COMPETENCIAS FU
CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

CIONALES DEL CARGO

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1.1. Los puntos claves de seguimiento y
control a la gestion son identificados a partir

Tipos de actividad:

DE DESEMPENO.
Observacion real o simulada de los criterios de

parametros institucionales.

mecanismos para controlar las causas de las
dificultades, fomentar las fortalezas y mejorar
las debilidades identificadas.

del plan de accion, los resultados de las + Todas las actividades g?islei':geDTj%To
1. Monitorear  la  gestion | auditorias de control interno y la matriz de | 4 Sistema de gestion de| Juridicas de Documento. “Mecanismos de  sequimiento
juridica y contractual segun | riesgos del proceso. calidad institucional. contratacion. control” 9 Y
procedimientos 'y metas 1.2. Los procedimientos e instrumentos de + Formulacién de
lecidas. 2. indi ion.
establecidas seguimiento y control son estructurados de indicadores de gestio DE CONOCIMIENTO
acuerdo con los parametros del sistema de Prueba oral o escrita de los conocimientos
gestion de calidad y los indicadores de relacionados
gestion definidos.
2.1. El informe final de seguimiento incluye Tipos de actividad: DE DESEMPENO.
n".lec.:anismos para controlar (-I:j:s causas deuI)eI\s Observacion real o simulada de los criterios de
- Realizar - mejoras en 13| yice itades, fomentar las fortalezas y mejorar , + Todas las actividades desemperio.
gestion  contractual de - . e + Metodologias para el juridicas DE PRODUCTO
las debilidades identificadas. > -
acuerdo con los resultados procesamiento de Informe final de seguimiento.
del seguimiento y de los|2.2. El informe final de seguimiento incluye informacion. DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Efectuar seguimiento a la

3.1. Los puntos claves de seguimiento y
control a la gestidon son identificados a partir
del plan de accidn, los resultados de las audi-
torias de control interno y la matriz de riesgos

+ Sistema de gestion de
calidad institucional.

Tipos de controles:

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO

gzrag(t::(;]imizﬂ(t)rsactu;l rsrfegtgz del proceso. . For,njL_llacién, me _dicién vl Preveqtivos CDcc))nctur(r)nlfnto Mecanismos de seguimiento y
establecidas. analisis de indicadores | 4 Detectivos
3.2. Los indicadores de gestion de los puntos de gestion. 4 Correctivos
clave de seguimiento y control son definidos DE CONOCIMIENTO
de acuerdo con los objetivos y metas del plan Prueba oral o escrita de los conocimientos
de accidon y metodologias establecidas. relacionados
. Absolver consultas, | 4.1. Los términos legales de los asuntos | + Conocimientos en DE DESEMPENO

peticiones o requerimientos

juridicos contractuales a abordar son

Derecho de acuerdo con

Tipos de respuestas:

Observacion real o simulada de los criterios de

de conformidad con | evaluados de acuerdo con la normatividad las competencias del + Petici desempefio
normatividad, términos y [ vigente, y delegados de conformidad. sector administrativo. . Ce |C|o|rt1§s peno.
procedimientos establecidos. | 4.2. La consulta, peticion o requerimiento es | + Conocimientos  basicos onsultas DE PRODUCTO. Muestra de conceptos

Pagina 229 de 370




TODOS PORUN

NUEVO

PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION ,
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION
revisado de acuerdo con la jurisprudencia, derecho publico. + Requerimientos elaborados en la Ultima vigencia.
doctrina y legislacion vigente. + ]I_Tjer?dazcczg?n de textos DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
L Constitucién Nacional los conocimientos relacionados.
5.1. Los problemas y necesidades DE DESEMPENO.
institucionales en los asuntos juridicos , Observacion real o simulada de los criterios de
son estudiados juridicamente de acuerdo | 4+ Derecho administrativo desempefio.
con normatividad vigente interna y especifico al area o tema Tipos de éreas:
5. Elaborar proyectos o | externa a la entidad. identificado. ' DE PRODUCTO.
estudios en derecho segln 5. L , bl idad + Derecho sustancial y + Tod | , q Informe sobre problemas o necesidades con
procedimientos. ot 0s va|<:|os, problémas o necesiaades | -, ocadimental . 2 as las _are;(eja_s € |incidencia  juridica  detectadas,  con
Z]Ssli)le(l:l(lel(?:: se;n r?‘;'t‘i“-ﬁcgggg'grgg mas‘;g'rcl’cr::z 4 Planeacion estratégica Intervencion juridica | recomendaciones pertinentes.
. ; + Manejo de informacion.
correspondientes, precisando recomenda- : EEE&N%(E;:VIIENZS:NB de los conocimientos
ciones pertinentes para su abordaje. -
relacionados
6.1. Las decisiones y actuaciones DE DESEMPENO
institucionales se analizan teniendo en o . Observacion real o simulada de los criterios de
cuenta fallos juridicos, antecedentes |+ Normatividad interna de la Tinos de decisiones: desempefio.
_ institucionales y jurisprudencia relaciona- |  entidad. Ipos de decisiones: DE PRODUCTO
.f:r:gr?cliaor recgr:nendaézlljc;rr\]i: da. + 23;227:;5:2@::—.?% en lo + Decis Proyeccion sobre riesgos generados por
i incidenci ! . ecislones decisiones y actuaciones institucionales.
normatividad vigente. 6.2, ,Las consecuencias & mCId.(enCIas que| o Interpretacion de textos institucionales con y
podrian generar las decisiones y juridicos incidencia juridica
actuaciones _mstltucnonales ©SON | 4 Redaccidn de textos juridicos DE CONOCIMIENTO . o
proyectadas considerando la normatividad Prueba oral o escrita de los conocimientos
vigente aplicable. relacionados.
7.1. La facultad para otorgar poder de Tipos de actuaciones: DE DESEMPENO
actuacion juridica es verificada de Observacion real o simulada de los criterios de
acuerdo con el acto administrativo de + Todas las actuaciones | desempefio.
: gﬁg:rrocesaﬁr: Zﬁ‘:;alen Ioz delegacion. 4+ Procedimiento civil procesales
xtrap : + Cadigo contencioso DE PRODUCTO. Copia del poder o documento
términos establecidos por la 7 s : ) : h )
; e ' ; 4 Redaccion de textos juridicos en el que se evidencie su existencia (resolucion
Ley y segun procedimientos | 7.2. El poder es realizado y revisado de de delegacion)
acuerdo con el formato establecido. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados
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8. Emitir  actos juridicos
propios de la administracion

8.1. Las necesidades vy situaciones
institucionales que motivan el acto
administrativo se identifican de acuerdo con
los requerimientos realizados.

Tipos de normas:
+ Normatividad interna

Tipos de actos:

+ Actos juridicos
caracter publico

de

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 71 meses
de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

de conformidad con los + Norr_natividad externa DE PRODUCTO. . _
marcos normativos de la | 8-2. La propuesta de acto administrativo es |  Ppertinente al caso Proyecto de acto administrativo.
contratacion elaborada con base en los antecedentes, el |+ Redaccion de  textos _
andlisis normativo realizado y las directrices |  juridicos DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
de técnica normativa. los conocimientos relacionados
9. Vigilar la evolucion | 9.1. La aparicién de nuevas normas de interés + Leyes DE DESEMPERIO. Observacién real o simulada
n_ormatlva_ y contrl_blwr a que qe la entidad se informa oportunamente a las Tipos de normas: + Decretos de los criterios de desempefio.
dicha informacion  sea | areas responsables de acuerdo con las fechas - + Sentencias
incorporada en los procesos | de expedicion de las mismas. + Ngrr‘cmii\;sg(ljcaso externa | o Jurisprudencia DE PRODUCTO
de funcionamiento de la " ﬁormatividad interna ¢ Directivas Comunicaciones de remision de normas.
entidad de acuerdo 10]|9.2. La vinculacidn a medios o canales de + Redaccis d text + Resoluciones externas
establecido  en  dicha | difusion de evolucion normativa se encuentra | & oo 9€ 8|4 Circulares externas DE CONOCIMIENTO
normatividad  y  10s | actualizada. Juridicos Prueba oral o escrita de los conocimientos
lineamientos institucionales. relacionados
10.Cumplir  con el buen|10.1 En el desempefio del cargo se ejerce la | + Decreto Ley 4819 de 2010 | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
desempefio de las funciones | autogestion y observacion de funciones y reglamentarios. d P o~
h . S - i e los criterios de desempefio.
inherentes al cargo | alternas teniendo en cuenta la Constitucion, la | + Estatuto anticorrupcion. + Penales
teniendo en cuenta la|Leyy los Decretos reglamentarios, en especial [ + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
Constitucion, la Ley y los |los relacionados con el funcionamiento del | + Estatuto de Contratacién. |+ Administrativas Descripcion general de los conocimientos
Decretos reglamentarios, en | Fondo Adaptacion. + Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y esenciales.
especial los relacionados + Funciones y Facultades del Técnicas.
con el funcionamiento. del Fondo. EEJE&NOOEJIME)E'::%Q de los conocimientos
Fondo Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. -
+ Gestidn por procesos. relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 59 meses de experiencia Ciendias Sodiales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR II. GESTION CONTRACTUAL
Nivel Jerarquico: | Asesor | Cédigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: ASESOR III GESTION CONTRACTUAL
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asesorar en la funcion juridica y contractual de la entidad aconsejando y apoyando el desarrollo de la formalizacion de la contratacion de bienes y
servicios necesarios para el cumplimiento de los fines institucionales teniendo en cuenta la normatividad vigente y aplicable y el correspondiente Plan
de Accién de la Entidad.

ENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional + Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacién Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa
| FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

= CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. La informacidén recogida a DE DESEMPENO
través de los mecanismos de Observacion real o simulada de los criterios de
seguimiento y control es analizada desempefio.
1. Proponer mejoras en la ges- | cuantitativa y cualitativamente de Tipos de
tiénpcontractJuaI de acugrdo acuerdo )éon metodologias Metodologias para el procesamiento de planes: IDnEfoF;ﬁcéDf:-rJ]ngge seguimiento
con los resultados del segui- | establecidas. informacign p P 9 )
miento y los pardmetros | 1.2. Los resultados son ' + De
institucionales. clasificados identificando Mejoramiento DE CONOCIMIENTO
fortalezas, oportunidades de Prueba oral o escrita de los conocimientos

mejoramiento y causas de las
dificultades evidenciadas.

relacionados

2.1. Los motivos de hecho y los
fundamentos de derecho que

procedimientos establecidos.

sustentan la celebracion del Manejo del Sistema de Informacién para DE DESEMPENO
contrato son incluidas en los la Vigilancia de la Contratacion Estatal. Observacion real o simulada de los criterios de
2. Revisar la conveniencia y |estudios previos teniendo en Politicas institucionales referentes a la + Todo tipo de desempefio.
oportunidad de la contra- | cuenta soportes institucionales y contratacion. bien o seF;vicio a
tacion de acuerdo con el | normatividad aplicable. Impuestos que aplican a la contratacién contratar
procedimiento establecido. |[2.2. Los requerimientos técnicos estatal ’ DE PRODUCTO
de los bienes o servicios a Gastos directos e indirectos que aplican Estudio Previo revisado.
contratar son establecidos de a la contratacién estatal. ]
acuerdo  con  requerimientos DE C(_)N_OCIMIENTC_). Prueba oral o escrita de los
institucionales. conocimientos relacionados.
3.1. El proyecto de pliego de DE DESEMPENO
condiciones o sus equivalentes es Observacion real o simulada de los criterios de
3. Elaborar proyecto de pliego | fundamentado en las normas Tipos de desempefio.
de condiciones o sus | pertinentes y en la informacion Normatividad vigente en materia de . DE PRODUCTO
equivalentes, cuando | de mercado. contratacion. contratacion: Muestra de proyecto de pliego de condiciones o
aplique, segin formatos |3.2. El proyecto de pliego de Procedimientos internos de contratacion i . sus equivalentes de la ultima vigencia
establecidos y cuando sea el | condiciones o sus equivalentes es Redaccién juridica + Funcionamiento
caso. ajustado seglin  observaciones + Inversion DE CONOCIMIENTO .
recibidas y publicado segun Prueba oral o escrita de los conocimientos

relacionados.
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4. Ajustar

términos de
condiciones contractuales o
sus  equivalentes segun
observa-ciones recibidas por

4.1. La audiencia de aclaraciones
es programada conforme al
cronograma del proceso de
seleccion, cuando apligue.

4.2. Las observaciones y demas
temas tratados por los
proponentes interesados  son

+

Normatividad vigente en materia de
contratacion.
Procedimientos
contratacion.
Redaccion de actas de audiencias de

internos de

Tipos de

contratacion:

+ Funcionamiento

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Acta audiencia de aclaraciones o documento de
respuestas a observaciones del

establecidos.

los diferentes sectores. respondidas de acuerdo con los | ) + Inversién ultimo periodo
estudios previos, politicas aclaraciones. .
institucionales y  normatividad DE C(_)N_OCIMIENTQ. Prueba oral o escrita de los
. conocimientos relacionados
vigente.
5.1. El certificado de disponibilidad DE DESEMPENO
Verificar ue la presupuestal es verificado tomando Observacion real o simulada de los criterios de
’ disponibilidad qresu Lestal como base el valor del presupuesto Tinos de desempefio.
P P P oficial determinado en los costos de - . . P " DE PRODUCTO
para respaldar los estudios previos + Normatividad vigente en materia de | contratacion: Certificado de Disponibilidad Presupuestal
presupuestalmente la 5., H ofido efo.rmaliza & soicitud contratacion. +« Funcionamient P P )
contratacion sea expedida | 4 do qu - o + Procedimientos internos de contratacion. o}
- . del certificado de disponibilidad .
en los tiempos requeridos y : + Inversion DE CONOCIMIENTO
segln procedimientos. presupuestal s_v_enﬁcad_o d_e a_cuerdo Prueb. I ita de | imient
con los procedimientos institucionales rlue_a ((j)ra o escrita de los conocimientos
relacionados

. Evaluar y verificar
propuestas, en lo de su
competencia, de acuerdo a
la normatividad vigente y los
criterios establecidos en el
pliego de condiciones o sus
equivalentes.

6.1. Las aclaraciones necesarias
son solicitadas a los proponentes
en los tiempos previstos.

6.2. Los documentos de trabajo
de la calificacion de propuestas
son mantenidos en reserva
durante los tiempos establecidos.

++

Normatividad de contratacion vigente.
Andlisis de costo beneficio

Conocimiento administracion de bienes y
servicios,

Excel basico.

Manejo del portal de contra-tacién

Tipo de contrato:
+ De bienes
+ De servicios

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Cuadro de valoracion de las ofertas e informe de
evaluacion.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Elaborar contrato de confor-
midad con las reglas esta-
blecidas en la normatividad
vigente y aplicable.

7.1. El objeto a contratar es
congruente con el estudio previo
y/o el pliego de condiciones o sus
equivalentes y el proceso de
seleccion adelantado.

7.2. Las especificaciones técnicas
y demds que se esperan del
producto o servicio son detalladas
de acuerdo con el estudio previo,
y el pliego de condiciones o sus
equivalentes.

++ &

Normatividad vigente en contratacion
Estatal

Redaccion textos juridicos

Fundamentos de derecho.

Andlisis de riesgo de contratacion

Tipo de contrato:
+ De bienes
+ De servicios

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Minuta del contrato

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

8. Asegurar que el contrato

8.1. El contrato es suscrito en los

Normatividad en contratacion estatal

Tipo de contrato:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
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sea legalizado y formalizado
de  acuerdo  con la
normatividad vigente.

términos establecidos.

8.2. El contrato es registrado
presupuestalmente, se aprobaron
las garantias y es publicado en los
términos y plazos establecidos.

+ Procedimientos propios de la actividad

+ De bienes
+ De servicios

los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Contrato legalizado o formalizado

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

9. Determinar condiciones de
inicio del contrato segln
procedimientos.

9.1. Los mecanismos y tiempos de
apoyo, supervision y entrega de
avances son definidos
conjuntamente con el contratista a
partir de la revision de los términos
del contrato.

9.2. El documento de acta de
inicio es redactado de acuerdo
con los términos de inicio
identificados previamente.

+ Normatividad en contratacion estatal
+ Procedimientos propios de la actividad

Tipo de contrato:

+ De bienes
+ De servicios

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Cuadro resumen términos de inicio del contrato

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

10.1. Los informes de avance son
evaluados  juridicamente  de
acuerdo con las objeciones del

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

10.Actuar juridicamente frente supervisor del contrato. 4 Normas de contratacién estatal Tipo . de
al seguimiento técnico, ad- —— o contrato:
ministrativo y financiero del _10'2' qu _resultados ]urldlcqs por | + Fundar_ne_n tos d? supervision. " DE P RODUCTO .
contrato de acuerdo con lo incumplimientos del contratista a | + Procedl_njlentos internos de contratacion. + De bienes Notificaciones de Informes de seguimiento
establecido en el mismo. las obligaciones derivadas del | # Redaccion textos juridicos + De servicios
contrato son notificados oportu- DE CONOCIMIENTO
namente a las instancias requeri- Prueba oral o escrita de los conocimientos
das. relacionados
11.Cumplir  con el buen|11.1 En el desempefo del cargo | + Decreto Ley 4819 de 2010 vy | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desempefio de las funciones [ se ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | % Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
Ley 'y los Decretos | Constitucion, la Ley vy los|+ Estatuto de Contratacion. 4+ Administrativas | Descripcion general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en |+ Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales | esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el | %+ Funciones y Facultades del Fondo. y Técnicas
funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo | + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO . -
Adaptacion. Adaptacion. + Gestidn por procesos. rPerIL:aecli):nag(r)il 0 escrita de los conocimientos

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA
AREA NBC DISCIPLINA
Titulo profesional ,titulo de posgrado en la modalidad de maestria y cuarenta y cuatro (44)
meses de experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de | Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.
especializacion y cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada
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Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Administracion. Administracion Publica.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR I. GESTION CONTRACTUAL
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General o Jefe Inmediato: ASESOR III GESTION CONTRACTUAL

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asesorar y ejercer la funcion contractual de la entidad desarrollando la formalizacion de la contratacion de bienes y servicios
necesarios para el cumplimiento de los fines institucionales teniendo en cuenta la normatividad vigente y aplicable y el Plan de
Accion correspondiente.

ENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacién Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa
. FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los propositos y objetivos de la entidad que le sean confiados por la
administracién.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCI

S FUNCIONALES DEL CA

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los motivos de hecho y los|+ Manejo del Sistema de
fundamentos de derecho que Informacion para la DE DESEMPERO

1. Revisar  conveniencia

oportunidad de la contra-
acuerdo con el

tacion de
procedimiento establecido.

sustentan la celebracion del contrato
son incduidas en los estudios previos
teniendo en cuenta  soportes
institucionales y normatividad aplicable.

1.2.. Los requerimientos técnicos de
los bienes o servicios a contratar son
establecidos de acuerdo con
requerimientos institucionales.

Vigilancia de la Contratacion
Estatal.

Politicas institucionales
referentes a la contratacion.
Impuestos que aplican a la
contratacion estatal

Gastos directos e indirectos
que aplican a la contratacion
estatal.

4+ Todo tipo de bien o servicio a
contratar.

Observacion real o simulada de los criterios de
desempeiio.

DE PRODUCTO
Estudio Previo revisado.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

2. Elaborar
términos de
contractuales o)
equivalentes
aplique, segun

Ccaso.

proyecto de
condiciones
sus

2.1. El proyecto de pliego de
condiciones o sus equivalentes
estd fundamentado en las normas
pertinentes

cuando
formatos
establecidos y cuando sea el

2.2. El proyecto de pliego de
condiciones o sus equivalentes es
ajustado segln observaciones
recibidas y publicado segun
procedimientos establecidos.

Normatividad vigente en
materia de contratacion.
Procedimientos internos de
contratacion

Redaccion juridica

Tipos de contratacion:

+ Funcionamiento
+ Inversion

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

DE PRODUCTO
Muestra de proyecto de pliego de condiciones o
sus equivalentes de la Ultima vigencia

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

3. Apoyar juridicamente en
el desarrollo de las
modalidades de
contratacion que adelante
la entidad.

3.1. La audiencia de aclaraciones
es programada conforme al
cronograma del proceso de
seleccion, cuando aplique.

3.2. Las observaciones y demas
temas tratados por los proponen-
tes interesados son respondidas
de acuerdo con los estudios
previos, politicas institucionales y
normatividad vigente.

Normatividad vigente en
materia de contratacion.
Procedimientos internos de
contratacion.

Redaccion de actas de
audiencias de aclaraciones.

Tipos de contratacion:

+ Funcionamiento
+ Inversion

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Acta audiencia de aclaraciones del
Ultimo periodo

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados
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3. Verificar

la disponibilidad
presupuestal que respalda
presupuestalmente la
contratacion en los tiempos

4.1. El certificado de disponibili-
dad presupuestal es solicitado
tomando como base el valor del
presupuesto oficial determinado
en los costos de los estudios
previos.

4.2. El oficio que formaliza la soli-

Normatividad vigente en
materia de contratacion.
Procedimientos internos de

Tipos de contratacion:

4+ Funcionamiento

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

DE PRODUCTO
Certificado de Disponibilidad presupuestal.

sus equivalentes.

son mantenidos en reserva du-
rante los tiempos establecidos.

tacion

:)ergg:(rjli(rjl(w)iSéntos y S€9UN | Gitud del certificado de disponibili- contratacion. + Inversion
' dad presupuestal es tramitado de DE CONOCIMIENTO o
acuerdo con los procedimientos Prueba oral o escrita de los conocimientos
institucionales establecidos. relacionados
DE DESEMPENO
_ Evaluar y verificar | 5.1. Las aclaraciones necesarias * N_cgrmgtlvndad de contrata- ObservacLon real o simulada de los criterios de
propuestas, en lo de su |son solicitadas a los proponentes cion vigente. . ] desempeno.
’ . . + Analisis de costo beneficio Tipo de contrato: DE PRODUCTO
competencia, de acuerdo a | en los tiempos previstos. o - -y . .
- . + Conocimiento administracion Cuadro de valoraciéon de las ofertas e informe
la normatividad vigentes y - . . Ly
o - de bienes y servicios, 4+ De bienes de evaluacion.
los criterios establecidos en 5.2. Los documentos de trabajo | #+ Excel basico 4 De servicios
| pli ndicion e , . ’
el pliego de condiciones o de la calificacion de propuestas | + Manejo del portal de contra- DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Elaborar contrato de
conformidad con las reglas
establecidas en la
normatividad  vigente vy
aplicable.

6.1. El objeto a contratar es
congruente con los estudios
previos, el pliego de condiciones
0 sus equivalentes y el proceso
de seleccién adelantado.

6.2. Las especificaciones técnicas
y demas que se esperan del
producto o servicio son detalladas
de acuerdo con el estudio previo
y el pliego de condiciones o sus
equivalentes.

+

Normatividad vigente en
contratacion Estatal
Redaccion textos juridicos
Fundamentos de derecho.
Andlisis de riesgo de
contratacion

Tipo de contrato:

4+ De bienes
4+ De servicios

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

DE PRODUCTO
Minuta del contrato

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

7.1. El contrato es suscrito en los

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

términos establecidos ) desempefio.
. Asegurar que el contrato ) + Normatividad en contrata- | Tipo de contrato: DE PRODUCTO
sea legalizado y formalizado cién estatal Contrato legalizado o formalizado
de acuerdo  con la]7.2. El contrato es registrado | %+ Procedimientos propios de la | + De bienes
normatividad vigente. presupuestalmente, se aprobaron actividad + De servicios DE CONOCIMIENTO
las garantias y es publicado en Prueba oral o escrita de los conocimientos
los términos y plazos relacionados
establecidos.
7. Determinar condiciones de|8.1. Los mecanismos y tiempos | + Normatividad en contrata- | Tipo de contrato: DE DESEMPENO
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inicio del contrato segun

de apoyo, supervision y entrega

cion estatal

4+ De bienes

Observacion real o simulada de los criterios de

REQUISITO

4+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPE

procedimientos. de avances son definidos | + Procedimientos propios de la | + De servicios desempefio.
conjuntamente con el contratista actividad
a partir de la revision de los gEaZFr{oo rDel::C;?:n términos de inicio del contrato
términos del contrato. u u
8.2. El documento de acta de
inicio es redactado de acuerdo DE CONOCIMIENTO. .
o L Prueba oral o escrita de los conocimientos
con los términos de inicio -
. . . relacionados
identificados previamente.
9.1. Los informes de avance son DE DESEMPENO
evaluados  juridicamente  de O N d tratacio Observacion real o simulada de los criterios de
8. Actuar iuridi te frente | 2cuerdo con las objeciones del otrntwa;s € contratacion desempefio.
- Actuar juridicamente frente supervisor del contrato. estata Tipo de contrato:
al seguimiento técnico, ad- —— 4+ Fundamentos de
i : : 9.2. Los resultados juridicos por .y DE PRODUCTO
ministrativo y financiero del | : limientos del tratist supervision. + Debi Notificaciones de Informes de sequimiento
contrato de acuerdo con lo :ggungzlzgaliinor?:s e decr(i)\?agaasl,s adej + Procedimientos internos de | 7 D: S;UE?OS 9
establecido en el mismo. e contratacion.
contrato son n_otlﬂcaqos oportu,- 4 Redaccion textos juridicos DE CONOCIMIENTO _ o
namente a las instancias requeri- Prueba oral o escrita de los conocimientos
das. relacionados
9. Cumplir con el buen|10.1 En el desempefio del cargo | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desempefio de las funciones | se ejerce la autogestion vy reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. 4 Penales desempeio.
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | + Administracion Publica + Disciplinarias DE PRODUCTO
Ley 'y los Decretos | Constitucion, la Ley vy los|=+ Estatuto de Contratacion. 4 Administrativas Descripcion general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en | 4 Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del
funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo. EE CSNOCIT’IIENTO ita de | imient
Adaptacion. Adaptacion. 4+ Herramientas Ofimaticas. ruéba oral 0 escrita de los conocimientos

relacionados

RIENCIA DEL CARGO

EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta y un (41)
meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC DISCIPLINA

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines.

Derecho.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL II. GESTION CONTRACTUAL
Nivel Jerarquico: | Profesional | Codigo: | II | Grado: | 07
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General o Jefe Inmediato: ASESOR III GESTION CONTRACTUAL

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar el ejercicio de la funcidén contractual de la entidad en el desarrollo de la contratacién de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de

los fines institucionales teniendo en cuenta la normatividad vigente y aplicable.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Aprendizaje Continuo 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia + Trabajo en equipo y Colaboracion 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Creatividad e Innovacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia.

4 Compromiso con la organizacion

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

3. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desemperio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.
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ONALES DEL CARGO

COMPETENCIAS FUNC

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
11. Los motivos de hecho y los DE DESEMPENO
fundamentos de derecho que sustentan la | + Manejo del Sistema de Observacion real o simulada de los criterios de
celebracién del contrato son induidas en los Ir_lfC_JIFma_dég | para  la g?zsligopeDTJ%To
1. Revisar conveniencia Yy estudios previos telnlendo en e(;ﬂzdl \éls%;?;?la ¢ la Contratacion Estudio Previo revisado.
oportunidad de la SOIIDOT:TS instfuconales y - hormativida + Politicas institucionales | + Todo tipo de bien | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
contratacion de acuerdo con ?pzlcaL <. . _ referentes a la contratacion. o} servicio a | los conocimientos relacionados.
el procedimiento establecido. 2. Los requerimientos  tecnicos de los| 4 Impuestos que aplican a la contratar.
bienes o servicios a contratar son|  contratacion estatal
establecidos ~ de  acuerdo  con| 4 Gastos directos e indirectos
requerimientos institucionales. que aplican a la contratacion
estatal.
2.1. lLa audiencia de aclaraciones es DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
programada conforme al cronograma del de los criterios de desempefio.
2. Apoyar juridicamente en el | Proceso de seleccion, cuando aplique. + Normatividad vigente —en | jpog de | DEPRODUCTO. _
desarrollo de las modalidades 2.2. Las observaciones y demas temas| materia de contratacion. contratacion: Acta audiencia de aclaraciones del

de contratacion que adelante
la entidad.

tratados por los proponen-tes interesados
son respondidas de acuerdo con los
estudios previos, politicas institucionales y
normatividad vigente.

+ Redaccion de

+ Procedimientos internos de

contratacion.
actas de
audiencias de aclaraciones.

+ Funcionamiento
+ Inversion

Gltimo periodo
DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

3.1. El certificado de disponibilidad
presupuestal es solicitado tomando como

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

3. Verificar la disponibilidad base el valor del presupuesto oficial desempefio.
presupuestal que respalda determinado en los costos de los estudios N _ Tipos de DE PRODUCTO
presupuestalmente la previos. + Normatividad vigente en| . oo Certificado de Disponibilidad presupuestal.
contratacion en los tiempos 3.2. El oficio que formaliza la solicitud materia de contratacion.
requeridos y segiin del certificado de disponibilidad + E;ﬁif;t';?::g':ltos internos de | - onamiento
procedimientos. presupuestal es tramitado de acuerdo : + Inversion DE CONOCIMIENTO
con los procedimientos institucionales Prueba oral o escrita de los conocimientos
establecidos. relacionados
i . - + Normatividad de contrata- | — . DE DESEMPENO
4. Evaluar 'y - verificar 41 . Las adlaraciones necesarias son cion vigente. Tipo de contrato: Observacion real o simulada de los criterios de
propuestas, en lo de su solicitadas a los proponentes en los tiempos P - o
. - + Analisis de costo beneficio . desempefio.
competencia, de acuerdo a la previstos. 4+ Conocimiento administracion | * De bienes DE PRODUCTO
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normatividad vigentes y los
criterios establecidos en el
pliego de condiciones o sus
equivalentes.

4.2. Los documentos de trabajo de la
calificacion de propuestas  son
mantenidos en reserva du-rante los
tiempos establecidos.

de bienes y servicios,

Excel basico.

Manejo del portal de contra-
tacion

+ De servicios

Cuadro de valoracion de las ofertas e informe
de evaluacion.

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

5.1. Los informes de avance son DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
evaluados juridicamente de acuerdo con de los criterios de desempefio.
las objeciones del supervisor del
contrato. DE PRODUCTO
5. ’ Apoyar el seguimiento __ + Normas de contratacion Notificaciones de Informes de seguimiento
juridico del contrato de 5.2. Los resultados juridicos por estatal Tipo de contrato:
acuerdo con lo establecido en incumplimientos del contratista a las + Procedimientos internos de | + De bienes
el mismo. obligaciones derivadas del contrato son contratacion. + De servicios DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
i + Redaccion textos juridicos '
pohﬂca_d 08 opgrtunamente a las J los conocimientos relacionados
instancias requeridas.
o L, 6.1. La propuesta de acto administrativo es DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
6. Contribuir a la emision de elaborada con base en los antecedentes, el | -\ L de los criterios de desempefio.
actos juridicos propios de la analisis normativo realizado y las directrices + Normatividad extern . DE PRODUCTO.
administracion de de técnica normativa. apquuae a a que, Reglamentacién Proyecto de acto administrativo.
coforidad con s s [62  projc de 35 SIS0 & 4 Rty de tows| "N
normativos. surdi ;
cuenta inconsistencias encontradas frente a Juridicos. :(D)E %22?%24:5\‘12" I?gllf]ezz oral o escrita de
la normatividad. S conoc s relacionados
i 7.1. El asunto a registrar se evalla segun la Tipo de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
7.0perar el sistema de competencia 9 9 4+ Atribuciones de la entidad Informacion: de los criterios de desempefo
informacion de la P ' & Sistema de  informacion peno.
contra!tacic')n de la entidad y institucjoqal . + Escrita DE PRODUCTO
organismos externos 7.2. La informacién del sistema se recopila | + Procedimientos de registro y | 4 Digital Registros de informacion del sistema
seglin necesidades de informacién. tramite de informacion. + Verbal DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
+ Presencial los conocimientos relacionados.
8. Cumplir con el buen 8.1 En el desempefio del cargo se ejerce la | + Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
desempefio de las autogestion y observacion de funciones reglamentos. de los criterios de desempefio.
funciones inherentes  al alternas teniendo en cuenta la Constitucion, | + Estatuto anticorrupcién. + Penales -
cargo teniendo en cuenta la la Ley y los Decretos reglamentarios, en |+ Administracion Publica + Disciplinarias DE P.RO.DLiCTO' Dgsr:npaon general de los
Constitucién. la L | especial los relacionados con el | + Estatuto de Contratacion. + Administrativas conocimientos esenciales.
onstitucion, la Ley y . 0s funcionamiento del Fondo Adaptacion. + Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
Decretos  reglamentarios, + Funciones y Facultades del Técnicas los conocimientos relacionados
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en especial los relacionados Fondo.
con el funcionamiento del + Herramientas Ofimaticas.
Fondo Adaptacion. + Gestion por procesos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

AREA NBC DISCIPLINA
Ciencias Sociales y Humanas. | Derecho y Afines. Derecho.

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta y tres

(43) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Economia,  Administracion, | Administracion. Administracion Publica.

Contaduria y Afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL I. GESTION CONTRACTUAL
Nivel Jerarquico: | Profesional | Cédigo: | I | Grado: | 06
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General o Jefe Inmediato: ASESOR TIII GESTION CONTRACTUAL

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar el ejercicio de la funcién contractual de la entidad en el desarrollo de la contratacién de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de
ENTALES DEL CARGO

los fines institucionales teniendo en cuenta la normatividad vigente y aplicable.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESDELCARGO |
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Aprendizaje Continuo 4+ Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia + Trabajo en equipo y Colaboracion 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Creatividad e Innovacion ]
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DE

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia.

4 Compromiso con la organizacion

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacién optima de los recursos disponibles.

3. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

4. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

5. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.

6. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.
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7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUN

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
11. Los motivos de hecho y Ilos DE DESEMPENO
fundamentos de derecho que sustentan la | « Manejo del Sistema de Observacion real o simulada de los criterios de
celebracion del contrato son induidas en los|  Informacion para la desempefo.
Vigilancia de la Contratacion DE PRODUCTO

1. Revisar conveniencia y
oportunidad de la
contratacién de  acuerdo
con el procedimiento
establecido.

estudios previos teniendo en cuenta
soportes
aplicable.
1.2. Los requerimientos técnicos de los
bienes o servicios a contratar son
establecidos de acuerdo con
requerimientos institucionales.

institucionales y normatividad

Estatal.

Politicas institucionales
referentes a la contratacion.
Impuestos que aplican a la
contratacion estatal

Gastos directos e indirectos
que aplican a la contratacion
estatal.

+ Todo tipo de bien
0 servicio a
contratar.

Estudio Previo revisado.
DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

2. Apoyar juridicamente en
el desarrollo de las
modalidades de
contratacion que adelante
la entidad.

2.1, La audiencia de aclaraciones es
programada conforme al cronograma del
proceso de seleccién, cuando aplique.

2.2. Las observaciones y demas temas
tratados por los proponen-tes interesados
son respondidas de acuerdo con los
estudios previos, politicas institucionales y

Normatividad vigente en
materia de contratacion.
Procedimientos internos de
contratacion.

Redaccion de actas de

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
de los criterios de desempefio.

Tipos de
contratacion:

+ Funcionamiento

DE PRODUCTO.

Acta audiencia de aclaraciones del

ultimo periodo

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

normatividad vigente. audiencias de aclaraciones, | % Inversion
o . . 3.1. El certificado de disponibilidad DE DESEMPENO
3. Verificar la disponibilidad presupuestal es solicitado tomando como Observacion real o simulada de los criterios de
presupuestal que respalda base el valor del presupuesto oficial . ) Tipos de desempefio.
presupuestalmente la determinado en los costos de los estudios Normgtlwdad wgepFe €N | contratacion: DE PRODUCTO
contratacion en los previos. materia de contratacion. Certificado de Disponibilidad presupuestal.

tiempos requeridos y seguln
procedimientos.

3.2. El oficio que formaliza la solicitud del
certificado de disponibilidad presupuestal es
tramitado de acuerdo con los
procedimientos institucionales establecidos.

Procedimientos internos de
contratacion.

+ Funcionamiento

+ Inversion

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

4. Evaluar vy verificar

4.1. Las aclaraciones necesarias son
solicitadas a los proponentes en los tiempos

Normatividad de contrata-
cién vigente.

Tipo de contrato:

DE DESEMPENO

Observacion real o simulada de los criterios de
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propuestas, en lo de su previstos. 4 Andlisis de costo beneficio + De bienes desempeiio.
competencia, de acuerdo a + Conocimiento administracién | + De servicios DE PRODUCTO
la normatividad vigentes y de bienes y servicios, Cuadro de valoracion de las ofertas e informe
o ) + Excel basico. de evaluacion.
IC:S cl_rlterlog estab(fc'ldos en + Manejo del portal de contra- DE CONOCIMIENTO
e p|egg € condiciones 0 tacién Prueba oral o escrita de los conocimientos
sus equivalentes. relacionados
5.1. Los informes de avance son DE DESEMPENO. Observacién real o simulada

5. Apoyar el seguimiento
juridico del contrato de
acuerdo con lo establecido
en el mismo.

evaluados juridicamente de acuerdo
con las objeciones del supervisor del
contrato.

5.2. Los resultados juridicos  por
incumplimientos del contratista a las
obligaciones derivadas del contrato son
notificados oportunamente a las instancias
requeridas.

4+ Normas de contratacion
estatal

+ Procedimientos internos de
contratacion.

+ Redaccion textos juridicos

Tipo de contrato:
+ De bienes
+ De servicios

de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Notificaciones de Informes de seguimiento

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

6. Contribuir a la emisién
de actos juridicos propios
de la administracion de
conformidad con los marcos
normativos.

6.1. La propuesta de acto administrativo es
elaborada con base en los antecedentes, el
analisis normativo realizado y las directrices
de técnica normativa.

6.2. El proyecto de acto administrativo es
reenviado para su ajuste teniendo en
cuenta inconsistencias encontradas frente a
la normatividad.

+ Normatividad interna

+ Normatividad externa que
aplique.

4+ Redaccion de
juridicos.

textos

+ Reglamentacion
institucional.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Proyecto de acto administrativo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados
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7. Cumplir con el buen 7.1 En el desempefio del cargo se ejerce la | +
desempefio de las autogestion y observacién de funciones reglamentos.
funciones inherentes  al alternas teniendo en cuenta la Constitucion, | +
cargo teniendo en cuenta la la Ley y los Decretos_ reglamentarios, en | %
- especial los relacionados con el |+
Constitucion, la Ley y los funcionamiento del Fondo Adaptacion. + Codigo Disciplinarlo.
Decretos reglamentarios, en + Funciones
especial los relacionados Fondo.
con el funcionamiento del +
Fondo Adaptacion. -

REQUISITOS DE E
REQUISITO

TUDIO

Decreto Ley 4819 de 2010 y

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

y Facultades del

Tipos de Normas:

4+ Penales

+ Disciplinarias

4+ Administrativas

4+ Procedimentales
y Técnicas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
conocimientos esenciales.

Descripcién general de los

EXPERIENCIA DEL CARGO

EXPERIENCIA Y EDUCACION

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y treinta y un (31)
meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC

DISCIPLINA

Ciencias Sociales y Humanas.

Derecho y Afines.

Derecho.

Economia,  Administracion,
Contaduria y Afines.

Administracion.

Administracion Publica.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR III GESTION FINANCIERA
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | 11 | Grado: | 10
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar en 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 al proceso contable, controlar la ejecucion de pagos y los negocios fiduciarios de la entidad, con el fin
de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y la satisfaccién de los clientes internos y externos.

NCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacidn y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad en la gestion financiera

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacién del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas a los entes de control.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

CONTENIDO FUNCIO

AL Y COMPETENCIAS FU

CIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los t ioritarios de atencié Tipos de lineamientos: | DE DESEMPENO
- LOS temas prioritarios de atencion . . Observacion real o simulada de los criterios de
1. Definir oliticas de | SO0 identificados de acuerdo con el | 4 Planeacion estratégica. L p desempefio
" oeradion dF:a s procesos | 2NAlisis del histérico financiero de la | 4 Elementos basicos de pla- resupl_JI_esto AT w ]
apcar o de ac ergo con el entidad, politicas institucionales y plan neacion institucional + Contabllldad Documento de lineamientos operativos del Gltimo
90 u .. estratégico. + Procedimientos institucio- + Tesoreria 3 p
plan estratégico nales periodo.
establecido. 1.2. Los lineamientos operativos son ST DE CONOCIMIENTO
oo + Normativa vigente . .
elaborados de acuerdo con criterios Prueba oral o escrita de los conocimientos
técnicos y necesidades identificadas relacionados
2. Los cuadros comparativos de |+ Conocmientos del estatuto | 7ipo de | DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
) informacion financiera son eIa_bo_rados organico de presupuesto. Operaciones: los criterios de desempefio.
2. Monitorear y evaluar ope- [ de acuerdo con los requerimientos | + Manejo del SIIF
raciones financieras segun | solicitados. + Plan de adquisiciones DE PRODUCTO. Balance General, Estado de
reporte del sistema de - + Manejo de indicadores de |™® T0dos los procesos | actividad Econdmica y Financiera
informacion financiera. 2.2. Los |nd|cad9rce_s presupuestales son gestién y financiero. fmar_meros y Notas a los Estados Financieros.
evaluados pclarlqdlcamente Y Segun | . Normas vigentes de presu-| 9estionados por el FRE"CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
criterios establecidos. puesto. area. conocimientos relacionados.
3.1. El certificado de disponibilidad DE DESEMPENO. o
presupuestal es autorizado tomando Observacion real o simulada de los criterios de
como base el valor del presupuesto + Modalidades de g?isf’:geDTj%To
3. Ir;éiﬁ/e:érst;n el dr:spaldlg ngllj?jli Oie;?gw:: do en los costos de los + Normatividad  vigente en contratacion Oficio soIicitando CDP
cF:)ontraptacién en los ’ materia de contratacion. + Tipo de bien a
tiempos  requeridos  y | 3-2. El oficio que formaliza la solicitud | + Procedimientos internos de |  contratar
, e £ ; il contratacion + Monto de la
segln procedimientos. del certificado de disponibilidad .,
presupuestal es tramitado de acuerdo contratacion DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
con los procedimientos institucionales conocimientos relacionados
establecidos.
4. Elaborar, publicar y . :DE D!EtSE'MPEN% Obserxiaqon real o simulada de
socializar el sistema Gnico | 4-1 Sistema de Pagos . + Tipo de contratos 0S Criterios de€ desempeno.
+ Normas de contratacion. : i DE PRODUCTO. Informes de seguimiento
de pagos del Fondo ) - + Bien o servicio a : g :
) + Lineamientos presupuestales -
adaptacion 4.2 Actos administrativos contratar DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
) conocimientos relacionados
5. Intervenir la elaboracion | 5.1. Las necesidades de las areas son | + Presupuesto publico. Tipos de registros DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
del proyecto de | recolectadas segun procedimientos. + Fundamentos de sistemas. los criterios de desempefio.
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presupuesto, los Cp;lamzs, + Procltedimjendtosddte internos de | presupuestal: DE PRODUCTO. Formatos diligenciados
programas y proyectos de recoleccion de datos. Propuesta de anteproyecto.
acuerdo con  politicas + Conocimientos del SIIF. + De funcionamiento
establecidas. + Plan estratégico institucional. | 4 De inversién DE CONOCIMIENTO
4+ Plan operativo anual de Prueba oral o escrita de los conocimientos
inversion. relacionados.
5.2. Las necesidades son evaluadas de
acuerdo con los parametros internos y
los establecidos por las entidades
competentes. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados
DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.
DE PRODUCTO. Informes de Conciliacion
avalados con la fiducia.
6. Coordinar la ejecucion 6.1. Los requisitos y normas de registro Tipos de  registros | DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
del presupuesto de acuerdo y reporte de la operacién financiera son | % Procesos y procedimientos | presupuestal: los criterios de desempefio.
con el plan de necesidades identificados seglin la normatividad | institucionales propios de la DE PRODUCTO
y la realizacion de todas las vigente. . Ef)t:r/rgig/.idad contable v fiscal + De funcionamiento [ Informes del Presupuesto Ejecutado
conciliaciones financieras a 6.2. Las operaciones financieras son para el manejo de rgcursos + De inversion DE CONOCIMIENTO
que haya lugar. conciliadas de acuerdo con criterios y piiblicos Prueba oral o escrita de los conocimientos
procedimientos establecidos. ' relacionados
7. Cumplir con el buen 7.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
desempefio de las ejerce la autogestion y observacion de reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
funciones inherentes  al funciones alternas teniendo en cuenta | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
cargo teniendo en cuenta la la Constltuc_lon, la Ley y los _Decretos + Administracion Publlc;:_\, * D|5C|_p|_|nar|a_s DE PROpyCT 0 N
Constitucién. la L | reglamentarios, en  especial los | % Estatuto de Contratacion. #+ Administrativas Descripcién general de los conocimientos
onstitucion, la Ley y .OS relacionados con el funcionamiento del | + Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y esenciales.
Decretos  reglamentarios, Fondo Adaptacion. 4 Funciones y Facultades del Técnicas.
en especial los relacionados Fondo. _ o DE CONOCIMIENTO
con el funcionamiento del + Herramientas Ofimaticas. Prueba oral o escrita de los conocimientos
Fondo Adaptacion. + Gestion por procesos. relacionados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
NBC |

AREA DISCIPLINA
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Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de maestria y 59 meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon y 71 meses
de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Economia,  Administracién, | Administracién,  Contaduria | Administracién de Empresas,

Contaduria y Afines. Publica y Economia. Administracién Publica,
Contaduria Publica y
Economia.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: ASESOR II. GESTION TALENTO HUMANO

Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 09

No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General iato: Secretaria General
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Gestionar las politicas de Talento Humano dentro del marco constitucional y legal de la funcion publica, en cumplimiento de los

objetivos institucionales, de los fines del Estado y procurando el desarrollo integral de los servidores publicos.
e e e P ETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4 Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar
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7. Asesorar y Supervisar el tramite de comisiones y viaticos de funcionarios y desplazamientos de contratistas de la entidad teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos institucionales.

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIO
CRITERIOS DE DESEMPENO

AL Y COMPETENCIAS FU

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

CIONALES DEL CARGO

EVIDENCIAS

1. Asesorar en el disefio del
modelo de talento humano
de manera participativa y de

acuerdo con politicas vy
parametros de  calidad
establecidos.

1.1. Las politicas de talento humano
son definidas a partir del direcciona-
miento estratégico.

1.2. Los objetivos son definidos a partir
del diagndstico realizado, en conso-
nancia con los objetivos estratégicos.

Politicas institucionales.
Sistema de planeacién institu-
cional de entidades publicas.
Normatividad  sistema de
gestion de calidad.
Normatividad que rige la ges-
tioén del recurso humano.
Herramientas de identificacion
de necesidades.

Tipos de planes

+ Estratégicos
+ Operativos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Plan de accién de recursos humanos

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

2. Elaborar planes, programas
y proyectos de gestion de
talento humano, periddica-
mente y segun procedimien-
tos.

2.1. El apoyo de las entidades externas
en las que legalmente puede apoyarse
la entidad para ejecutar actividades es
gestionado de acuerdo con los
procedimientos  establecidos y la
normatividad aplicable.

2.2. La solicitud de recursos adicionales,
para el desarrollo del plan, programa o
proyecto, es gestionado segun pro-
cedimientos establecidos y cronograma.

Fundamentos de planeacion.
Conocimiento de  servicios
prestados  por  entidades
externas que pueden apoyar la
gestion del talento humano.
Normatividad que rige la
gestion del talento humano.

Tipos de planes

+ Estratégicos
+ Operativos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Plan de accidn de recursos humanos

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

3. Identificar las necesidades y
requerimientos del servicio
segun  procedimientos y
normas establecidos.

3.1. Los requerimientos de planta de
personal (cargas de trabajo) son
Identificados de acuerdo con los
metodologias establecidas.

3.2. El perfil del cargo es definido
teniendo en cuenta los parametros
establecidos y la normatividad vigente.

Normatividad vigente rela-
cionada con Nomenclatura y
clasificacion de empleos.
Direccionamiento  estratégico
de la entidad.

Procesos y procedimientos.
Metodologia para elaborar el
manual especifico de funcio-
nes y competencias laborales.
Metodologias para identificar
las competencias laborales.

4+ Todos los niveles
jerarquicos.
+ Empleo, dependencia

y/0 proceso.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.

Estudio técnico de cargas de trabajo.

Manual de Funciones y Competencias Laborales
Ajustado.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

4. Realizar los programas de
induccion y reinduccion de
acuerdo con los lineamientos

4.1. Los servidores publicos
destinatarios de los programas de
induccion y re-induccién son

Normatividad vigente sobre
programas de induccion.

+ Toda los servidores
publicos y contratistas,
segln sea el caso.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.
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institucionales y los plazos
establecidos.

convocados seguin programacion.

4.2. Los apoyos logisticos y humanos
necesarios se gestionan teniendo en
cuenta el plan establecido y segun
procedimientos.

DE PRODUCTO
Informe de la evaluacion de un Programa de
Induccidén y de un programa de re-induccion.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

5.1. La estrategia de divulgacion se disefia

DE DESEMPENO

: E]ecgta_r, evaluar 'y hacer de acuerdo con los recursos disponibles y las . .| Tipos de Programas Observacion real o simulada de los criterios de

seguimiento el plan caracteristicas de la poblaciones objetivo Caracteristicas de la poblacion desempefio

estratégico de desarrollo del - objetivo. + Capacitacién DE PRODUéTO

talento humano de acuerdo | 5.2. La inscripcion de la poblacién Instrumentos basicos d ° - .

con la programacién vy |objetivo se realiza segin cronograma recoleccion de informacion. i II3|ene§_tar. IDnEfoCrgws(t)ngﬁIs;Lt_?_gospdell;JItlmol perlodi d

disponibilidad de recursos. disefiado y formatos de registro. ncentivos L - FTueba oral o escrita de

los conocimientos relacionados
- - Normatividad relacionada con DE DESEMPENO

Implementar un sistema de g/illlualc_:ﬁ')sn ggt%rcle?:rm?r?;n S(;setegliergg evaluacién  del  desempefio | 4 Evaluadores y | Observacién real o simulada de los criterios de

- mp laboral. evaluados de los | desempefio.

evaluacion del desempefio a
partir de los lineamientos
normativos y técnicos exis-
tentes.

con el direccionamiento estratégico de
la entidad.

6.2. Los instrumentos son disefiados o ajus-

Fundamentos de Procesos y
procedimientos.
Fundamentos de psicometria.

sistemas general,
especificos, especiales
y de la gerencia

DE PRODUCTO. Propuesta de sistema de
evaluacion ajustado o disefiado.

DE CONOCIMIENTO

tados de acuerdo con los criterios establecidos Metodologias para evaluacion publica. Prueba oral o escrita de los conocimientos
y los pardmetros técnicos necesarios. del desempefio relacionados
7.1. Los mecanismos de sensibilizacidon son - - DE DESEMPENO
seleccionados teniendo en cuenta la poblacion Conoa_mlentods d_ft:)asf[cos de + Evaluadores y | Observacién real o simulada de los criterios de
. Sensibilizar y capacitar en el | objetivo, las caracteristicas del sistema de wgrcrig't?\?;g: d 3i :alletstlaOZBbre ol evaluados de los | desempefio.
sistema de  evaluacién | evaluacdn adoptado y las tecnologias de sistema  de e?/aluacién del sistemas general, | DE PRODUCTO
adoptado de acuerdo con los | informacién y comunicacion disponibles. desempefio especificos, especiales | Plan de sensibilizacién
parametros establecidos. 72. El plan de capacitacién de Elemerftos " basicos de y de la gerencia | DE CONOCIMIENTO
evaluadores y evaluados se disefia de planeacion. publica. Prueba oral o escrita de los conocimientos

acuerdo con la metodologia establecida

relacionados

. Resolver situaciones admi-
nistrativas y legales de
acuerdo con la normatividad
vigente y las politicas
institucionales.

8.1. Los soportes de las situaciones
administrativas son verificados de acuerdo
con la normatividad aplicable.

8.2. Las situaciones administrativas son
evaluadas dejando reporte escrito de
acuerdo con la normatividad y los
procedimientos institucionales.

Normatividad relacionada con
la carrera  administrativa,
sistemas especificos de carrera
y sistema especial de origen
legal y/o gerentes publicos y/o
libre nombramiento y
remocion

Tipos de situaciones:

+ Liquidacion de Noémina
+ Incumplimientos
legales

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Evaluacion de la situacion administrativa

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Realizar mejoras en la
gestion del talento humano
de acuerdo con los
resultados del seguimiento y
los parametros

9.1. La informacion recogida a través
de los mecanismos de seguimiento y
control es analizada cuantitativa y
cualitativamente de acuerdo con
metodologias establecidas.

Sistema de gestion de calidad
institucional.

Tipos de hallazgos:

+ No conformidad
+ Desviacion

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO

Pagina 255 de 370




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

institucionales.

9.2. lLa eficacia de las acciones
correctivas y preventivas es evaluada
de acuerdo con los indicadores
establecidos.

4 Observacion

Informe de acciones correctivas y preventivas.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

10. Asesorar y preparar el

10.1. La informacién recogida a través

Tipo de programa

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

Plan Institucional , 4+  Estratégi
Ca it .,s IIUCItc.)t a_ lde de las necesidades formuladas por las | + Guia del DAFP strategico
apacitacion Institucional. diferentes areas de la entidad. DE PRODUCTO
Informe de acciones correctivas y preventivas.
11. Cumplir con el buen 11.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO

desempefio de las
funciones inherentes al
cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios,
en especial los relacionados
con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

ejerce la autogestion y observacion de
funciones alternas teniendo en cuenta
la Constitucion, la Ley y los Decretos
reglamentarios, en  especial los
relacionados con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.

Funciones y Facultades del
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

+ Penales

+ Disciplinarias
+ Administrativas
+ Procedimentales y

Técnicas

Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Descripcion general de
esenciales.

los conocimientos

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
EXPERIENCIA Y EDUCACION

REQUISITO

Titulo profesional ,titulo de posgrado en la modalidad de maestria y cuarenta y cuatro (44)
meses de experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion y cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA NBC DISCIPLINA
Economia,  Administracion, | Administracién, = Contaduria | Administracion de Empresas,
Contaduria y Afines. Publica y Economia. Administracion Publica,
Contaduria Publica y
Economia.
Ciencias Sociales y Humanas | Psicologia. Psicologia.

Ingenieria,

Urbanismo y Afines.

Arquitectura,

Ingenieria Industrial y Afines.

Ingenieria Industrial.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

Denominacion del empleo:

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

PROFESIONAL I. GESTION TALENTO HUMANO

Nivel Jerarquico: | Profesional

Cédigo: | I

| Grado: | 06

No. de Cargos: 1 Dependencia:

Operativo correspondiente.

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Secretal'a General
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar y coordinar el desarrollo de los programas y actividades de la gestion de talento humano implementado en la entidad, de
acuerdo con politicas, parametros institucionales y la normatividad vigente y aplicable, de acuerdo al Plan de Accion y Plan

PETENCIAS COMPORTA

POR NIVEL JERARQUICO

Cargo Jefe Inmediato:

ENTALES DEL CARGO

ASESOR II GESTION TALENTO HUMANO

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacion a Resultados

4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano
4 Transparencia

4+ Compromiso con la organizacion

4 Aprendizaje Continuo
4+ Experticia profesional
4+ Trabajo en equipo y Colaboracién

4 Creatividad e Innovacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas del area interna de su competencia.

4+ Trabajo en Equipo
4+ Comunicacién Asertiva
4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeno, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

acuerdo con las instrucciones recibidas.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de
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8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los nombramientos se gestionan segun L . ., - ., .
procedimientos y normatividad vigente. Normatividad de administracion DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
_ _ . [12. La documentadion requerida para posesionarse put}l!c_a. Tipos de cargos de los criterios de desempefio.
1. Vincular aspirantes segun L . g Analisis de documentos. N
L en e argo, es soiidtada segin procedimientos - + Directivo DE PRODUCTO
normatividad y ; L ; Procedimientos y protocolos de .
imi estableddos y nomatividd vigente. : + Asesor Check List de vinculacién
procedimientos ~ - actos de nombramiento 'y ] u
institucionales 13. La documentacidn presentada se evalla osesion de cardo + Profesional
' contra parametros establecidos. p g0. + Asistencial

14. Lla verficacon de la documentacion
presentada se registra en formatos establecidos..

Normatividad sobre proteccién
social.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

2. Apoyar los programas de
induccién y reinduccién de
acuerdo con los lineamientos
institucionales y los plazos
establecidos.

2.1. Los servidores publicos destinatarios de los
programas de inducddn y reinduccidn son
convocados seguin programacion.

2.2. Las novedades surgidas se solucionan en el
tiempo previsto.

de inducdon.

Procedimientos para e desamollo de
programas de induadon y reinduaddn.
Blementos basiaos de planeadon.

Tipos de cargos
+ Directivo

+ Asesor

+ Profesional
+ Asistencial

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Plan de los programas de
induccién y de un programa de reinduccion

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

3. Intervenir en la definicion de
los parametros del sistema
de informacion de talento
humano de acuerdo con las
necesidades de la entidad.

3.1. Los requerimientos del sistema son reportados a las
entidades encargadas de estrudurar la herramienta, de
aauerdo aon los procedimientos estableddos.

3.2. Los requerimientos del sistema se establecen
de acuerdo con polticas y necesidades
institucionales.

Lineamientos normativos
Conocimientos  Basicos
Sistema

Informacion de Personal vigente.

del

Tipos de sistemas:
+ Nomina

+ Capacitacion

+ Bienestar.

+ Incentivos

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Parametros del sistema

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

4. Operar el sistema de
informacién de la entidad
segln los requerimientos de
la entidad.

4.1. La informacion se registra en el sistema en los
campos definidos y en los tiempos establedidos.

4.2. La informacion ingresada es verificada frente a
los datos originales.

Conocimientos del Sistema de
Informacion de Personal vigente.
Disposiciones administrativas
sobre el tema.

Tipos de sistemas:
+ Nomina

+ Capacitacion

+ Bienestar.

+ Incentivos

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Reporte del sistema de informacion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

5. Identificar y verificar las
situaciones administrativas
de acuerdo con los

procedimientos y tiempos
establecidos.

7.1. Las medidas institudonales que fadiiten la
gestion de las de situaciones administrativas son
definidas teniendo en cuenta la normatividad vigente
y los procedimientos establedidos.

72. Los soportes de las situaciones
administrativas son verificados de acuerdo con la

Normatividad relacionada con la
carera  administrativa,  sistemas
especificos de carera y sistema
espedial de origen legal y/o gerentes
publicos y/o libre nombramiento y
remocion.

Normatividad

relacionada con

Tipos de

situaciones:

+ Internas
+ Externas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Evaluacion de la situacion administrativa

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
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normatividad aplicable. regimenes espediales, si aplica a la los conocimientos relacionados
situacién administrativa. _
- N 4+ Normatividad  relacionada  con DE DESEMPENO
8'1'. _Las _deC|S|ones sc_>bre las S|tu_aC|ones carrera  administrativa,  sistemas | Tipos de Observacion real o simulada de los criterios de
administrativas son comunicadas por escrito a las ) ! . L . desempefio
- instancias institucionales involucradas en los espec!ﬁcos dg camera y sistema | requerimientos: peno.
6. Atender requerimientos le- tiemn edimientos establedid especial de origen legal y/o gerentes DE PRODUCTO
pos y procedimien lecidos. o - ) L o . .
gales de acuerdo con publicos y/o libre nombramiento y | & Némina Acto administrativo resolutivo.
disposiciones vigentes. 8.2. B proyedo de ado administrativo que fomalizala | remocion. + Capacitacion DE CONOCIMIENTO
dedision es realzado espedficando la dedsdn juridio- | & Normatividad  relacionada  con | 4 Bienestar. Prueba oral o escrita de los conocimientos
administrativa, teniendo en cuenta la evaluaddn|  regimenes espediales, si aplica a la [ 4 Incentivos :
reglizada situacion administrativa. relacionados
. . 9.1. Las acdones comedivas y preventivas son Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
7. Adoptar acciones COrrectivas | jealadas de acuerdo con los procedimientos y requerimientos: de los criterios de desempefio.
Zuepr:; Vendti';/aié;;zznd?eaﬁﬂ recursos institudonales. 4 Sistema de gestion de calidad | 4+ Némina DE PRODUCTO
zados y pargémetros institu- 92. la efiada de las acdones coredivas Yy institucional. + Capacitacion Informe de acciones correctivas y preventivas.
cionales. preventivas es evaluada de aauerdo con los + Bienestar. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
indicadores estableddos. + Incentivos los conocimientos relacionados
8. Cumplir con el buen desempefio | 10.1 En e desempefio del @argo se ejerce la| #+ Deaeoley4819de2010y regamentarios. | Tipos de Normas: DE DESEMPENO
de las fundones inherentes al cargo | autogestion y observadon de fundones altemas | < Etatuiboanticomupddn., Observacion real o simulada de los criterios de
teniendo en cuenta la Constituddn, | teniendo en cuenta la Constituddn, la Ley y los | + Administraddn Plbia + Penales desempefio.
la Lley y los Deaetos | Deaetos reglamentarios, en espedal los reladonados | + Estatuio de Contrataddn. + Disciplinarias DE PRODUCTO. Descripcion general de los
reglamentarios, en espedal los | con e fundonamiento del Fondo Adaptacion. 4+ Cddigo Disdpinario. 4+ Administrativas | conocimientos esenciales.
m%awne!ﬁ’@mmm i mymoﬁ,. ceiFondo * 5r$g§gi'crg‘:”tales DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
e A ——— los conocimientos relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 31 meses de AREA NBC DISCIPLINA

experiencia profesional relacionada.

" : . Economia,  Administracion, | Administracién,  Contaduria | Administracién de Empresas,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Contaduria y Afines. Plblica y Economia. Administracion Plblica,
Contaduria Publica y
Economia.

Ciencias Sociales y Humanas | Psicologia, Derecho y Afines. | Psicologia y Derecho.

Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Industrial y Afines. | Ingenieria Industrial.

Urbanismo y Afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL I. GESTION TALENTO HUMANO - Némina
Nivel Jerarquico: | Profesional | Caodigo: | I | Grado: | 06
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: | ASESOR II GESTION TALENTO HUMANO
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer la operatividad del tramite de liquidacion de némina y el apoyo a los procesos operativos del area de talento Humano de la entidad teniendo
en cuenta la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

ENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4 Aprendizaje Continuo 4+ Trabajo en Equipo
4+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Experticia profesional 4+ Comunicacién Asertiva
4+ Transparencia 4+ Trabajo en equipo y Colaboracién 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacion
. FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de
los planes, programas y proyectos, asi como la ejecucién y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.
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7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIGC

CONOCIMIENTOS RANGO DE

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los nombramientos se gestionan segun L . ., - ., )
1. Vincular en la némina procedimientos y normatividad vigente. Ngtr)?watlwdad de administracion (IjDE IDESE_MP_ENC(;. C()jbservacui)n real o simulada
los nuevos funcionarios 1.2. La documentacion requerida para posesionarse publica. Tipos de cargos e los criterios de desempenio.
, . en el argo, es solidtada segiin procedimientos Analisis de documentos. + Directivo
segin  normatividad  y astabjecidos v normatividad viaente Procedimientos y protocolos de | | DE PRODUCTO. _ .
imi y VIgente. tos d bramient sesor Lista de chequeo de vinculacién
progedl_mlentos 13. La documentacion presentada se evallia agsc;sg on ge Canror: ramiento Y| 4 Profesional
institucionales. contra pardmetros establecidos. p g0. + Asistencial

14. Lla verficacon de la documentacion
presentada se registra en formatos establecidos..

Normatividad sobre proteccién
social.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

2. Intervenir en la
definicion de los

2.1. Los requerimientos del sistema son reportados a las
entidades encargadas de estrudurar la herramienta, de

Lineamientos normativos

Tipos de sistemas:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

parametros del sistema de aduerdo con os procadimientos estableddos. oneamiento 2 4e |+ Nomina DE PRODUCTO. Pardmetros del sistema
: y onocimientos asicos e P

informacion de talento - . : + Capacitacion

humano de acuerdo con las 2..2. Los requerimientos del sistema se establecen Sistema + Bienestar.

necesidades de la entidad.

de acuerdo con
institucionales.

politicas y necesidades

Informacion de Personal vigente.

+ Incentivos

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

3. Operar el sistema de

3.1. La informacidn se registra en el sistema en los

Conocimientos del Sistema de

Tipos de sistemas:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

ndémina de la entidad segun i j idos. , Jull
los requerimientos deg la campos definidos y en los tiempos establecidos Informacion de Personal vigente. i ggir)gﬂiacién DE PRODUCTO.

. . i ici ini i ) Reporte del sistema de informacion.
entidad. 3.2. La informacion ingresada es verificada frente a Disposiciones administrativas + Bienestar. 2

los datos originales.

sobre el tema.

+ Incentivos

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

4. Liquidar la némina de

4.1. La liquidadidn de los conceptos laborales se realiza

Liquidacion de factores

Nomina segun tipos

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada

empleados de acuerdo con teniendo en cuenta la mfonnaom de nomina de la salariales, 'prestacionales, . de | de cargos: de los criterios de desempefio.
planta de personal y la normatividad vigente. aportes al sistema de seguridad | + Directivo DE PRODUCTO

las novedades reportadas y — o ) DT

| tividad vigent 4.2. Las novedades laborales son incluidas social integral, parafiscales vy |+ Asesor Reporte de némina liquidada y aprobada.

a normatividad vigente. en la liquidacion de némina de acuerdo con |  demés elementos asociados a la | + Profesional DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los procedimientos correspondientes némina. + Asistencial los conocimientos relacionados

5. Liquidar los aportes de 5.1. Los aportes de seguridad sodal y parafiscales se Lq.udaom de fadores  salrides, | Tipos de aportes y DE DESEMPENO. Observacjén real o simulada

ley y autorizados en los determinan y repoten de acuerdo con pstz_ntmia;, _de aportes al sstema de descuentps: _ de los criterios de desempeno._ :

tiempos rocedimientos normatividad vigente seguidad sodal, parafisales y demas | + Seguridad social. | DE PRODUCTO. Reporte a las instancias

t[))l . dy P n | ) elementos asodados a la ndmina. + Parafiscal. requeridas sobre los aportes y decuentos.
establecidos y segun las 52. los desauentos por otros concepios se| + Procdimients  institudonakes para los | 4 Otros DE _CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
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indicadores estableddos.

+ Incentivos

especificaciones requeridas. determinan y reportan de acuerdo con las novedades pagos a las entidades de seguridad sodal. descuentos  de | los conocimientos relacionados
y procedimientos vigentes. noémina
6.1. Las medidas institudonales que fadliten la | + Normatividad relacionada con Ia DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
6. Identificar y verificar las gestion de las de situaciones administrativas son carera  administrativa,  sistemas | de los criterios de desempefio.
situaciones administrativas definidas teniendo en cuenta la normatividad vigente | especificos de carrera y - sistema T_IPOS_ de DE PRODUCTO
de gcu_erdo coq los y los procedimientos establecidos. Eﬁg’i d;;’”ﬁ’;?e Ii%a\r:qg{;)r%:;etgtﬁy situaciones: Evaluacion de la situacion administrativa
procederuentos y tiempos 6.2. Llos soportes de las situaciones remocion. + Internas
establecidos. administrativas son verificados de acuerdo con la | + Normatividad ~ relacionada  con | 4 Externas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
normatividad aplicable. regimenes espediales, si aplica a la los conocimientos relacionados
situadion administrativa.
i P + Normatividad  relacionada  con DE DESEMPENO
7'1'. _Las _decmons sqbre las stu_acwns carrera  administrativa,  sistemas | Tipos de Observacion real o simulada de los criterios de
administrativas son comunicadas por escrito a las p ! . L . o
7. Atender requerimientos | instancias institucionales involucradas en los| ~ SSPeCificos de carera y  sistema ) requerimientos: desempefio.
legales de acuerdo con tiempos y procedimientos establecidos. e@e_aal de origen legal y/o gerentes , . DE PROD.UC.:TO ) .
disposiciones vigentes. _ _ publ|c9§ y/o libre nombramiento y | 4 Nom'n.a N Acto administrativo resolutivo.
7.2. B proyedo de ado administrativo que fomalzala | remocion. . + Capacitacion DE CONOCIMIENTO
dedsién es realzado espedficerdo b dedision jurdio- | - Nommativided  relacionada — con | 4 Bienestar. Prueba oral o escrita de los conocimientos
administrative, teniendo en cuenta la evaluaddn regimenes especiales, si aplica a la | 4 Incentivos .
reglizada situacion administrativa. relacionados
8. Adoptar  acciones 8.1. las acdones coedivas y preventivas son Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
correctivas y preventivas detallada_s de _acuerdo on los procedimientos y requerimientos: de los criterios de desempefio.
teniendo en cuenta reqursos institudonales. + Sistema de gestién de calidad | 4+ Némina DE PRODUCTO ) ]
diagnosticos realizados 'y 82. la eficada de las acdones comedivas y institucional. + Capacitacion Informe de acciones_correctivas y preventivas.
paradmetros institucionales. preventivas es evaluada de acuerdo on los + Bienestar. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de

los conocimientos relacionados

9. Cumplir con el buen desempefio
de las fundones inherentes al cargo
teniendo en cuenta la Constitudon,
la Lley y los Deaetos
regamentarios, en espedal los
reladionadas con el fundonamiento
del Fondo Adaptadion.

9.1 En € desempefio dd crgo se eerce h
autogestion y observeddn de fundones altemas
teniendo en cuenta la Constituddn, la Ley y los
Decretos reglamentarios, en espedal los reladonados
con e fundonamiento del Fondo Adaptadion.

REQUISITO

IS

FEEEE

*
*
-

Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

Estatuto anticorrupcién.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cddigo Disciplinarlo.
Funciones y Facultades
Fondo.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

del

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales
y Técnicas

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO. Descripcion general de los
conocimientos esenciales.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

EXPERIENCIA Y EDUCACION

AREA

NBC DISCIPLINA
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Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 31 meses de
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Economia,  Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,

Contaduria y Afines. Plblica y Economia. Administracion Pulblica,
Contaduria Publica y
Economia.

Ciencias Sociales y Humanas | Psicologia, Derecho y Afines. | Psicologia y Derecho.

Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Industrial y Afines. | Ingenieria Industrial,

Urbanismo y Afines. Ingenieria de Sistemas

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO |

SECRETARIA GENERAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: TECNICO GESTION TALENTO HUMANO — COMISIONES
Nivel Jerarquico: | Tecnico | Cédigo: | I | Grado: | 04
No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: | ASESOR II GESTION TALENTO HUMANO

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer la operatividad del tramite de comisiones y viaticos de funcionarios y desplazamientos de contratistas de la entidad teniendo
en cuenta la normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacién a Resultados 4+ Aprendizaje Continuo 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Experticia profesional 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia %+ Trabajo en equipo y Colaboracion 4 Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del area de desempefio y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacién de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de informacion, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de recursos propios de la Organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados en el desarrollo de planes y programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles periddicos necesarios.

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.
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CIONALES DEL CARGO

AL Y COMPETENCIAS FU

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1.1. Las solicitudes recibidas se
tramitan oportunamente de acuerdo a

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

+ Verbal y no verbal

1. Recibir e iniciar el tramite de | las fechas establecidas para la comision + Herramne_ntas Ofimaticas. " Tipos de comisionados:
- o - + Procedimiento de recepcion DE PRODUCTO.
solicitudes de comisiones de | de servicio. documental Formatos de solicitudes recibidas
servicio  atendiendo el 1.2, El tramite de la solicitud de + Ciclo de servicio + Servidores Publicos. ’
procedimiento establecido. comision del servicio se resuelve en los P s + Contratistas. -
términos de satisfaccion del servidor + Politicas de la organizacion :(D)E C%aggﬁz:g:tg‘acﬁgﬁzzsoral 0 escrita de
publico o contratista a comisionar. )
2.1. Los vidticos se liquidan teniendo en DE DESEMPENO.
o, . quid: Observacion real o simulada de los criterios de
. Efectuar la liquidacion de | cuentas las escalas salariales expuestas + Herramientas Ofimaticas desempefio
\S/::?/ir;z de las scggrrl;l:wnes c{: en normatividad vigente. + Procedimiento de recepcion Tipos de comisionados: DE PRODUCTO.
normatividad vigente y los|2.2.. Las liquidaciones erradas se " g(i)cclgn(]:n;:lvicio + Servidores Publicos. y;ggﬁgg liquidados segun solicitud 'y norma
procedimientos ajustan a la realidad de la comision de | | pojiicas de la organizacion |+ Contratistas. DE CONOCIMIENTO.
institucionales. servicio, teniendo en cuenta la norma Pruch | ita de | L
vigente y el procedimiento institucional. rueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados. _
. Elaborar 'y someter a|3.1. El acto administrativo es elaborado DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
revision y  aprobacion, | teniendo en cuenta el formato |+ Herramientas Ofimaticas. Tipos de instancias: de los criterios de desempefio.
juridica y financiera, el | establecido. + Procedimiento de recepcion . DE PRODUCTO.
proyecto de Resolucién de(3.2. Las correcciones al acto documental. + Area Juridica. Actos administrativos aprobados en el Ultimo
Reconocimiento de Viaticos | administrativo se efectGan teniendo en | + Ciclo de servicio. + Area Financiera. periodo.
de acuerdo con los | cuenta las observaciones de las |+ Politicas de la organizacion + Gerencia. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
procedimientos establecidos. | instancias de revision. los conocimientos relacionados
Gestionar | reserv 4.1. Los viajes se reservan correcta y + Protocolo empresarial DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
: a dsuisica:én caI]e sens/icioas dZ oportunamente de acuerdo a los . Normgs de cci)) rtess?aa Medios de Comunicaciéon | de los criterios de desempefio.
aq destinos y fechas establecidas para la ) + Telefonicos, impresos, [ DE PRODUCTO. Tiquetes de viajes adquiridos
viaje ante el proveedor L + Normas internas de la . L ,
- comision de servicio. o electronicos. en el ultimo periodo.
correspondiente de acuerdo 4.2. El tramite de la solicitud de reserva organizacion Formas de Comunicacion
con las obligaciones de la dé ;/ia'es se resuelve en los términos de + Tecnologias de la informacion Humana
entidad como contratante de VIaJes ¢ . o y comunicacion DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los servicios a adquirir satisfaccion  del servidor publico o + Expresion oral y escrita % Verbal y no verbal los conocimientos relacionados
) contratista a comisionar.
. - . . . Medios DE DESEMPENO
. Rem_|t|r oportuna,mgnte alos|5.1. Los servicios de viaje son in- |+ Protocolo empresgrlal Comunicacién Observacion real o simulada de los criterios de
servidores publicos o|formados oportunamente a los [+ Normas de cortesia pa . o~
- L o - . + Telefonicos, impresos, | desempeno.
contratistas comisionados la | comisionados teniendo en cuenta los |+ Normas internas de la P
) r - - . . s electronicos. DE PRODUCTO
informacién relacionada con | tiempos establecidos en la comision. organizacion G o itid | Glti iod
los servicios de viaje de + Tecnologias de la informacion Formas de Comunicacion omunicaciones emitidas en €l ultimo periodo.
acuerdo el procedimiento [5.2. La informacidn remitida se y comunicacion Humana DE CONOCIMIENTO
vigente. corresponde con lo solicitado por el |+ Expresion oral y escrita Prueba oral o escrita de los conocimientos
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comisionado  segun  formato de relacionados
solicitud.
. Recibir, revisar y aceptar o | 6.1. La consistencia de los documentos DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
rechazar la documentacién | entregados por el comisionado se valida Tipo de documentacion| de los criterios de desempefio.
de legalizacion de | conforme al procedimiento establecido. soporte: DE PRODUCTO. Expedientes individuales de
comisiones dentro de los . . + Procedimientos internos | 4+ Pasabordo legalizacién de comisiones de servicio.
tiempos establecidos para el | ©-2: L0s tiempos de recepcion de| © o cignados L Acta de actividades g
comisionado de acuerdo con | doCumentos - entregados  por el ejecutadas en la| DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
el procedimiento de Ia [COMisioNado se validan conforme al comision. los conocimientos relacionados
entidad. procedimiento establecido.
. Preparar y remitir a la|7.1. El informe de comisiones |+ Protocolo empresarial Medios Comunicacién DE DESI_EMP_ENO. Observacién real o simulada
instancia correspondiente el | pendientes de legalizar incluye todas las | + Normas de cortesia + IMDresos de los criterios de desempefio.
informe de  comisiones | resoluciones pendientes de legalizar. + Normas internas de la ol e[c)tré ni c’os DE PRODUCTO
pendientes de legalizar, de|7.2. El informe de comisiones organizacion * . _ .. | Informe de novedades del ultimo periodo.
acuerdo con el | pendientes de legalizar arroja de un |+ Tecnologias de la informacién llflormas .de Comunicacion -
procedimiento y tiempos | record de solicitudes de legalizacidn y comunicacién \‘urc:rr;l no verbal PE CONO.qMIENTO‘ Erueba oral o escrita de
establecidos. previas al informe. + Expresion oral y escrita y os conocimientos relacionados
Remitir al 4rea fi . | 8.1. El expediente se remite al area DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
: ef;:gﬁli:er?teageeacolr:ias?;\‘z: dee financiera en los tiempos definidos en el | 4 Herramientas Ofimaticas. .| Tipos de comisionados: de los criterios de desempefio.
servido validado para el procedimiento !nstltUC|onaI. _ + Procedimiento de recepcion " [DE PRODUCT O Rggistro de expedientes
trémite de registro contable Sefv icIiE¢|> szpsgr:esgfiedadiorfogIsclg:fSnigg . gﬁzclgn;:n;:klido + Servidores Piblicos, | Entregados a satisfaccion.
normatividad interna.
. - 9.1. Las condiciones del contrato se : L DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
: E]ercer' l.% operatividad en la verifican en un instrumento de + He”a”?'e."tas Ofimaticas. .| Tipos de verificaciones: | de los criterios de desempefio.
supervision del contrato con S + Procedimiento de recepcion
. validacion. DE PRODUCTO.
el proveedor de viajes, de 9.2. Las novedades detectadas en el documental. + Obligaciones Lista de cheque de cumplimiento
acuerdo con las obligaciones | 7 PR + Ciclo de servicio. Contractuales 9 P
consignadas en la clausula proceso de verificacion se .reporta'n + Politicas de la organizacion ontrac Co DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
obligaciones del contratista. oportunamente a Ia, instancia + Contrato de servicios de viaje % Calidad del servicio. los conocimientos relacionados
responsable de la supervision.
10.Cumplir  con el buen|11.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819/ 2010 vy | Tipos de Normas: DE DESEMPENO.
desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y observacion de reglamentos. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | funciones alternas teniendo en cuenta | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempeiio.
en cuenta la Constitucion, la | la Constitucion, la Ley y los Decretos | + Administracion PL:Ib|ica, + Disciplinarias DE PRODUCTO.
lLey vy .Ios Decretgs regla_mentarlos, en .espec.lal los | + E§tza_tuto <_:|e_C<.)ntrataC|on. + Adm|n|§trat|vas Descripcion general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | relacionados con el funcionamiento del | + Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales Y | esenciales.
los relacionados con el | Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del Técnicas.
funcionamiento  del  Fondo Fondo. L DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. los conocimientos relacionados

4+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
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REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo e formacion técnica profesional y 9 meses de experiencia relacionada o laboral o | Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
aprobacion de 3 afios de educacion superior en la modalidad de formacion tecnoldgica o | garantizar el desempefio y cumplimiento del proposito general del cargo.
profesional o universitaria y 6 meses de experiencia relacionada o laboral

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo:

AUXILIAR DE OFICINA. ADMINISTRATIVA

Nivel Jerarquico: | Asistencial | Cédigo: | N/A | Grado: | 02
No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: ASESOR II Administrativa
PROPG N PR DAl D ARGQ

Ejercer labores de apoyo en la administracion de los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos establecidos, y teniendo en cuenta
politicas institucionales y normatividad vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y la satisfaccion de los clientes
internos y externos cumpliendo la normatividad del sistema de gestion ambiental .

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR

POR NIVEL JERARQUICO

GO
PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacion a Resultados

4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano
4 Transparencia

4+ Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

+*
*
*
+

4 Trabajo en Equipo
4+ Comunicacion Asertiva
4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

Apoyar el seguimiento de los contratos de servicios generales y de apoyo del Fondo

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y de bienes y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeiiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES | CRITERIOS DE DESEMPENO A0S Pispvets s EVIDENCIAS
11. La funcionalidad ial Especificaciones técnicas de DE DESEMPENO.
- -1+ L@ funcionalidad 'y seriales los bienes. Observadion real o simulada de los ariterios de desempefio.
1. Contribuir en el proceso|del bien se verifican segln Procedimiento  establecido | Tipos de bienes:

registro y almacenamien'to parametros técnicos. en la entidad. DE PRODUCTO. Utimo registro de bienes en sistema de
de . _blenes segun . . Conocimientos basicos de |+  Devolutivos y de consumo. informackin. Bienes almacenados segiin protocoios.
procedimientos 'y normas|1.2. Los bienes se clasifican manejo de bienes +  Muebles e Inmuebles

vigentes. segun protocolos técnicos y de y ) DE GONOCIMIENTO.

seguridad

Conocimientos basicos de
seguridad industrial.

Prueba oral 0 esarita de los conodmientos relacionados.

. Apoyar la entrega de bienes
y su egreso del sistema
segun procedimientos.

2.1 La  legalizacion  del
comprobante de egreso se
verifica segiin procedimiento.

22. la oonstanda del recbido a
satisfaccion se realiza segun procedi-
mientos y en los formatos estableddos

Conocimientos basicos de
manejo de bienes.
Procedimiento
institucionales.

Tipos de bienes:

+ Devolutivos y de consumo.

+  Muebles e Inmuebles.

DE DESEMPENO. Observacidn real o simulada de los
riterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Archivo de formatos diligencdados de
entrega de bienes.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral 0 esarita de los conodmientos relacionados.

. Contribuir en la
organizacion, coordinacién y
supervision de la prestacion
de los servicios generales
segun procedimientos.

3.1. Los insumos y materiales se listan
seguin especificaciones técnicas.

3.2. Los reportes de cumplimiento
del servicio se confrontan contra
metas o estandares establecidas

Procedimientos institucio-
nales.
Conocimientos basicos de

mantenimiento general.

Tipos de servicios generales:
Servicio de vigilancia
Servicio de aseo

Servicio de mensajeria
Otros

&

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Lista de insumos y materiales entregados
en el utimo mes. Ultimo informe elaborado en el periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Participar en la planeacion
del mantenimiento de los
bienes seguin necesidades.

4.1. Los tipos de bienes se identifican por
mantenimiento  preventivo y - corredivo
ntra inventario.

4.2. Los servicios de manteni-
miento se cotizan segun proce-
dimiento.

Conocimientos generales de
mantenimiento de bienes.

Conocimientos basicos de
organizacion de informacion.

Tipos de necesidades:

+ De servicios generales y de

Infraestructura.

Tipos de mantenimiento:
+ Preventivo y correctivos.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Certificados de disponibilidad presupuestal de
b dtima planificadon y/p cotizadones del mantenimiento
solidtadas e &l Utimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Apoyar el tramite de
solicitudes y ejecuciones de
servicios de mantenimiento
segun procedimiento.

5.1. Las solictudes de mantenimiento son
dasificadas acuerdo on  tipos de
mantenimiento y prioridades estableddas.

5.2. El mantenimiento se lleva a
cabo teniendo en cuenta medidas
de seguridad.

Procedimientos institucio-
nales.
Conocimientos generales de

mantenimiento..

Tipos de bienes:
+ Devolutivos y de consumo.

Tipos de mantenimiento:
+ Preventivo y correctivo.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Solicitudes de tramite del
mantenimiento resueltas.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Colaborar en la verificacion
del cumplimiento del servicio
de mantenimiento periddica-

6.1. El formato de recibido a
satisfaccion se diligencia segln
procedimientos.

Procedimientos institucio-
nales.

Conocimientos generales de

Tipos de bienes:

+ Devolutivos y de consumo.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Formatios de redbido a satisfacdon de los
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mente.

6.2. El consecutivo de las
entregas se lleva en formatos
establecidos.

mantenimiento..

Tipos de mantenimiento:
+ Preventivo y correctivo.

servidos de mantenimiento. Conseautivo de entregas.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

. Apoyar la actualizacién del
inventario de bienes segln
procedimientos.

7.1, Los bienes son
inspeccionados fisicamente segln
protocolos.

7.2. Las inconsistencias
encontradas son registradas en el
formato establecido.

+ Conocimientos basicos de
manejo de inventarios.

+ Procedimientos propios de la
actividad.

+ Normatividad vigente.

Tipos de bienes:

+ Devolutivos.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Formatos diligenciados de toma fisica del tltimo
periodo.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Participar en los procesos de
baja los bienes de acuerdo
con procedimientos, politicas
y normatividad vigentes.

8.1. El listado de bienes
inservibles es presentado al
comité de inventarios segln
protocolos.

8.2. La baja de los bienes es
solicitada a las instancias
establecidas de acuerdo con
relacion pre-sentada.

+ Conocimientos basicos de
manejo de inventarios.

+ Procedimientos propios de la
actividad.

+ Normatividad vigente.

Tipos de bienes:

+ Devolutivos.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO.
Acto administracion de inspeccion de bienes a dar
de baja.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Cumplir con el buen

9.1 En el desempefio del cargo se

#

Decreto Ley 4819 de 2010 y

Tipos de Normas:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de

desempeio de las funciones | ejerce la autogestion y reglamentarios. los criterios de desempefio.
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | 4+ Estatuto anticorrupcion. + Penales DE PRODUCTO
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la [ + Administracion Publica + Disciplinarias Descripcion general de los conocimientos
Ley vy los Decretos | Constitucion, la Ley vy los |+ Estatuto de Contratacion. #+ Administrativas esenciales.
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en |« Codigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas
los relacionados con el | especial los relacionados con el | + Funciones y Facultades del DE CONOCIMIENTO
funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo. Prueba oral o escrita de los conocimientos
Adaptacion. Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. relacionados.
4+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION

Diploma de bachiller y 25 meses de experiencia laboral

Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
garantizar el desempefio y cumplimiento del propdsito general del cargo.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del

empleo:

AUXILIAR DE OFICINA. ADMINISTRATIVA (Gestion Administrativa )

Nivel Jerarquico: | Asistencial | Cédigo: | N/A | Grado: | 02
No. de Cargos: 2 Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: ASESOR II ADMINISTRATIVA
DROPA 0 PR DAL O ARGO

Ejercer labores de apoyo en la gestion administrativa y documental de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y con la politica

institucional.

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

MPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR

POR NIVEL JERARQUICO

GO
PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacion a Resultados

4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano
4 Transparencia

4+ Compromiso con la organizacion

Manejo de la informacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales
Colaboracién

+
+
+
+

4 Trabajo en Equipo
4+ Comunicacion Asertiva
4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

entidad.

. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y responder por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeifiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempeiio.

Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.
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7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar en el area administrativa

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

CONTENIDO FUNCIO

AL Y COMPETENCIAS FU

CIONALES DEL CARGO

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los documentos recibidos son DE DESEMPENO.
verificados de acuerdo con el manual | + Manual de Funciones y de Observacion real o simulada de los criterios de
. . de procesos y procedimientos, norma Procesos y Procedimientos por | - . desempeio.
'Tram'ta!r tyl :jeallzar tel de calidad, la tecnologia disponible, dependencia y su importancia. Tipos documentos:
seguimiento os documentos | o mativa vigente y el manual de | 4 Principios y Normas Archivisti- | + IMPresos DE PRODUCTO.

de archivo de acuerdo con la
normatividad vigente y con
la politica institucional.

gestion de calidad.

1.2. Los instrumentos de control estan
de acuerdo con los requerimientos
técnicos establecidos y sistema de
gestion de calidad.

cas.
4+ Elementos

documental.
+ Ley 594 del 2000

de clasificacion

+ Magnéticos
+ Audiovisual - Sonoro
4+ Electronicos

Registros recepcién de documentos.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

2.1. Los documentos estan clasificados

4+ Manual de Funciones y de

DE DESEMPENO.

. Organizar los documentos | de acuerdo con las funciones y/o . - Observacion real o simulada de los criterios de
de archivo de acuerdo con | procesos de unidades administrativas z;oie:‘g:nzi:rogﬁdim'%r;gﬁc?:r (ila;esge a.r,chlvos. desempeiio.
su cco de vida, Ia|de lainstitucion. o Pricie s Nommae Archiviat. | 4 os Seston . DE PRODUCTO
normatividad vigente y las|2.2. Las normas y principios plos 'y entral € Historico Tablas de retencién documental.
condiciones institucionales. | archivisticos son aplicados en el cas. o, | % Tecnicos
- . .. |+ Elementos de clasificacion | 4+ Especializados DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
procedimiento de clasificacion documental T _
. los conocimientos relacionados.

documental.

. Generar la base de datos de
control y recuperacion de los
documentos de archivo pro-
cesados de acuerdo con la
normatividad y
procedimientos vigentes.

3.1. Los mecanismos de control del
sistema son aplicados de acuerdo con
las especificaciones del mismo.

3.2. Los procesos tecnoldgicos de
conservacion de la  informacion
responden a la capacidad del sistema
establecido.

+ Sistemas de informacion.
4+ Mecanismos de control.

+ Hojas de calculo
+ Administradores
bases de
especializados

Gestion Documental.

de

datos

en

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Registros ingresados a una base de datos,
segun especificaciones de la base de datos

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

. Administrar tecnologias de
informacién como apoyo al

4.1. El documento por digitalizar esta
seleccionado segln lo establecido con

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

sistema  integrado  de | Criterios de valoracién documental y |+ Conceptos de archivistica y | Tipos de documentos de | yasempefio.

conservacion de los | esténdares de calidad. dlgltallz.a)aon. _ archivo: DE PRODUCTO

documentos de archivo de - + dO.pgztral_cmn” de equipos de |4 Documentos de | La base de archivos digitalizados.
acuerdo con la normatividad 4.2. Los soportes digitales se con- . H|g|a|z§C|?n._ N archivos  sueltos vy S CONGCIMIENTO

vigente y la tecnologia | S€rVan, y se almacenan de acuerdo con erramientas informaticas. empastados.

disponible.

las normas establecidas.

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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5.1. Las necesidades reales de Archi adion  d Tipos de soportes | DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
5. Prestar los servicios de | informacion de los usuarios son - dcr>cc I:xentgs Orgjen'zac'aor’;hivoe_ documentales: de los criterios de desempefio.
informacion, consulta, | atendidas de acuerdo con la politica de . : | “| 4 Impresos, DE PRODUCTO. Protocolo de control de
circulacién y préstamo de | la organizacion. ;gﬂggg% clases, usos, manuscritos, documentos consultados.
materiales de informacion ) . At
segin  poliicas de  la 5.2. Las condiciones y derechos para Software de préstamo maijgne_ncoT, ual | OE CONOCIMIENTO
entidad acceder al préstamo son informadas al | + Servicio al cliente aplicada a la | ~ @udiovisuales, r(vnsua, Prueba oral o escrita de los conocimientos
' usuario. archivistica. Z(I):cc::g%,icosgra IC0S Y| relacionados

6. Elaborar tablas de retencion
documental y de valoracion
documental de acuerdo con
normatividad vigente.

6.1. El cuadro de clasificacion elaborado
identifica las secciones, subsecciones,
series, subseries documentales de
acuerdo con la estructura organica —
funcional, manuales de funciones,
procesos y procedimientos.

6.2. La clasificaciéon documental esta
identificada de acuerdo con las
estructuras organicas —funcionales de
cada uno de los periodos.

Normatividad archivistica,
institucional y legal.

Protocolos de gestion de
calidad: conceptos, clases,
caracteristicas y normas
relacionadas.

+ Aplicacion de herramientas
informaticas,  ofimaticas vy
tecnologia enfocada a la
archivistica.

+ Tablas de retencion
documental: concepto, uso,

aplicacion y su importancia en
los procesos técnicos de
archivo.

Clases de archivos:

+ De Gestion

+ Central e Histdrico
+ Técnicos

+ Especializados

+ Fondo Acumulado.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempeio.

DE PRODUCTO.

Tabla de retencion documental de una unidad
administrativa.

Tabla de valoracién documental de una seccion
documental en un periodo determinado

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

7. Inventariar colecciones de
informacion de acuerdo con
politicas institucionales.

7.1. Los criterios del estado fisico y
existencia del material son aplicados en
el proceso de inventario, segin unidad
de informacion.

7.2. Las colecciones son organizadas
para la confrontacion en la base de
datos seguin sistemas de clasificacion y
politicas de la unidad de informacion.

Sistema de clasificacion.
Normatividad archivistica,
institucional y legal.

Protocolos de gestion de
calidad: conceptos, clases,
caracteristicas y normas
relacionadas.

Tipos de Formatos:

+ Papel, audiovisual,
electrénico, magnético
y digital.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Inventario que anexe listado de
minimo 20 materiales que tenga en cuenta
estado fisico y existencia de los recursos de
informacion.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

8. Organizar  archivos de
gestion, central y de fondo
acumulado de acuerdo con
normatividad  vigente vy
politicas institucionales.

8.1. Los documentos de archivo se
clasifican de acuerdo con las funciones
y procesos de unidades administrativas
de la organizacion y el cuadro de
clasificacion establecido o la tabla de
retencion documental.

8.2. Los auadros de dasificadon se elaboran de
ackerdo aon la informaddn de B estrudura
organico —fundonal de cada periodo.

Clasificacion de documentos y
aplicacion

Concepto de fondo, secciones,
subsecciones, series,
subseries, asuntos.

Cuadros de  clasificacion
documental  diligenciamiento
uso y aplicacion.

Tipos de documentos

+ Textuales, magnéticos,
audio-visuales (visual,
sonoro) y electronicos.

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

DE PRODUCTO.
Cuadro de clasificacion de una oficina
productora elaborado previamente.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
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9. Conservar y preservar los
documentos de archivo y
diagnosticar las condiciones
del archivo de acuerdo con
los protocolos establecidos,
politicas  institucionales vy
normatividad vigente.

9.1. Los controles técnicos se aplican
de acuerdo con las necesidades de los
archivos y normatividad archivistica.

9.2. La sefializacion del depdsito esta
regulada de acuerdo con las
condiciones del edificio y politicas
organizacionales.

+ Archivo:
tipologia,
aplicacion

4 Plan de atencion y prevencion
de desastres archivisticos.
Concepto, elaboracion, uso y
aplicacion

4+ Disefio y organizacion
depdsitos de archivo

4+ Normas de seguridad industrial

concepto,
manejo,

clases,
uso y

de

Tipos de documentos

+ Textuales, magnéticos,

audio-visuales (visual,

sonoro) y electrénicos.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

desempeiio.

DE PRODUCTO.

Croquis en la instalacion de un depdsito de
archivo cumpliendo normas técnicas, de
seguridad industrial 'y de archivisticas
establecidas

DE CONOCIMIENTO

politicas institucionales..

necesidades institucionales, recursos y
la tecnologia disponible.

elaboracion y uso.

4+ Normas archivisticas.
+ Informatica aplicada a la
archivistica

especializados.

y salud ocupacional Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionadas con conservacion relacionados
preventiva.
10.1. El plan archivistico integral es |+ Plan archivistico: concepto, DE DESEMPENO
elaborado de acuerdo con necesidades elaboracién y aplicacion. Observacion real o simulada de los criterios de
_ _ - evidenciadas en _eI diagndstico y el | + Proyecto archivistico: Clases de Archivos desempefio.
10.Gestionar la ejecucion del | marco normativo vigente. concepto, formulacion y DE PRODUCTO.
plan archivistico integral de ejecucion. . | Cronograma de acuerdo con plan archivistico
acuerdo con la normatividad . + Planes de contingencia. + G.eSt,'c.m’ cen_tra, integral de la empresa.
vigente, las necesidades y 10.2. Los proyectos archivisticos son Concepto, caracteristicas, h!SthICO, archivos
formulados de acuerdo a las técnicos y

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

11.Cumplir  con el buen
desempefio de las funciones
inherentes al cargo teniendo
en cuenta la Constitucion, la
lLey 'y los Decretos
reglamentarios, en especial

los relacionados con el
funcionamiento del Fondo
Adaptacion.

11.1 En el desempefio del cargo se
ejerce la autogestion y observacion de
funciones alternas teniendo en cuenta
la Constitucion, la Ley y los Decretos
reglamentarios, en  especial los
relacionados con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

REQUISITO

4+ Decreto Ley 4819 de 2010 y
reglamentarios.

+ Estatuto anticorrupcion.

4 Administracion Publica

4 Estatuto de Contratacion.

4 Cddigo Disciplinarlo.

4 Funciones y Facultades del
Fondo.

4+ Herramientas Ofimaticas.

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales y
Técnicas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Descripcion  general
esenciales.

de los conocimientos

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.

4+ Gestion por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

EXPERIENCIA Y EDUCACION

Diploma de bachiller y 25 meses de experiencia laboral

Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
garantizar el desempefio y cumplimiento del propésito general del cargo.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

No aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR II. GESTION ADMINISTRATIVA
Nivel Jerarquico: | Asesor | Cédigo: | II | Grado: | 09
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Asesorar a la Direccion en la administracion de los bienes, servicios de la entidad y gestion documental, siguiendo los procedimientos establecidos, las
politicas institucionales y la normatividad vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y la satisfaccion de los clientes
interno y externos, cumpliendo con las exigencias ambientales a través del Sistema de gestion Ambiental

ENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Construccién de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4 Iniciativa
. FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacién, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, la ejecucién
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.
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6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIO
CRITERIOS DE DESEMPENO

AL Y COMPETENCIAS FU

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

CIONALES DEL CARGO

EVIDENCIAS

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada

1.~ Contribuir — en la 1.1. Las necesidades de las areas son
elaboracién del proyecto de récclnlecta das seqtn procedimientos + Presupuesto publico. _ de los criterios de desempefio.
presupuesto, los planes gun p ) 4+ Fundamentos de sistemas. Tipos de registros DE PRODUCTO. Formatos de presupuesto
’ ! 4+ Recoleccién de datos. resupuestal: ligenci :
programas y proyectos de 1.2. Las necesidades son evaluadas de 4 Conocimientos del SIIF p!t Depfuncionamiento Sligenclados. Propuesta de aneprovects
acuetZIdo . con  politicas ﬁ)iuergﬁaﬁ?gciggspa;Teﬁ;? Iz;etirggjez 4 Plan estratégico institucional. | 4 De inversion DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
establecidas. 4 Plan anual de inversion. imi i
competentes. los conocimientos relacionados
2. Intervenir en la 2.1. Los requerimientos son DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
elaboracién del plan de organizados ter:jiendlo ert;_ cuenta :as Conacim " g Tipg de Ibic-;‘n: g de los criterios de desempefio.
adquisicion de  bienes caracteristicas de los |ene§ y las | % Conocimientos asicos e | + Devolutivos y de ser-
se?vicios (plan de com rasg prioridades institucionales definidas. Presupuesto. vicios especializados. glinpﬁgagg;%a des reestructurado
, P idad P 2.2. El plan de compras es cuantificado | + Procedimientos institucionales | + De consumo y de )
segun  Necesidades Y | teniendo en cuenta cotizaciones previas |  referentes al tema. servicios. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
procedimiento. y  valores histéricos  de los + Tipos de presupuestos | |os conocimientos relacionados
requerimientos aprobados _
3.1. Los requisitos y normas de registro L p dimient Tipos de registros | DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
y reporte de la operacién financiera son | ¥ 'TOC8S0S Y Procedimientos |, oq 5 estal: de los criterios de desempefio.
: i . o institucionales propios de la : :
3. Coordinar la ejecucion del | identificados segun la normatividad actividad 4 De funcionamiento DE PRODUCTO
presupuesto de _acuerdo con | vigente - - - 4 Normatividad contable y fiscal De inversion Informes del Presupuesto Ejecutado
el plan de necesidades. 3.2. Las operaciones financieras son para el manejo de recursos
conciliadas de acuerdo con criterios y piblicos DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
procedimientos establecidos. ) los conocimientos relacionados
4.1. La programacion de pagos e |4 Procesos y procedimientos DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
i ivi . 7/ - L ) ) de los criterios de desempefio.
4. Realizar  actividades  de elaborada segun procedimientos. institucionales propios de la | Tipos de cuentas por P —
soporte para el pago de actividad pagar: DE PRODUCTO. Programacion de pagos de
obllgiaoners dgimlia ntentldad 4.2. La:js cuentas por pagarI di_ czda 4+ Normatividad vigente. L Proveedores obligaciones aprobada en el ultimo periodo.
segun  procedimientos y | proveedor o contratista son clasificadas + Contratos y convenios | + Contratistas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
normatividad vigente. de acuerdo con las fechas de vigentes los conocimientos relacionados
vencimiento. ) _
5. Planear el | 5.1. Los tipos de bienes y sus riesgos se | # Conocimientos generales de | Tipos de DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
mantenimiento y [ identifican por mantenimiento mantenimiento de bienes de los criterios de desempefio.
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aseguramiento de los | preventivo y  correctivo  contra | + Conocimientos  basicos de [ necesidades: DE PRODUCTO
bienes y servicios de | inventario. organizacion de informacién + De servicios Informe de mantenimiento.
manera preventiva y + Generales y de DE CONOCIMIENTO
correctiva  siguiendo [ 57 |as soluciones de manteni- Infraestructura Prueba oral o escrita de los conocimientos
planes en  periodos | miento/aseguramiento y los pendientes Tipos de relacionados
de ) tiempo | por solucionar se registran/aseguran mantenimiento:
establecidos. seglin procedimientos. + Preventivo
+ Correctivo
6.1. El certificado de disponibilidad DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
presupuestal es  autorizada  su . de los criterios de desempefio.
. S + Modalidades de
6. Tramitar el respaldo | expedicion tomando como base el valor + Normatividad  vigente  en contratacion DE PRODUCTO.
presupuestal de del presupuesto oficial determinado en materia de contratagcién + Tino de bien a Oficio solicitando CDP
contratacion en los tiempos | los costos de los estudios previos. + Procedimientos internés de co?wtratar
requeridos y segin | 6.2. La solicitud del certificado de contratacion + Monto de la DE CONOCIMIENTO
procedimientos. disponibilidad presupuestal es tramitada contratacion Prueba oral o escrita de los conocimientos
de acuerdo con los procedimientos relacionados.
institucionales establecidos.
7.1 Liderar el proceso ambiental dentro | + Normatividad  vigente en |4 Tipo de necesidades
7.Gestion ambiental de la entidad materia ambiental 4 De servicios DE PRODUCTO: Plan institucional en ejecucion.
7.2 Preparar el Plan institucional del + Generales
programa ambiental de la entidad. + Logisticos
8.1. El inventario individual de bienes — -
. es revisado en los tiempos previstos. Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
8. Controlar los bienes vy 8.2. Los requerimientos son o ] de los criterios de desempefio.
servicios de acuerdo con organizados teniendo en cuenta las % Normatividad vigente  enf . po ojee
. s o . materia de control. o
procedimientos, politicas y caracteristicas de los bienes y las + Procedimientos internos  de + Disciplinarias

normatividad vigentes.

prioridades institucionales definidas.
8.3. Los faltantes de bienes son
reportados a las instancias requeridas

control.

+ Administrativas
4+ Procedimentales y
Técnicas

9. Cumplir con el buen
desempefio de las
funciones inherentes al

cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los
Decretos  reglamentarios,
en especial los relacionados
con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

9.1 En el desempefio del cargo se
ejerce la autogestion y observacion de
funciones alternas teniendo en cuenta
la Constitucion, la Ley y los Decretos
reglamentarios, en  especial los
relacionados con el funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

e

&

Decreto Ley 4819 de 2010 y

reglamentarios.

Estatuto anticorrupcion.
Administracion Publica
Estatuto de Contratacion.
Cdédigo Disciplinarlo.

Funciones y Facultades del

Fondo.
Herramientas Ofimaticas.
Gestidn por procesos.

Tipos de Normas:

+ Penales

+ Disciplinarias

+ Administrativas

+ Procedimentales y
Técnicas

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Descripcion  general
esenciales.

de los conocimientos

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

EXPERIENCIA Y EDUCACION

Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de Maestria y 44 meses de experiencia
profesional relacionada; o titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon y 56 meses
de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

AREA

NBC DISCIPLINA

Economia,

Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,

Contaduria y Afines.

Publica y Economia.
Contaduria Publica
Economia.

Administracion Publica,

y

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

NO APLICA
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR I. FINANCIERA (Tesoreria)
Nivel Jerarquico: | Asesor | Codigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General ASESOR III Administrativa y Financiera

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR
POR NIVEL JERARQUICO

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacion a Resultados + Experticia profesional 4+ Trabajo en Equipo

4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Conocimiento del entorno #+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia %+ Construccion de relaciones + Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DE

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Planear el flujo de caja de
acuerdo  con periodos
establecidos y con base en
la  facturacion,  gastos
realizados y proyecciones

1.1. Los requerimientos de
recursos financieros son
determinados con base en las
necesidades vy el flujo de caja de
la entidad.

1.2. Los desembolsos de recursos
son programados de acuerdo con
las prioridades, areas y proyectos
establecidos en el plan Operativo
de la entidad.

+ Manejo de flujo de efectivo,

plan operativo anual de la
entidad, manejo de
portafolios de inversion,
procedimientos propios de la
entidad y normatividad
vigente.

Tipos de pago:

+ Proveedores

+ Contratistas

+ Costos laborales

+ Costos por demandas y
sanciones

+ Otros.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Flujo de Caja proyectado.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

. Procesar las salidas de
dinero de la entidad,
siguiendo procedimientos y
normatividad vigentes.

2.1. El estado de cuentas por
pagar se evalla de acuerdo con
los informes de vencimientos,
normatividad y procedimientos
establecidos.

2.2. La documentacion soporte de
pagos se revisa teniendo en
cuenta normatividad y
procedimientos establecidos.

Manejo de flujo de efectivo.
Plan Operativo Anual de la
entidad

Procedimientos propios de la
actividad

Normatividad vigente.

Tipos de pago:

+ Proveedores

+ Contratistas

+ Costos laborales

+ Costos por demandas y
sanciones

+ Otros.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Pagos autorizados del Ultimo
periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados.

. Hacer programacion de
pagos a proveedores segln
procedimiento.

3.1. Las cuentas por pagar de
cada proveedor o contratista son
clasificadas de acuerdo con las
fechas de vencimiento.

3.2. Las obligaciones pendientes
de pago se reportan teniendo en
cuenta las politicas institucionales
y procedimientos.

Procesos y procedimientos
institucionales propios de la
entidad.

Normatividad contable.
Contratos 'y  convenios
vigentes.

Tipos de cuentas por pagar:

+ Proveedores
+ Contratistas.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Programacion de pagos de
obligaciones aprobadas en el Gltimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Cumplir con parametros de
seguridad en el cierre de las
operaciones mensual de los
recursos de inversion de la
entidad teniendo en cuenta
las politicas establecidas.

5.1. Las operadones de fiduda del
periodo se deman induyendo las
transacdones econdmicas del periodo.

5.2. H derre del periodo se revisa antes
de hacer el derre definitivo, segin aiterios
contables y fechas estableddas.

Normatividad contable.
Procesos y procedimientos
institucionales propios de la
actividad de conciliacion.

+ Todos los proyectos

ejecutados por la entidad.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Balance de cierre de fiducia revisado.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Validar los valores de redencion
y contribuir en la conciliacion
de diferencias teniendo en

6.1. Las operaciones identificadas son
verificadas teniendo en cuenta soportes,
la nomatividad y los procesos vigentes.

Normatividad para el manejo
de recursos publicos.
Normatividad contable.

+ Todos los proyectos

ejecutados por la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Reporte de conciliacién del dltimo
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cuenta procedimiento vigente.

6.2. H reporte de condliaddn y registro es
eaborado de aauerdo con formatos y
procedimientos estableddos.

Procedimientos propios de la
actividad de conciliacién.

periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. 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.

71. los requaimientos de reaursos
finandercs son determinados con bese en
las necesidades de caja de los proyedios
ejeautados por la organizaddn.

72. Los desambolsos de reausos son

programados de aauerdo con ks prioridades
y compromisos estableddos en proyedos.

Herramientas ofimaticas.
Procedimientos propios de la
activdad.

Conocimiento del Sistema de
Informacion Financiero utili-
zado en la entidad.

+ Todos los proyectos
ejecutados por la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Flujo de caja de recursos de
inversion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Contribuir en el proceso de
preparacion de informes de
ejecucion de los recursos de
inversion de la entidad,
teniendo en cuenta el
procedimiento establecido.

8.1. Los informes se generan desde las
herramientas dispuestas para el control
operativo y finanderos de proyedos.

8.2. Los informes emitidos por el sistema
s dntetizan para  presentadones
ejeautivas seguin aiterios profesionales.

Manejo de herramientas ofi-
maticas.

Procedimientos propios de la
actividad.

Manejo del Sistema
Informacion Financiero.

de

+ Todos los proyectos
ejecutados por la entidad.

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Informes del ultimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

. Realizar modificaciones y su
respectivo seguimiento al
Plan Anual de Cuentas (PAC)
y/o a las metas de pago en
el sistema de informacion
financiera de la entidad de
acuerdo con las necesidades
de pago.

9.1. la informadon del formato de
identificadon del PAC de la entidad es
crgada o ingresada al SIIF en € tiempo
estableddo.

92. H repote de oonsues de
moadificadones al PAC generado del SIIF
se pasa para fima del responsable y
ordenador del gasto.

+ + +

Calendario PAC.
Normatividad vigente sobre
manejo de PAC.

Manejo del Sistema SIIF.
Conocimientos en Excel
Conocimientos basicos de
contabilidad.

Tipos de maodificaciones:

+ Adiciones
+ Anticipos
+ Aplazamientos

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Reporte de modificaciones al PAC
generado del SIIF.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

9.Hacer programacion
de pago a proveedores

9.1. Las cuentas por pagar de
cada proveedor o contratista son

Procesos y procedimientos
institucionales propios de la
actividad.

Tipos de cuentas por pagar:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

segulin procedimientos. clasificadas de acuerdo con las |+ Normatividad vigente. . p d C .
fechas de vencimiento. + Contratos y  convenios roveedores o Contratistas
vigentes. ~
9.1. La disponibilidad del Tipos de presupuesto: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
PAC es revisada de Calendario PAC los criterios de desempefio.
i isponibili acverdo  con el| ] Na - a?rl% d vi bre | + Gastos de funcionamiento
- Analizar disponibilidad del calendario PAC. + Normatividad vigente sobre DE PRODUCTO. Formato cuadro necesidades de PAC.
PAC y/o metas de pago g manejo de PAC.
segln reporte del sistema de 9.2. las  solicitudes de + Manejo del Sistema SIIF
: o ’ PAC de las areas son o ’ DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
informacion financiera de la + Conocimientos en Excel - .
. comparadas con el P L conocimientos relacionados.
entidad. + Conocimientos basicos de
reporte del SIIF en -
, contabilidad.
los periodos
establecidos.
10. Cumplir con el buen desempefio de | 10.1 En el desempefio del argo seejerce | + Deaeto  Ley  4819/2010  y| Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
las fundones inherentes al cargo | la autogestion y observaddn de fundones reglamentos. los criterios de desempefio.
teniendo en auenta la Constituddn, | altemas teniendo en auenta la | + Estatuto anticormupdon. + Penales
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OS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

la Ley y los Dearetos reglamentarios, | Constitudon, la Ley y los Deaetos | + Administracon Plblica + Disciplinarias DE PRODUCTO. Descripcion general de los
en espedal los reladonados con d | reglamentarios,  en espedal  los | + Estatuto de Contratadion. 4+ Administrativas conocimientos esenciales
fundonamiento  del Fondo | reladonados con € fundonamiento del | + Cddigo Disdplinario. + Procedimentales y Técnicas
Adaptaddn. Fondo Adaptadon. + Fundones y Facuttades del Fondo. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de los
+ Heramientas Ofimdticas. conocimientos relacionados.
<+ Gestion por procescs.

Contaduria y Afines.

Publica y Economia.

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Titulo profesional; titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 meses de AREA NBC DISCIPLINA
experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Economia,  Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,

Administracion Publica,
Contaduria Publica y
Economia.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

No Aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESOR 1. FINANCIERA (Gestiéon de Contabilidad)
Nivel Jerarquico: | Asesor | Cédigo: | I | Grado: | 08
No. de Cargos: Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: ASESOR III Administrativa y Financiera
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer la gestion contable y fiscal de la institucion de acuerdo con la normatividad contable publica, presupuestal y tributaria vigente y demas que

sean aplicables.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4 Orientacién a Resultados 4+ Experticia profesional 4 Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia # Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso

4+ Iniciativa ]
FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DE

4 Compromiso con la organizacion

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad en el area contable

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios del organismo.

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

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requeridas.

6. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempefio.

CONTENIDO FUNCIO

AL Y COMPETENCIAS FU

CIONALES DEL CARGO

& CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los requisitos y normas de registro DE DESEMPERO
y reporte de la op'eracion contable son Observacion real o simulada de los
id_entiﬁcados segun la normatividad Tipo de cuenta: criterios de desempefio.
vigente. Procesos y procedimientos | 4 Activo, Pasivo y Patrimonio.

1. Identificar la  operacién
contable correspondiente de
acuerdo con las cuentas de
los estados financieros y el
proceso que genera dicha
operacion.

1.2. Las fuentes de registro de la
operacion son identificadas de acuerdo
con el tipo de operacién y cuenta
afectada, procedimientos y trazabilidad
institucional.

2.3. Las retenciones de impuestos a los
proveedores se liquida segun procedi-
mientos y normatividad vigente.

institucionales propios de la
actividad.
Normatividad contable y fiscal
para el manejo de recursos
publicos.

+ Ingresos y Gastos

4 Estructura de Costos: Inversion

y Funcionamiento

+ Capital de Trabajo: Tesoreria,
Cuentas deudoras, Cuentas
acreedoras e Inventarios

+ Cuentas de presupuesto.

DE PRODUCTO
Comprobantes de Contabilidad vy
Estados Financieros.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o
escrita de los  conocimientos
relacionados.

2. Conciliar las cuentas de los

estados financieros
siguiendo la normatividad
vigente, las politicas

institucionales

2.1. Los registros de las operaciones
identificadas son verificadas teniendo
en cuenta el sistema de registro, los
soportes contables, la normatividad
vigente y procedimientos establecidos

2.2. El reporte de conciliacion y registro

Procesos y procedimiento
institucionales propios de |
actividad de conciliacién.
Normatividad para el manejo
de recursos publicos.
Normatividad contable.

Tipo de cuenta:
+ Activo, Pasivo y Patrimonio.
+ Ingresos y Gastos

4 Estructura de Costos: Inversion

y Funcionamiento
+ Capital de Trabajo: Tesoreria,
Cuentas deudoras, Cuentas

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

DE PRODUCTO.
Reporte de conciliacion del ultimo
periodo.

lineamientos def area. es elaborado de acuerdo con formatos g;g:;?a de registro institu acreedoras e Inventarios eDsEcri(t:aONogiMIE'\gso' ngﬁggm?;ltoz
y procedimientos establecidos. ' + Cuentas de presupuesto. -
relacionados
3.1. Las fuentes de datos de in- o Tipo de cuenta: DE DESEMPENO
formacién de cuentas contables y Procesos y  procedimientos Observacién real o simulada de los

3. Reportar los estados
financieros conciliados segun
los procedimientos,
normatividad y necesidades
del cierre contable.

registros financieros son revisadas de
manera que todas registren la misma
informacion.

3.2. El cierre contable es realizado de
acuerdo con los  procedimientos
establecidos por el equipo de trabajo y
el resultado de las conciliaciones.

propios de la actividad.
Fuentes de registro de las
operaciones financieras.
Normatividad vigente con-
table para el registro de
operaciones financieras para el
sector publico.

+ Activo, Pasivo y Patrimonio.
+ Ingresos y Gastos

+ Estructura de Costos: Inversion

y Funcionamiento

+ Capital de Trabajo: Tesoreria,
Cuentas deudoras, Cuentas
acreedoras e Inventarios

+ Cuentas de presupuesto.

criterios de desempefio.

DE PRODUCTO
Cierre contable mensual o anua

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los
conocimientos relacionados

4, Certificar los estados
financieros, reportes e
informes de acuerdo con la

4.1. Los estados financieros se
suscriben en los  términos
establecidos.

4+ Redaccion de textos/notas
contables.
+ Normatividad contable.

Tipos de estados financieros:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada de
los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Balance General, Estado de

Pagina 284 de 370




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

normatividad vigente.

4.2. Los estados financieros se
certifican  mediante en los
términos correspondientes segln
normatividad.

+ Basicos
+ De propdsito especial

Actividad Econdmica y Financiera
y Notas a los Estados Financieros.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Presentar estados financie-
ros, notas, reportes e
informes  certificados de
acuerdo con procedimientos
y tiempos establecidos.

5.1. La Informacion contable se
analiza teniendo en cuenta las
politicas institucionales, la
normatividad vigente y criterios
establecidos.

5.2. La entrega y presentacion del
estado financiero, reportes e
informes es realizada teniendo en
cuenta el calendario fiscal y
tributario, las normas vigentes,
politicas institucionales e
informacion critica resultante del
analisis.

Analisis contable y
financiero.

Manejo de herramientas
ofimaticas.

Normatividad contable.
Manejo de reportes para

envio de informacion finan-
ciera a entes de control
externos.

Conocimiento del Sistema de
Informacion Financiero utili-
zado en la entidad.

Tipo de cuenta:

+ Activo, Pasivo y Patrimonio.

+ Ingresos y Gastos

+ Estructura de Costos:
Inversién y Funcionamiento

+ Capital de Trabajo:
Tesoreria, Cuentas
deudoras, Cuentas
acreedoras e Inventarios

+ Cuentas de presupuesto.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Estados financieros del tltimo periodo.

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Divulgar y asegurar la
informacién contable de la
entidad en los medios fisicos
y magnéticos establecidos
segun lineamientos de Ila
CGN e institucionales.

6.1. Los libros oficiales de
contabilidad se imprimen de
acuerdo a los procedimientos y
tiempos establecidos por la CGN.

6.2. La informacién contables se
guarda en copia magnética de
seguridad segun procedimientos
internos.

Manejo de herramientas
informaticas

Normatividad contable.
Manejo de reportes para
envio de informacion
financiera a entes de control
externos.

Conocimiento del Sistema de
Informacion Financiero
utilizado en la entidad.

Tipos de libros:
+ Oficiales
+ Axiliares

Tipo de informacion:

+ Toda la informacion contable

y extracontable.

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Libro oficiales contables impresos
Copia de seguridad de contabilidad

DE CONOCIMIENTO
Prueba oral o escrita de
relacionados

los conocimientos

. Efectuar correcta y
oportunamente la
liquidacion y preparacion de
las declaraciones tributarias
nacionales vy territoriales a
que haya lugar, de acuerdo
a la normatividad fiscal
vigente y aplicable.

7.1. Las declaraciones tributarias
se preparan teniendo en cuenta
el régimen tributario que aplica
en la entidad.

7.2. Las declaraciones tributarias
se soportan teniendo en cuenta
las informacion contable de la
entidad.

o

Conocimientos
contabilidad publica.
Conocimientos tributarios
Normatividad vigente
Conocimientos en Excel

en

Tipos de
tributarias:

obligaciones

+ Impuestos

+ Contribuciones
+ Tasas

+« Multas

4 Sanciones

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de

desempefio.

DE PRODUCTO

Las declaraciones liquidadas

DE CONOCIMIENTO

Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

. Contribuir con la emision de
conceptos  tributarios y
contables en los actos
juridicos y/o contractuales
propios de la administracion
de conformidad con los

8.1. Los actos administrativos que
potencialmente afecten la parte
contable son conceptuados en
procedimiento contable y
tributario  acorde  con la
normatividad vigente.

fe

e

Conocimientos
contabilidad publica.
Conocimientos tributarios
Normatividad vigente
Conocimientos en Excel
Redaccién de textos/notas

en

Tipos de actos administrativos:

+ Procedimientos internos
+ Contratos

DE DESEMPENO
Observacion real o simulada de los criterios de
desempefio.

DE PRODUCTO
Documentos o correo electrénicos con los
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marcos normativos.

8.2. El clausulado de los contratos
en cuantos a la parte contable
son conceptuados en procedi-

contables/tributarios.

documentos emitidos.

miento contable y tributario DE CONOCIMIENTO
acorde con la normatividad Prueba oral o escrita de los conocimientos
vigente. relacionados

9. Cumplir con el buen

9.1 En el desempefio del cargo se

#

Decreto Ley 4819 de 2010 y

Tipos de Normas:

DE DESEMPENO

desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y reglamentarios. Observacion real o simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | observacion de funciones alternas | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempeiio.
en cuenta la Constitucion, la | teniendo en cuenta la | % Administracion Pablica + Disciplinarias DE PRODUCTO
Ley y los Decretos | Constitucion, la Ley vy los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas Descripcion  general de los conocimientos
reglamentarios, en especial | Decretos  reglamentarios, en | + Cddigo Disciplinarlo. 4+ Procedimentales y Técnicas | esenciales.
los relacionados con el | especial los relacionados con el |4 Funciones y Facultades del
funcionamiento del Fondo | funcionamiento del Fondo Fondo. DE QONOCIMIENTO . -
Adaptacion. Adaptacion. + Herramientas Ofimaticas. Pruel_)a oral o escrita de los conocimientos

4 Gestion por procesos. relacionados

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 41 meses de AREA NBC DISCIPLINA

experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

Contaduria.

Contaduria Publica.

Contaduria Publica.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

No Aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
PROFESIONAL II. FINANCIERA (Gestién de Contabilidad)
Cédigo: | II | Grado: | 07
Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: ASESOR III Administrativa y Financiera
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de apoyo en la gestion contable y fiscal de la institucion de acuerdo con la normatividad contable publica, presupuestal y tributaria

vigente y demas que sean aplicables.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

Denominacion del empleo:
Nivel Jerarquico: | Profesional |
No. de Cargos: Dependencia:

4 Orientacion a Resultados

4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano
4+ Transparencia

4+ Compromiso con la organizacion

4 Aprendizaje Continuo

4 Experticia profesional

4+ Trabajo en equipo y Colaboracién
4+ Creatividad e Innovacién

+ Trabajo en Equipo
4+ Comunicacién Asertiva
#+ Disposicion de Servicio y Compromiso

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICODELCARGO |

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia en el “rea contable.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y utilizacion éptima de los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

8. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.

CONTENIDO FUNCIO

AL Y COMPETENCIAS FU

CIONALES DEL CARGO

= CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1. Los requisitos y normas de registro DE DESEMPERO. Observacién real o
y rep_o_rte de la operacion contabl_e son simulada de los ériterios de
|d_ent|f|cados segun la normatividad desempeFio.
vigente. Tipo de cuenta:
1. Apoyar la identificacion de [ 1.2. Las fuentes de registro de la Procesos y procedimientos | 4 Activo, Pasivo y Patrimonio. DE PRODUCTO. Comprobantes de

las operaciones contables
correspondientes, de
acuerdo con las cuentas de
los estados financieros vy el
proceso que genera la ope-
racion.

operacion son identificadas de acuerdo
con el tipo de operacién y cuenta
afectada, procedimientos y trazabilidad
institucional.

1.3 Los ajustes contables no
presupuestales son realizados segun
procedimiento.

1.4. Las retenciones de impuestos a los
proveedores se liquidan  segln
procedimientos y normatividad vigente.

institucionales propios de la
actividad.

Normatividad contable y fiscal
para el manejo de recursos
publicos.

Normatividad contable.

4 Ingresos y Gastos

+ Estructura de Costos: Inversion
y Funcionamiento

4 Capital de Trabajo: Tesoreria,
Cuentas deudoras, Cuentas
acreedoras e Inventarios

4+ Cuentas de presupuesto

Contabilidad

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita
de los conodimientos relacionados.

DE PRODUCTO. Comprobantes de
Contabilidad.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o
escrita de los  conocimientos
relacionados.

2. Contribuir en el proceso de
conciliacién las cuentas de
los estados financieros
siguiendo la normatividad vi-
gente, las politicas
institucionales y
lineamientos del area.

2.1. Los registros de las operaciones
identificadas son verificadas teniendo
en cuenta el sistema de registro, los
soportes contables, la normatividad
vigente y procedimientos establecidos

2.2. El reporte de conciliacion y registro
es elaborado de acuerdo con formatos

Procesos y procedimiento
institucionales propios de la
actividad de conciliacion.
Normatividad para el manejo
de recursos publicos.
Normatividad contable.
Sistema de Informacion.

Tipo de cuenta:

4 Activo, Pasivo y Patrimonio.

4 Ingresos y Gastos

+ Estructura de Costos: Inversion
y Funcionamiento

4 Capital de Trabajo: Tesoreria,
Cuentas deudoras, Cuentas
acreedoras e Inventarios

DE DESEMPENO. Obsernvadon real o
simulada de los ariterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Reporte  de
conciliacién del dltimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral 0 esaita de

3. Preparar los reportes de los
estados financieros concilia-
dos seglin los
procedimientos,
normatividad y necesidades
del cierre contable.

registros financieros son revisadas de
manera que todas registren la misma
informacion.

3.2. El cierre contable es realizado de
acuerdo con los  procedimientos
establecidos por el equipo de trabajo y
el resultado de las conciliaciones.

propios de la actividad.
Fuentes de registro de las
operaciones financieras.
Normatividad vigente con-
table para el registro de
operaciones financieras para el
sector publico.

4+ Ingresos y Gastos

+ Estructura de Costos: Inversion
y Funcionamiento

4 Capital de Trabajo: Tesoreria,
Cuentas deudoras, Cuentas
acreedoras e Inventarios

4+ Cuentas de presupuesto

y procedimientos establecidos. 4 Cuentas de presupuesto los conodmientos reladonados
3.1. Las fuentes de datos de p dimi Tipo de cuenta: DE DESEMPENO. Observeddén real o
informacion de cuentas contables y rocesos y procedimientos | Activo, Pasivo y Patrimonio. simulada de los ariterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Cierre
mensual o anua

contable

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escaita
de los conodimientos relacionados.

4. Contribuir en la divulgacion
y aseguramiento de la
informacién contable de la
entidad en los medios fisicos

4.1. Los libros oficiales de contabilidad
se imprimen de acuerdo a los
procedimientos y tiempos establecidos
por la CGN.

Manejo de  herramientas
informaticas.
Normatividad contable.

Manejo de reportes para envio

Tipos de libros:
4+ Oficiales
4 Axiliares

DE DESEMPENO. Observaddn real o
simulada de los ariterios de desempefio.

DE PRODUCTO
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experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

y magnéticos establecidos de informacion financiera a Libro oficiales contables impresos
segln lineamientos de la entes de control externos. Tipo de informacién: Copia de seguridad de contabilidad
CGN e institucionales. 4.2. La informacidn contables se guarda | + Conocimiento del Sistema de | 4 Toda Ia informacién contable y | DE CONOCIMIENTO
en copia magnética de seguridad segin Informacion Financiero extracontable. Prueba oral o escrita de los
procedimientos internos. utilizado en la entidad. conocimientos relacionados
A | N d DE DESEMPENO. Observacién real o
. Iiglzziliénilspre;;f:cﬁén d: 5.1. Las declaraciones tributarias se | =~ 0.0 o biidad | TiPOS de obligaciones tributarias: simulada  de los criterios  de
las declaraciones tributarias preparan tenlendp en cuenta _eI régimen piblica. + ImpU(_-:'sto_s desempefio. :
nacionales y territoriales a tributario que aplica en la entidad. + Conocimientos tributarios i _Crggsrslbuaones :iDun::jlzgaDsUCT 0. Las declaraciones
Eaue hanyc?rrlrt]lgg\:igaedacuerf?s?:; 5.2. Las declgraciones tributarias se i gglzgqgmfr?ti! E: rllftfcel + Multe)s DE _CONOCIMIENTO. Prueba_ c_)ral o]
vigente y aplicable. ;oportan_, teniendo en Ct_Jenta la 4 Sanciones esana de los conocimientos
informacion contable de la entidad. relacionados
6.1. Los actos administrativos que DE DESEMPENO. Observacion real o
- L potencialmente afecten la  parte - . simulada de los criterios de
’ gg:gggtuo'; Contrli?)uet?rliilgn d‘; contab!e_ son conceptuado_s en + ggglci)é::mentos en contabllidad desempefio.
contables en los actos gggﬁgg'gﬁr}?m:;gtt?\zﬁad )\Iligg"?; tario + Conocimientos tributarios Tipos de actos administrativos: ZEth)rF{égEggibgocfon;engzsc&rfg;;ig
juridicos y/o contractuales 6.2. El clausulado de los contratols on + Normatividad vigente 4 Procedimientos internos emitidos
propios de la administracion | ~"*" + Conocimientos en Excel 4 Contratos .
de conformidad con los cuantos a la parte contabl_e _SON| L Redaccién  de textos/notas DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o
marcos normativos. conceptuados en procedimiento contables/tributarios. escrita de los  conocimientos
contable y tributario acorde con la -
normatividad vigente. relacionados
. Cumplir con el buen|7.1 En el desempefio del cargo se |+ Decreto Ley 4819 de 2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacién real o
desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y observacion de reglamentarios. simulada de los criterios de
inherentes al cargo teniendo | funciones alternas teniendo en cuenta | + Estatuto anticorrupcion. + Penales desempefio.
en cuenta la Constitucion, la | la Constitucion, la Ley y los Decretos |+ Administracion Publica 4+ Disciplinarias DE PRODUCTO. Descripcion general
Ley y los Decretos | reglamentarios, en especial los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas de los conocimientos esenciales.
reglamentarios, en especial | relacionados con el funcionamiento del | « Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y Técnicas.
los relacionados con el | Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o
funcionamiento del Fondo Fondo. escrita de los  conocimientos
Adaptacion. + Herramientas Ofiméticas. relacionados
+ Gestidon por procesos.
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Titulo profesional; titulo de posgrado en la modalidad de especializacion; y 43 meses de AREA NBC DISCIPLINA

Economia,  Administracion,
Contaduria y Afines.

Contaduria PUblica.

Contaduria Publica.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

No Aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

Denominacion del empleo:

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO
PROFESIONAL I. FINANCIERA (Gestion de Presupuesto)

Profesional |

Nivel Jerarquico: |

Cédigo: | I | Grado: 06

No. de Carg Dependencia:

0S:

Ejercer la gestion presupuestal segln procedimientos

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: ASESOR III Administrativa y Financiera

PROPOSITO PRINC
reguerimientos establecidos en la entidad y normatividad vigente y aplicable.
ENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR

POR NIVEL JERARQUICO

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacion a Resultados

4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano
4 Transparencia

4+ Compromiso con la organizacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO D

Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area interna de su competencia en temas presupuestales

4+ Aprendizaje Continuo

4 Experticia profesional

4+ Trabajo en equipo y Colaboracién
4+ Creatividad e Innovacion

4+ Trabajo en Equipo
4+ Comunicacién Asertiva
#+ Disposicion de Servicio y Compromiso

planes, programas y proyectos, asi como la ejecucion y

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacién de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los

utilizacion éptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del area presupuestal dela entidad.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempeiio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

acuerdo con las instrucciones recibidas.

Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de

Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos

que sea responsable ejecutar.
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9. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeio.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO cog;ﬁg:\ilgos A';ﬂ“&%f& EVIDENCIAS
. | 1.1. Las asignadones presupuestales son revisadas en € . DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
1. Desagrtegar e ", | SIIF de acuerdo con o Decreto de fiuidacin expecido por | < Manefo del STIF (Sistema Integrado Tipos os: de | de los criterios de desempefio.
dstemade  informacion |-S1CGESTO GTpCENE delnomacinFrencire) | FRRES0 [ DE PRODUCTO. Presupuesto de a entided desagregack.
1.2. Las auentas de gastos de personal y gastos generales, | + Conodmientos basicos de Reporte de jecudon presupuestal.

financiera, de acuerdo con la
normatividad exigida.

son desagregadas en el STIF, segun el ado administrativo
proferido por el ordenador del gasto de la entidad.

Presupuesto.

+ De
funcionamiento.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados.

. Registrar actos
administrativos que afectan
el presupuesto seguin

procedimientos.

2.1. El certificado de disponibilidad presupuestal
es expedido en el SIIF, de acuerdo a la solicitud
firmada por el ordenador del gasto.

2.2. La solicitud de registro de compromiso
presupuestal es verificada segun la informacion

Manejo del SIIF

Conocimientos basiaos de
Presupuesto.

Conodmientos sobre  contrataddn

administrativa.

Tipo de presu-
puestos:

+ De inversion.

+ De

funcionamiento.

DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Certificados de disponibilidad
presupuestal. Registros de compromisos expedidos

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de

directrices impartidas por las
entidades gubernamentales
correspondientes.

5.2. Los indicadores presupuestales son
evaluados periddicamente y segln criterios
establecidos.

finandero.
Nomas vigentes que afedan e
presupuesto

de periodo

soporte. los conocimientos relacionados.
Identificar | imient 3.1. Las inconsistencias encontradas son |« Procedimientos de la actividad. Tipos de reportes: | DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
’ b(le'n fricar los movimien tols Y reportadas a las instancias establecidas y seguin | + Normatividad vigente. + Cierres de los criterios de desempefio.
(r)ealligzaaﬂzzeZn pI;es:nptlineasda gz procedimiento. + Conceptos bésicos de movimientos mensuales, DE PRODUCTO. Informe de ejecucion
s 3.2. Los diferentes movimientos de los rubros presupuestales. + Comparativo presupuestal consolidado
acuerdo con procedimientos - . -
establecidos y normatividad presupuestales son reportados de acuerdo con | %+ Conodmientos basicos de andlisis mNensuaI contra | DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
" | su comportamiento y proyeccion anual. finandero presupuestal. anos anteriores. | los conocimientos relacionados
. Reportar la  ejecucién [4.1. Las inconsistencias encontradas son | « Procedimientos pde la actividad. Tibos d ftes: DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
presupuestal teniendo en | reportadas a las instancias establecidas y seglin | + Normatividad vigente. *lp_ch te rlepo €S | de los criterios de desempefio.
cuenta politicas | procedimientos. 4 Conceptos basicos de movimientos M G?:é(ﬁléises DE PRODUCTO. Reporte de movimientos
institucionales y - presupuestales. presupuestales del ultimo periodo.
. . 2. L - ... | #+ Impresos
normatividad vigente. feéu;i‘(’jsosrf,ps‘:;f; ;f:ce:jelm:gﬂfjs @ los entes | .. Gonocimiertos bésicos de andls | |\ o DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
' finandero presupuestal. ' los conocimientos relacionados
Realizar el seguimiento a|5.1. Los cuadros comparativos de informacion + Esiatutocxgmmdepesupusto DE DESE.MP.ENO‘ Observaagn real o simulada
L X | ) 4 Mangjo del sstema de informadon. de los criterios de desempetio.
los indicadores de ejecucion | financiera son elaborados de acuerdo con los ) - . - —
de acuerdo con las | requerimientos solicitados. + Plan de adquisidones. . Tipo de indicadores: | DE PRODUCTO. Informe cpnsohdadg de ejecucon
4+ Manejo de indicadores de gestion y | % Presupuestales | presupuestal de la entidad del Ultimo periodo.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

. Hacer las madificaciones a
las operaciones financieras,
presupuestales, de acuerdo
con los resultados de la
operacion.

6.1. Las modificaciones  presupuestales
solicitadas son analizadas de acuerdo con su
pertinencia y los lineamientos establecidos.

6.2. El proyecto de presupuesto es ajustado

Procedimiento de
formulacion del marco de
gastos de mediano Plazo
Estatuto organico
presupuesto.

de

Modificaciones:
+ Traslados
+ Cambios
+ Distribucion
+ Adiciones

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Conceptos técnicos de

modificaciones presupuestales del Gltimo periodo.
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segun modificaciones aprobadas. + Conocimientos basicos de |+ Incorporaciones
sistemas. + Aplazamientos DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
+ Manejo del SIIF. + Recortes los conocimientos relacionados
+ Vigencias exp.
7. Coordinar la creacion y DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
i0 de los criterios de desempefio.
gestlont dedsutt:)_cuecelntas p(l)r . P Y D fimientos p
proyec gs estinadas a la propios de la actividad.
colocacion de los recursos ) . . + Fuentes de registro de las|+ Todos los
: » : 7.1. Las subcuentas financieras de fiducia se - d
de inversion de la entidad y . - operaciones financieras. proyectos
crean respondiendo a las necesidades de la S . .
su control por centros de - + Normatividad vigente contable ejecutados por
entidad. ) . .
costo, con base en los para €l registro de operaciones la entidad.
procedimientos  autorizados finanderas para el sector publico.
+ Conceptos basicos Costos ABC.
para tal fin.
DE PRODUCTO. Informe Esquema Subcuentas
72, Los de del sistema de | de F|dua_a. Informe Esquema Centros de Costos
05 o costos @ h. 0 de la entidad.
finandero de proyedos se establecen con aiterios DE PRODUCTO
finanderos particulares de la entidad. . L
Informe de ejecucion presupuestal
7.3 El Informe final se elabora de acuerdo con DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
resultados del analisis realizado y segun . .
. - los conocimientos relacionados
recomendaciones dadas por superiores. N
8. Analizar e informar - . + Calendario PAC DE DESEMPENO
8.1. Las solicitudes de PAC de las areas son L . " . o
disponibilidad del PAC y/o comparadas con el reporte del SIIF en los + Nomativa vigente sobre mangjo de | Observaclon real o simulada de los criterios de
metas de pago segun periodos establecidos PAC Tipo de | desempefio.
. ) + Manejodel SIIF presupuestos: DE PRODUCTO. Formato cuadro de necesidades
reporte del Sistema de Conodii ..
Inf ion Fi i d 8.2. La informacion es organizada y clasificada * m de de PAC.
ln:r?da C(IjOﬂ nandera € p&)r. rubros vy mesesg en IoZ registros H@m o s + Gastos. DE CONOCIMIENTO
a entidad. establecidos + Procedimientos de dasficaddn 'y Prueba oral o escrita de los conocimientos
: organizaddn de informadon. relacionados
9. Cumplir con el buen 9.1 En el desempefio del cargo se ejerce la |+ Deaeto Ley 4819 de 2010 y| Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
desempeiio de las funciones autogestion y observacion de funciones alternas reglamentarios. de los criterios de desempefio.
inherentes al cargo teniendo teniendo en cuenta la Constitucion, la Ley y los | <+ Esiatuto anticomupddn. + Penales DE PRODUCTO
en cuenta la Constitudion. Ia Decretos reglamentarios, en especial los | + Administraddn Piblica + Disciplinarias Descripcion general de los conocimientos
L | Dec ,tos relacionados con el funcionamiento del Fondo | + Estatutode Contrataddn. + Administrativas | esenciales.
& vy s re Adaptacion. 4 Codigo Disdplinario. 4+ Procedimentales
reglamentarios, en espedial los + Fundones y Faauitades del Fondo. y Técnicas
relacllonad(.)s con el + Hermramientes Ofiméitices. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
funcionamiento  del  Fondo + Gestion por procesos. los conocimientos relacionados
Adaptacion.
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REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA
Titulo profesional; titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y 31 meses de AREA NBC DISCIPLINA
experiencia profesional relacionada. - — — — — - — —~
. h - Economia, = Administracion, | Administracion,  Contaduria | Administracion de Empresas,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. Contaduria y Afines. Publica y Economia. Administracion Publica,
Contaduria Publica y
Economia.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
No Aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO - Administrativo
Nivel Jerarquico: | Asistencial | Cédigo: | N/A | Grado: | 03
No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: Asesor II — Gestion Administrativa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de asistencia en el equipo de gestion administrativa de la Secretaria General, en especial en el analisis y produccion de informacion
institucional; la organizacién de documentos, despacho y archivo de los mismos; y la atencion personalizada del cliente interno y externo, teniendo en

cuenta las politicas de la entidad y las herramientas para lograrlo.
MPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CAR

(o]

COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4 Orientacién a Resultados 4+ Manejo de la informacion + Trabajo en Equipo
4 Orientacion al Usuario y al Ciudadano 4+ Adaptacion al cambio #+ Comunicacion Asertiva
4 Transparencia 4+ Disciplina #+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Relaciones Interpersonales
#+ Colaboracion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la
entidad.

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y responder por la exactitud de los mismos.

3. Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que les sea solicitada, de conformidad con los procedimientos establecidos.

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Desarrollar las actividades enmarcadas en los procesos que sea responsable de ejecutar.
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8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeno.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO
~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
Tipos de Documentos DE DESEMPENO. Observacién real o simulada
1.1. Los documentos son redactados | + Clases de documentos |+ Documentos Legales, Comes- | de los criterios de desempefio.
1. Redactar los documentos de con precision, claridad y brevedad. segun el contenldo._’ _pmdemaenGenefaI. DE PRODUCTO. Redaccion de una carta
+ Tecnicas de redaccion. Objeto del documento . .
acuerdo con las normas + Redaccién Personal. | 4 Soligtudes De Inf ion comercial y una circular general.
vigentes. 1.2. Los documentos son redactac':los Comercial, Diplomtica, | + Respuestas Sobre Dif .
con el protocolo requerido para el tipo Epistolar Asuntos. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
de documento. + Redamadones los conocimientos relacionados.
2.1. La distribucion del texto estéa de . Tipos equipos de digitacion: v -2 ;
2. Digitar y escanear los |acuerdo con las normas de calidad | * Elc;rbn;fasc%i Calidad enDIg + Maquina De Escribir Y gg IEE iﬁiﬁiﬁ%&%ﬁiﬁ%ﬂgg real o simulada
documentos de acuerdo con | establecidas. Documentos Computadora '
su tpo 'y  nOrMas[>5 " El documento es digitado y/o |4 Digitacién De|_. . DE PRODUCTO. Documentos Digitados
establecidas. escaneado en el tiempo establecido de Documentos Tipos de soporte: DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
acuerdo con el nimero de palabras. + Papel, Magnetico los conocimientos relacionados.
3.1. La composicién muestra el buen Gases,de_equos: - DE DESI_EMP_ENO. Observaclon real o simulada
uso de la gramatica, puntuacion y + Maqumag:Es\wa, Compulado;;aé de los criterios de desempenp. :
3. Transcribir los documentos | ortografia. + Proceso para la on voz, - Equipos DE PRODUCTO. Transcripdones De Cualquier
N Grabadidn, Teléfono. Fuente.
de acuerdo con las normas transcripcion A L
vigentes . 4 Composicion Escrita Transaripdon:
9 : 3.2. La transcripcion es realizada con p + Teléfono, Comunicadones
exactitud siguiendo las instrucciones. Eledrdnicas, Dictado En El Ado, DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
Formas Impresas, Grabaddn. los conocimientos relacionados

4. Recibir  documentos de
acuerdo con normas
vigentes.

4.1. Los documentos son verificados,
teniendo en cuenta los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia
de la organizacion

4.2. Los documentos son radicados de
acuerdo con los lineamientos del
manual de archivo y correspondencia

+ Legislacién documental
+ Procedimiento de
recepcion documental
+ Manual archivo y
correspondencia de la

organizacion

4+ Software de gestion

Tipo de documentos:
+ Internos, externos.

Soportes Documentales:
+ Impresos, magnéticos,
electronico, audiovisuales.

Tipos de Instrumentos:

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO. Registro de recepcion de
documentos fisicos o electronicos.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

organizacional. documental 4 Planillas, formatos de
control.
5. Despachar documentos 5.1. Los documentos son enviados |+ Legislacion documental | Tipo de documentos: DE DESEMPENO
teniendo en cuenta la teniendo en cuenta normatividad, [ + Manual de [+ Intemos, extemos. Observacion real o simulada de los criterios de
normatividad vigente y manual de archivo y correspondencia correspondencia de la | Soportes Documentales: desempeiio.
politicas de la organizacién. | de la organizacion. organizacion + Impresos, magnéticos, [ DE PRODUCTO.
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+ Normas de electronico, audiovisuales. Registro de documentos despachados
5.2. Los documentos son controlados correspondencia Tipos de Instrumentos: DE CONOCIMIENTO
teniendo en cuenta manual de archivo + Planillas, formatos de control. Prueba oral o escrita de los conocimientos
y correspondencia organizacional. relacionados
6.1. El sistema de ordenacion utilizado | + Conceptos archivisticos DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
cumple con la normatividad vigente y | + Sistemas de ordenacién de | Tipos de Soporte: de los criterios de desempefio.
. Archivar documentos de politicas organizacionales. archlvo_s_ ) + Impre§os_, magnetico | DE _PRODUCTO, Organizacion técnica del
- . . + Procedimiento para archivar electro-nico. Yy | archivo.
acuerdo con la normatividad | 6.2. Los expedientes de archivo son + Manual d hi diovisual
vigente. transferidos  teniendo en cuenta anual de archivo ” audiovisual. . .
leqislacion viaente v manual de archivo + Tablas de retencion | Ordenacion de archivos. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
g 9 y documental + Manual, automatizado. | los conocimientos relacionados

y correspondencia.

+ Legislacion vigente

7.1. La atencion personalizada cumple

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada

- Ofrecer lizad | attl?nqton con los estandares de servicio de + NO”?“?S de calidad de -E ?stde CI|entei: de los criterios de desempefio.

tomos y . externos | de | 2idad de la organizacién. + Etiqueta y protocolo Formas  Comunicacén | DE PROPUCTO:

acuerdo co);l las politicas de 7.2. La informacion requerida por los + Cic(I]o de syefvicio Humana: Resultados evaluacion de servido.

la entidad. cllentes_ es sumlnlstraQa d_e acuerdo con 4 Politicas de la organizacion 4 Verbal y no verbal. DE CONO_C¥MIENTO. Erueba oral o escrita de
procedimientos organizacionales. los conocimientos relacionados
8.1. La atencidn telefénica se realiza de + Protocolo empresarial Medios Comunicacién DE DESEMPENO. Observacion real o simulada

Atender a los  dlientes | @cuerdo con Protocolos | . Normas de cc?rtesn’a + Telefénicos, impresos, | de los criterios de desempefio.

internos y externos | Organizacionales. + Normas internas de la|_ Slectronicos. DE PRODUCTO. Informe de trazabilidad del

ilizando | logias d ] . Py Tipos de Clientes servicio de un cliente.
utilizando las tecnologias de |82, Los mensajes  electrénicos organizacion + Internos y externos
acuerdo con el protocolo de | relacionados con los clientes, son | * Tecnologias de la :

la organizacion.

redactados con claridad, precision y
normas de cortesia.

informacién y comunicacién

+ Expresion oral y escrita

Formas de Comunicacion
Humana
+ Verbal y no verbal

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
los conocimientos relacionados

. Cumplir con el buen|[9.1 En el desempefio del cargo se|+ Decreto Ley 4819/2010 y | Tipos de Normas: DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
desempefio de las funciones | ejerce la autogestion y observacion de reglamentos. de los criterios de desempefio.
inherentes al cargo teniendo | funciones alternas teniendo en cuenta | + Estatuto anticorrupcion. 4 Penales DE PRODUCTO. Descripcion general de los
en cuenta la Constitucion, la | la Constitucion, la Ley y los Decretos | + Administracion Publica + Disciplinarias conocimientos esenciales.
Ley y los Decretos | reglamentarios, en especial los |+ Estatuto de Contratacion. + Administrativas
reglamentarios, en especial | relacionados con el funcionamiento del | « Cddigo Disciplinarlo. + Procedimentales y
los relacionados con el | Fondo Adaptacion. + Funciones y Facultades del Técnicas. DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
funcionamiento del Fondo Fondo. los conocimientos relacionados
Adaptacion. 4+ Herramientas Ofimaticas.
4+ Gestion por procesos.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
EXPERIENCIA Y EDUCACION

REQUISITO

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior de pregrado y doce (12) meses de
experiencia relacionada o laboral.

Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a
garantizar el desempefio y cumplimiento del propésito general del cargo.
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ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

No Aplica

Pagina 297 de 370




TODOS POR UN
NUEVO PAIS

EDUCACION .
TS BRNIEAR MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL II. CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
Nivel Jerarquico: Profesional | Cédigo: | II | Grado: | 07
No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Apoyar a la Secretaria General en la direccién y coordinacion de las actividades relacionadas con Control Interno
Disciplinario

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
4+ Orientacién a Resultados + Experticia profesional + Trabajo en Equipo
4 Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4+ Conocimiento del entorno 4+ Comunicacion Asertiva
4+ Transparencia 4+ Construccion de relaciones 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Iniciativa

1. Adelantar las actuaciones disciplinarias que le sean asignadas en primera instancia de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes

2. Instruir, evaluar y proyectar los fallos que sean requeridos dentro de los procesos disciplinarios asignados de a acuerdo
con las normas vigentes.

3. Prestar apoyo profesional en la realizacion de reuniones informativas en temas disciplinarios en desarrollo del programa
de accién preventiva

4. Efectuar las pruebas y el recaudo de material probatorio que sean requeridos como parte de las actuaciones
disciplinarias que se adelanten de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

5. Elaborar los informes que le sean solicitados por el superior inmediato relacionados con el desarrollo de las actividades
y procesos asignados de acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Desempefar las demas funciones establecidas por la ley, los estatutos o reglamentaciones internas o las que le sean
asignadas, encargadas o delegadas por instancia competente para ello y que sean acorde con el nivel, tipo, grado y
propdsito del cargo
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CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

~ CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPENO ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1.1, La preparacion del plan DE DESEMPENO.
0 A o definici operativo de actividades de Control Observacion real o simulada de los
. poyar la definicion | yvermo  Disciplinarioc  ha  sido . . criterios de desempefio.
del Plan Operativo de Control . P + Normatividad aplicable. " Tipo de informacion de [ DE PRODUCTO.
Disciplinari coordinada y se ha velado por su “+ Fundamentos de planeacion. . L
isciplinario  Interno  en . ~ - ; referencia: Documento de objetivos y metas.
: correcta ejecucion 4+ Normatividad alecabIe T
concordancia con los roles : + Procesos rocedimientos + Plan estratégico institucional.
establecidos en las normas instituciona)Ilesp + Plan de accién
vigentes. 1.2. El desarrollo de las actividades ) DE CONOCIMIENTO.
programadas. Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados. _
2.1. Las acciones de Control Interno DE DESEMPENO.
Disciplinario han sido coordinadas Observacion real o simulada de los
11. Velar por la correcta | correctamente . . criterios de desempefio.
ejecucion y seguimiento del i Eorgwatmdad thclable. o Tipos de ref . DE PRODUCTO.
Plan Operativo de Control " un a”?e.”tOS € planeacion. Ipos ere,e!‘entes._ . Plan de Institucional.
DA 2.2. La preparacion del plan + Normatividad aplicable + Plan estratégico institucional.
Disciplinario Interno . L =
teniendo  en cuenta las operativo de Control Interno + _Pro;esqs )I/ procedimientos | % Plan de accidn
metodologias establecidas. | Disciplinario ha sido coordinada y se institucionales.. DE CONOCIMIENTO.
ha velado por su correcta ejecucion Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
12. Apoyar el desarrollo .
de acciones orientadas a la | 3-1- El desarrollo de acciones + Normatividad aplicable.
prevencion de faltas | orientadas a la prevencion de faltas + Fundamentos de planeacion. Ti . .
P T L . ipos de acciones:
disciplinarias y al desarrollo | disciplinarias y al desarrollo de + Normatividad aplicable + Suministro de informacién
de politicas de prevencion y | politicas de prevencién y control de + Procesos y procedimientos
control y de practicas de | practicas de corrupcion ha sido institucionales.
corrupcion. Apoyadas correctamente.
13. Proyectar Io_s autos.qe 4.1. La apertura de indagacion + Cc?n_stituc_ic')q Nacional Tipo§ Qe acciopes: By DE DESEIYI,PENO. _
apertura de indagacion reliminar o de investigacion + Cadigo Disciplinarlo + Suministro de informacion Observacion real o simulada de los
preliminar o de investigacion P 9 + Estatuto de Contratacion. 4+ Respuestas a hallazgos criterios de desempefio.
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disciplinaria cuando a ello
hubiera lugar, proyectar los

disciplinaria, ha sido dispuesta para
dictar los autos interlocutorios y de

o+

Estatuto anticorrupcion.
Administracion Publica

+ Seguimientos a la entregas de
informacién en las condiciones

DE PRODUCTO.
Comunicaciones emitidas hacia entes

autos interlocutorios y de | ggtanciacién en los  procesos Funciones y Facultades del establecidas externos y lideres de los responsables de
sustanciacion en _Ios disciplinarios, cuando a ello ha Fondo. _ o los procesos. Actas de mesas de trabajo.
procesos disciplinarios, ) + Herramientas Ofimaticas.
evaluar la  indagacion | habido lugar + Gestion por procesos.
preliminar y la investigacion DE CONOCIMIENTO
2;5;::21']?\?;'3 eylagerﬁgaass?t;rsef Pruet_)a oral o escrita de los conocimientos
como proyectar las demas relacionados
decisiones que procedan
dentro de dichas etapas.
Tipos de normas a revisar: DE DESEMPENO.
+ Constitucion Nacional + Leyes Observacion real o simulada de los
Practica de las + Codigo Disciplinarlo - + Decretos criterios de desempefio.
pruebas que sean _ + Estatuto de _Contrata_glon. + Acuerdos
conducentes y pertinentes 5.1. Se practicaron las pruebas |+ Estatuto anticorrupcion. + Resoluciones DE PRODUCTO. _
dentro de las distintas ordenadas y decretas en la actuacion | + Administracion Publica + Actos administrativos Documentos en _Que se comuniquen
.. | disciplinaria correspondiente. + Funciones y Facultades del aspectos normativos que afecten los
etapas de la actuacion Fondo. procesos.
disciplinaria. + Herramientas Ofimaticas. DE CONOCIMIENTO.
+ Gestidn por procesos. Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados
Tipos de normas a revisar: DE DESEMPENO.
+ Leyes Observacion real o simulada de los
+ Decretos criterios de desempefio.
Proyectar para a 4 Constitucién Nacional + Acuerdos DE PRODUCTO. _
) . 4+ Cddigo Disciplinarlo + Resoluciones Pruebas de acompafia-miento a equipo de
frma de |l  secretaria + Estatuto de Contratacion. |+ Actos administrativos trabajo.
ﬁi?:;gia 0s dea ?gsenpfggsegz 6.1. Se proyectaron para la firma de la + Estatuto anti,corrgpcién. DE CONOCIMIENTO.
disciplinarios que se Secretaria General los fallo de primera + Administracion Publica Prueba oral o escrita de los conocimientos
adelantan contra los instancia + Funciones y Facultades del relacionados
servidores  publicos  del Fondo. DE PRODUCTO.

Fondo Adaptacion.

Herramientas Ofimaticas.
Gestion por procesos.

Comunicados de observacion de riesgo de
desastres.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de los conocimientos
relacionados

Cumplir con el buen
desempeio de las funciones
inherentes al cargo, teniendo
en cuenta la Constitucion, la
Ley y los reglamentos.

7.1 En el desempeiio del cargo se
ejerce la autogestion y observacion de
funciones alternas teniendo en cuenta
la  Constitucion, la Ley y los
reglamentos.

FEFEE

Constitucion Nacional
Cddigo Disciplinarlo
Estatuto de Contratacion.
Estatuto anticorrupcion.
Administracion Publica

Tipos de Normas:

+ Penales
+ Disciplinarias
+ Administrativas

DE DESEMPENO.

Observacion real o simulada de los
criterios de desempefio.
DE PRODUCTO.

Descripcion general de los conocimientos
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+ Funciones y Facultades del [ + Procedimentales y Técnicas esenciales.
Fondo. DE CONOCIMIENTO.
+ Herramientas Ofimaticas. Prueba oral o escrita de los conocimientos
+ Gestion por procesos. relacionados
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIE
EDUCACION EXPERIENCIA
Titulo profesional; titulo de posgrado en la modalidad de especializacion y cuarenta y tres (43) AREA NBC DISCIPLINA
meses de experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesiona| en los casos requeridos por la |ey Ciencias Sociales y Humanas. Derecho Yy Afines. Derecho.
ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
No Aplica
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL
IDENTIFICACION DEL CARGO
Denominacion del empleo: PROFESIONAL I. ATENCION AL CIUDADANO
Nivel Jerarquico: | Profesional | Caodigo: | I | Grado: | 06
No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaria General Cargo Jefe Inmediato: SECRETARIA GENERAL

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejercer la administracion del sistema de informacion de Gestion de Servicio al Ciudadano o Usuario de acuerdo con el proceso
existente de gestion de Quejas, Sugerencias y Reclamos, de PQR relacionadas con el cumplimiento de la mision de la Entidad,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los procesos internos, con el fin de garantizar el cumplimiento de los derechos y

deberes de los 0 usuarios y satisfacer sus necesidades y requerimientos.
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

4+ Orientacion a Resultados 4+ Aprendizaje Continuo 4+ Trabajo en Equipo

4+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano 4 Experticia profesional <+ Comunicacion Asertiva

4+ Transparencia 4+ Trabajo en equipo y Colaboracion 4+ Disposicion de Servicio y Compromiso
4+ Compromiso con la organizacion 4+ Creatividad e Innovacion

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

1. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control del procesos de PQR de la entidad.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento
de la gestion de servicio al ciudadano, optimizando los recursos disponibles.

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

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los servicios a su cargo.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y absolver consultas de acuerdo con las politicas
institucionales.
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7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de
acuerdo con las instrucciones recibidas.

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

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

FUNCIONES ESENCIALES

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIG

CRITERIOS DE DESEMPENO

CONOCIMIENTOS
ESENCIALES

NALES DEL CA

RANGO DE
APLICACION

EVIDENCIAS

1. Atender a los ciudadanos
que solicitan informacion de

Tipos de Fuente de

manera ersonal o] , . » ion: ~ . .
- P 1.1. Conocdimiento del sistema de Atencion al | + Sistemas de  Atencién  al Inf0|:n_1aC|on. DE DESEMPENO. Observacion real o simulada

telefonicamente al Fondo ciudadano. Ciudadano + Fisica de los criterios de desempefio
Adaptacién e identificar las ' + Magnética '
necesidades de atencion.

. . DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
2 ..Dtete_r’mlngrf el tipo de 4+ Sistemas de  Atencion  al | JiPos de Fuente de | de los criterios de desempefio.
orientacion, informacion, © _ . Ciudadano. Informacion: DE PRODUCTO. Plan de los programas de
requerimiento del 2.1. Verificar la Informacion. + B s de i II;:sma " induccion y de un programa de reinduccién
i neado n
ciudadano. 4+ Fundamentos de Andragogia . agnetica DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de

los conocimientos relacionados.

3. Direcciona al ciudadano DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
con el funcionario de los criterios de desempefio.
competente en el tema, DE PRODUCTO. Parametros del sistema
teniendo en cuenta los + Lineamientos normativos 'Il'igos de Fuente de
equipos de trabajo 31. Distrbuddén a través del Sistema de|+ Conocimientos  Bdsicos  del f g?;gﬂon'
responsables de los Informacion al Equipo de trabajo pertinente. Sistema - :
procesos y radica el ingreso + Informacién de Personal vigente. + Magnética DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de

en el sistema de

informacion.

los conocimientos relacionados

4. Administrar el sistema de
informacién de Gestion de
Servicio al Ciudadano o
Usuario de acuerdo con el

4.1. Las necesidades y peticiones de usuarios y
ciudadandos se atiende y valoran de acuerdo a las
politicas de la Entidad.

4.2. La informacidn del Sistema se recopila seglin
la necesidad de la informacion.

Conocimientos del Sistema de

Informacion Institucional.

Conocimiento sobre derechos de

Peticion, PQRS y Ley.

Tipos de Fuente de
Informacion:

+ Fisica

+ Magnetica

DE DESEMPENO. Observacion real o simulada
de los criterios de desempefio.

DE PRODUCTO.
Reporte del sistema de informacion.

DE CONOCIMIENTO. Prueba oral o escrita de
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los conocimientos relacionados

sistema de Informacion
Institucional.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

REQUISITO EXPERIENCIA Y EDUCACION
Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de especializacién y 31 meses de AREA NBC DISCIPLINA
experiencia profesional relacionada. Economia,  Administracidn, | Administracién,  Contaduria | Administracion de Empresas,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia ley. Contaduria y Afines. PUblica y Economia. Administracion Plblica,
Contaduria Plblica y
Economia.
Ciencias Sociales y Humanas | Psicologia, Derecho y Afines. | Psicologia y Derecho.
Ingenieria, Arquitectura, | Ingenieria Industrial y Afines. | Ingenieria Industrial.
Urbanismo y Afines.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS
NO APLICA
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Articulo 2°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION. El Fondo Adaptacion, con
fundamentos en las particularidades de su cultura organizacional, establece las siguientes competencias comportamentales comunes

a todos los niveles organizacionales:

COMPETENCIAS PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

Trabajo en

e Coopera en distintas situaciones y comparte informacion.

descalifica ni se
somete a la voluntad

Equipo ¢ Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
Trabajar con otros e Expresa expectativas positivas del equipo o de los
de forma conjunta miembros del mismo.
e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
y ~de  manera repercusion de las mismas para la consecucién de los
participativa, objetivos grupales.
integrando « Establece dialogo directo con los miembros del equipo
esfuerzos para la que permlta compartir |r_1fqrmaC|on e ideas en
., condiciones de respeto y cordialidad.
consecucion de e Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
metas equipo.
institucionales
comunes.
Comunicacion Comportamiento « Manifiesta su propia postura ante un tema, peticion,
Asertiva comunicacional necesidad. _ _ L
d | | e Expresa su razonamiento para explicar o justificar sus
maduro €n €l que a_ creencias, sentimientos, peticiones, acciones.
persona ni e Expresa comprension.

e Pide lo que se requiere.
e Pide aclaraciones.
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COMPETENCIAS PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION

Competencia Definicion Conductas Asociadas
de otras personas, e Expresa gratitud, afecto, admiracion, insatisfaccion,
expresa sus dolor, desconci_erto. _
. e Construye partiendo de la idea del otro.
convicciones y
comprende las

ajenas, defiende
sus derechos vy
acepta sus deberes.

Disposicion Comportamiento e Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
de Servicio dirigido a satisfacer usuarios y de ciudadanos en general. ;

| idad ¢ Considera las necesidades de los usuarios al disenar
as necesidades € proyectos o servicios.

intereses de los e Da respuesta oportuna a las necesidades de los
usuarios internos y usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la
externos, entidad.

e Establece diferentes canales de comunicacion con el

at.enclile.ndol _ el usuario para conocer sus necesidades y propuestas y
principio éetico de responde a las mismas.
prevalencia del » Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el

bien comln, como de otros.

respuesta a uno de
los fines esenciales
del estado, el de
servir a la
comunidad.
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Articulo 3°. COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS. Las competencias comunes a los servidores

publicos para los diferentes empleos a que se refiere el presente Manual de Funciones, Responsabilidades y Competencias Laborales,
son las siguientes:

COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS

Competencia Definicion Conductas Asociadas
Orientacion a Realizar las e Cumple con oportunidad en funcidn de estandares,
resultados funciones y cumplir objetivos y metas establecidas por la entidad, las
. funciones que le son asignadas.
los _ cqmpromlsos e Asume la responsabilidad por sus resultados.
organizacionales con e Compromete recursos y tiempos para mejorar la
eficacia y calidad. productividad tomando las medidas necesarias para

minimizar los riesgos.
¢ Realiza todas las acciones necesarias para alcanzar los
objetivos propuestos enfrentando los obstaculos que se

presentan.
Orientacion al Dirigir las e Atiende y valora las necesidades y peticiones de los
usuario y al decisiones y usua_rios y de ciudad_anos en general. _ o
. . e Considera las necesidades de los usuarios al disehar
ciudadano acciones a la proyectos o servicios.
satisfaccion de las eDa respuesta oportuna a las necesidades de los
necesidades e usuarios de conformidad con el servicio que ofrece la

entidad.
o Establece diferentes canales de comunicacion con el
usuario para conocer sus necesidades y propuestas y

intereses de los
usuarios internos y

externos, de responde a las mismas.
conformidad  con e Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
las de otros.

responsabilidades
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COMPETENCIAS COMUNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS
Competencia Definicion Conductas Asociadas
publicas asignadas
a la entidad.
Transparencia Hacer uso e Proporciona informacion veraz, objetiva y basada en
responsable y claro hechos. . , :
d | e Facilita el acceso a la informacion relacionada con
? ] 0S  recursos sus responsabilidades y con el servicio a cargo de la
publicos, entidad en que labora.
eliminando e Demuestra imparcialidad en sus decisiones.
cualquier e Ejecuta sus funciones con base en las normas y
di . lidad criterios aplicables.
discrecionafida « Utiliza los recursos de la entidad para el desarrollo de
indebida en su las labores y la prestacion del servicio.
utilizacion y
garantizar el
acceso a la
informacioén
gubernamental.
Compromiso Alinear el propio e Promueve las metas de la organizacion y respeta sus
con la comportamiento  a normas. _ L,
0 . | idad e Antepone las necesidades de la organizacion a sus
rganizacion a; . necesidades, propias necesidades.
prioridades y metas « Apoya a la organizacién en situaciones dificiles.
organizacionales. e Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
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Articulo 4°. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES POR NIVEL JER/\RQUICO. Las competencias comportamentales por nivel
jerarquico de empleos, que como minimo se requieren para desempenar los empleos a que se refiere el presen Manual de Funciones,
Responsabilidades y Competencias Laborales, son las siguientes:

COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO

Competencia Definicion Conductas Asociadas
Liderazgo Guiar y dirigir grupos » Mantiene a sus colaboradores motivados.
y establecer y e Fomenta la comunicacién clara, directa y concreta.
e Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
manteliler la desempefio conforme a los estandares.
cohesion de grupo « Promueve la eficacia del equipo.
necesaria para e Genera un clima positivo y de seguridad en sus
alcanzar los objetivos colaboradores.
o e Fomenta la participacion de todos en los procesos de
organizacionales. reflexion y de toma de decisiones.
e Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas institucionales..
Planeacion Determinar o Anticipa situaciones y escenarios futuros con acierto.
eficazmente las e Establece objetivos claros y concisos, estructurados y

. coherentes con las metas organizacionales.

metas y prioridades e Traduce los objetivos estratégicos en planes practicos y
institucionales, factibles.

identificando las ¢ Busca soluciones a los problemas.

« Distribuye el tiempo con eficiencia.

acciones, los ) .
e Establece planes alternativos de accion..
responsables, los
plazos y los recursos
requeridos para
alcanzarlas.
Toma de Elegir entre una o e Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
varias  alternativas proyectos a realizar.

o Efectla cambios complejos y comprometidos en sus
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COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

decisiones

para solucionar un
problema o atender

una situacion,
comprometiéndose

con acciones
concretas y

consecuentes con la
decision.

actividades o en las funciones que tiene asignadas
cuando detecta problemas o dificultades para su
realizacién.

e Decide bajo presion.

eDecide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

Direccion vy
Desarrollo de
Personal

Favorecer el
aprendizaje y
desarrollo de sus
colaboradores,

articulando las
potencialidades vy
necesidades

individuales con las
de la organizacion
para optimizar la
calidad de |las
contribuciones de
los equipos de
trabajo y de las
personas, en el

o Identifica necesidades de formacion y capacitacion y
propone acciones para satisfacerlas.

e Permite niveles de autonomia con el fin de estimular
el desarrollo integral del empleado.

eDelega de manera efectiva sabiendo cuando
intervenir y cuando no hacerlo.

e Hace uso de las habilidades y recurso de su grupo
de trabajo para alcanzar las metas y los estandares
de productividad.

e Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del desempefio y sabe manejar
habilmente el bajo desempefio.

¢ Tiene en cuenta las opiniones de sus colaboradores.

e Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.
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COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO

Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

cumplimiento de los
objetivos y metas
organizacionales

presentes y futuras.

Conocimiento
del entorno

Estar al tanto de las
circunstancias y las
relaciones de poder

e Es consciente de las condiciones especificas del entorno
organizacional.

e Esta al dia en los acontecimientos claves del sector y del
Estado.

responsabilidades
en el marco de la
ética, la legalidad,

que influyen en el eConoce y hace seguimiento a las politicas
entorno gubernamentales.
organizacional e Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir con los
propdsitos organizacionales.
Manejo de Administrar los » Demuestra habilidades de negociacion ante situaciones
conflictos y conflictos y de conflicto basadas en la integracion de intereses, sin
. perder le objetivo institucional.
negociacion enfocarlos como una
oportunidad de
mejora a través de la
integracion de
intereses.
Autocontrol Ejercer las e Evalla la propia gestion.
funciones y e Detecta desviaciones.

» Efectla correctivos.
e Propone mejora continua.
e Solicita ayuda, si es necesario.

e Comparte experiencias de éxito y fracaso
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COMPETENCIAS NIVEL DIRECTIVO
Competencia Definicion Conductas Asociadas
la calidad y Ia profesional, de sus funciones, responsabilidades y
efectividad, competencias.
garantizando el
cumplimiento de las
politicas y
estrategias de la
Entidad.
COMPETENCIAS NIVEL ASESOR
Competencia Definicion Conductas Asociadas
Experticia Aplicar el  Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
conodimiento eSe adapta y aplica nuevas tecnologias que se
. implanten en la organizacion.
profesional.

e Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios
gue se presentan en el desarrollo del trabajo.

e Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
entorno area de desempefio.

e Reconoce las propias limitaciones y las necesidades
de mejorar su preparacion.

o Asimila nueva informacién y la aplica correctamente.

Conocimiento Conocer e e Analiza de un modo sistematico y racional los

del entorno interpretar la gspectos” del trabajo, basandose en la

e informacion relevante.
organizacion, su o Aplica reglas basicas y conceptos complejos
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COMPETENCIAS NIVEL ASESOR

y externas a la
organizacién  que

faciliten la
consecucion de los
objetivos

institucionales.

Competencia Definicion Conductas Asociadas
funcionamiento y aprendidos.
sus relaciones o Identifica y reconoce con facilidad las causas de
liti los problemas y sus soluciones.
poll '_Cé_ls ) Y » Clarifica datos o situaciones complejas.
administrativas. e Planea, organiza y ejecuta mdiltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.
Construccion Establecer y e Coopera en distintas situaciones y comparte
de relaciones mantener informacion. .
laci ¢ Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
re ac.:lones e Expresa expectativas positivas del equipo o de
cordiales y los miembros del mismo.
reciprocas con e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta
redes o grupos de la repercusion de las mismas para la consecucion
. de los objetivos grupales.
personas  internas « Establece didlogo directo con los miembros del

equipo que permita compartir informacién e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad.

e Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo.

Iniciativa

Anticiparse a los
problemas iniciando

acciones para
superar los
obstaculos y

o Ofrece respuestas alternativas.

¢ Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
soluciones novedosas.

o Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.

¢ Busca nuevas alternativas de solucion y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.

e Inicia acciones para superar los obstaculos y
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COMPETENCIAS NIVEL ASESOR

Competencia Definicion Conductas Asociadas
alcanzar metas alcanzar metas especificas..
concretas.
Autocontrol Ejercer las « Evallia la propia gestion.
funciones y ¢ Detecta desviaciones.
nsabilidad o Efectia correctivos.
responsabilidades ¢ Propone mejora continua.
en el marco de la « Solicita ayuda, si es necesario.
ética, la legalidad, e Comparte experiencias de éxito y fracaso
la calidad y Ila profesional, de sus funciones, responsabilidades

- competencias.
efectividad, Y P

garantizando el
cumplimiento  de
las  politicas vy
estrategias de la

Entidad.
NIVEL PROFESIONAL
Competencia Definicion Conductas Asociadas
Aprendizaje Adquirir y desarrollar « Aprende de la experiencia de otros y de la propia.
Continuo permanentemente » Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se implanten
imient en la organizacién.
conoamientos, e Aplica los conocimientos adquiridos a los desafios que se
destrezas Y presentan en el desarrollo del trabajo.
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transferilo a su
entorno laboral.

NIVEL PROFESIONAL
Competencia Definicion Conductas Asociadas
habilidades, con el e Investiga, indaga y profundiza en los temas de su
fin de mantener entorno area de desempefio.
It tand d e Reconoce las propias limitaciones y las necesidades de
altos _es andares de mejorar su preparacion.
eficacia e Asimila nueva informacién y la aplica correctamente..
organizacional.
Experticia Aplicar el * Analiza de un modo sistematico y racional los aspectos
profesional conodimiento del _traba]o, baga_ndose en la informacion _reIevante._
fesional en Ia e Aplica reglas basicas y conceptos complejos aprendidos.
pro espla o Identifica y reconoce con facilidad las causas de los
resolucion de problemas y sus soluciones.
problemas y o Clarifica datos o situaciones complejas.

e Planea, organiza y ejecuta multiples tareas tendientes a
alcanzar resultados institucionales..

Trabajo en

equipo %
Colaboracion

Trabajar con otros
de forma conjunta
y de manera
participativa,
integrando
esfuerzos para la
consecucién de
metas
institucionales
comunes.

e Coopera en distintas situaciones y comparte
informacién.

¢ Aporta sugerencias, ideas y opiniones.

e Expresa expectativas positivas del equipo o de los
miembros del mismo.

e Planifica las propias acciones teniendo en cuenta la
repercusion de las mismas para la consecucion de
los objetivos grupales.

e Establece didlogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informacion e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

e Respeta criterios dispares y distintas opiniones del
equipo.
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NIVEL PROFESIONAL

Competencia

Definicion

Conductas Asociadas

Creatividad e

Generar y desarrollar

o Ofrece respuestas alternativas.

y responsabilidades
en el marco de la
ética, la legalidad, la
calidad y la

efectividad,

garantizando el
cumplimiento de las
politicas y

estrategias de Ila
Entidad.

Innovacion nuevas ideas, e Aprovecha las oportunidades y problemas para dar
. soluciones novedosas.
Concep.tos, metodos » Desarrolla nuevas formas de hacer y tecnologias.
y soluciones. e Busca nuevas alternativas de solucién y se arriesga a
romper esquemas tradicionales.
e Inicia acciones para superar los obstaculos y alcanzar
metas especificas.
Autocontrol Ejercer las funciones e Evallia la propia gestion.

e Detecta desviaciones.

o Efectla correctivos.

¢ Propone mejora continua.

e Solicita ayuda, si es necesario.

» Comparte experiencias de éxito y fracaso profesional, de
sus funciones, responsabilidades y competencias.

Se agregan cuando tengan personal a cargo:

Liderazgo de
Grupos de
Trabajo

Asumir el rol de
orientar y guia de un
grupo o equipo de
trabajo, utilizando la

e Establece los objetivos del grupo de forma dara y
equilibrada.

e Asegura que los integrantes del grupo compartan
planes, programas y proyectos institucionales.

e Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacién de planes y actividades a seguir.
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NIVEL PROFESIONAL
Competencia Definicion Conductas Asociadas
autoridad con e Facilita la colaboracion con otras areas y dependencias.
arreglo a las normas e Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
moviendo | integrantes del grupo.
y p.ro. oviendo la e Gestiona los recursos necesarios para poder cumplir con
Efectividad en |la las metas propuestas.
consecucion de ¢ Garantiza los recursos necesarios para poder cumplir con
objetivos y metas las metas propuestas. )
institucional ¢ Garantiza que el grupo tenga la informacion necesaria.
Instiiucionales. « Explica las razones de las decisiones.
Toma de Elegir entre una o e Elige alternativas de solucién efectiva y suficiente
decisiones varias alternativas para atender los asuntos encomendados.
. e Decide y establece prioridades para el trabajo del
para solucionar un grupo
problema y tomar e Asume posiciones concretas para el manejo de
las acciones temas o situaciones que demandan su atencion.
concretas y e Efectia cambios en las actlv_lglades 0 en la manera
¢ de desarrollar sus responsabilidades cuando detecta
consecuentes (??n dificultades para su realizacion o mejores practicas
la eleccion que pueden optimizar el desempefio.
realizada. e Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.
e Fomenta la participacién en la toma de decisiones.
NIVEL TECNICO
Competencia Definicion Conductas Asociadas
Experticia Entender y aplicar eCapta y asimila con facilidad conceptos e

Pagina 317 de 370




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

Técnica

los conocimientos
técnicos del area
de desempefio y
mantenerlos
actualizados.

informacion.

e Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

e Analiza la informacién de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

e Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los que
esta involucrado.

e Resuelve problemas utilizando sus conocimientos
técnicos de su especialidad y garantizando
indicadores y estandares establecidos.

Trabajo en
equipo

Trabajar con otros
para conseguir
metas comunes.

o Identifica claramente los objetivos del grupo y orienta su
trabajo a la consecucion de los mismos.

o Colabora con otros para la realizacion de actividades y
metas grupales.

responsabilidades
en el marco de la
ética, la legalidad,
la calidad vy Ila
efectividad,

garantizando el
cumplimiento  de
las  politicas y

Creatividad e Presentar ideas vy ¢ Propone y encuentra formas nuevas y eficaces de hacer
innovacion métodos novedosos las cosas. ,
o Es recursivo - Es practico.
y concretarlos en ¢ Busca nuevas alternativas de solucion.
acciones. e Revisa permanentemente los procesos y procedimientos
para optimizar los resultados.

Autocontrol Ejercer las e Evalla la propia gestion.

funciones y o Detecta desviaciones.

o Efectua correctivos.

* Propone mejora continua.

e Solicita ayuda, si es necesario.

e Comparte experiencias de éxito y fracaso
profesional, de sus funciones, responsabilidades y
competencias.
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estrategias de la

Entidad.
NIVEL ASISTENCIAL
Competencia Definicion Conductas Asociadas
Manejo de la Manejar con respeto eEvade temas que indagan sobre informacion
informacion las  informaciones confidencial. L o
| e Recoge solo informacion imprescindible para el
_personé €S € desarrollo de la tarea.
institucionales  de « Organiza y guarda de forma adecuada la informacion a
que dispone. su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de
la organizacion.
¢ No hace publica informacién laboral o de las personas
que pueda afectar la organizacion o las personas.
e Es capaz de discernir que se puede hacer publico y que
no.
e Transmite informacion oportuna y objetiva..
Adaptacion al Enfrentarse con e Acepta y se adapta facilmente los cambios.
cambio flexibilidad y ver- ¢ Responde al cambio con flexibilidad.
- . e Promueve el cambio.
satiidad a situa-
ciones nuevas para
aceptar los cambios
positiva y
constructivamente.
Disciplina Adaptarse a las ¢ Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
politicas ~ institucio- o Realiza los comeFngs y tareas del puesto de trabajo.
o Acepta la supervision constante.
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NIVEL ASISTENCIAL
Competencia Definicion Conductas Asociadas
nales vy buscar e Realiza funciones orientadas a apoyar la accion de otros

informacién de los miembros de la organizacién.

cambios en la
autoridad  compe-
tente.

Relaciones Establecer y e Escucha con interés a las personas y capta las
Interpersonales mantener relaciones preocupaciones, intereses y necesidades de los demas.
d bai ict e Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
e trabajo amistosas informacion impidiendo con ello malos entendidos o
y positivas, basadas situaciones confusas que puedan generar conflictos.

en la comunicacion
abierta y fluida y en
el respeto por los

demas.
Colaboracion Cooperar con los e Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
demas con el fin de actuaciones con los demas.
e Cumple los compromisos que adquiere.
alcanzar los e Facilita la labor de sus superiores y compafieros de
ObjetiVOS trabajo.

institucionales

Autocontrol Ejercer las e Evalla la propia gestion.
funciones y » Detecta desviaciones.

. e Efecttia correctivos.
responsabilidades ¢ Propone mejora continua.
en el marco de la e Solicita ayuda, si es necesario.
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NIVEL ASISTENCIAL
Competencia Definicion Conductas Asociadas
ética, la legalidad, e Comparte experiencias de éxito y fracaso
la calidad y Ia profesional, de sus funciones, responsabilidades y
. competencias.
efectividad,
garantizando el

cumplimiento  de
las  politicas vy
estrategias de la
Entidad.
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FONDO APAPTACI(')N
RESOLUCION No._194 (Continuacion)

Por la cual se modifica y adopta el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales
para los empleos de la planta de personal del Fondo Adaptacion

ARTICULO 5° DIVULGACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y CUMPLIMIENTO DE FUNCIONES. Se publicara en la intranet del Fondo Adaptacién para
su conocimiento por parte de todos los funcionarios las modificaciones al Manual de Funciones, responsabilidades y Competencias Laborales.

En el proceso de induccidn general para los nuevos funcionarios se les capacitara y orientara para que efectien las respectivas consultas a través del vinculo de la
pagina web de la Entidad donde se encuentra el Manual vigente.

ARTICULO 6°. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA PREVISTOS — El Decreto 1785 de 2014, establece los Requisitos de estudio y Experiencia para
los diferentes Empleos Publicos de las entidades del orden nacional, en su ambito de aplicacion sefiala que sus disposiciones son igualmente aplicables para
aquellas entidades que se rigen por Sistemas especiales de Nomenclatura y Clasificacién de Empleos ( caso Fondo Adaptacion),por lo que para efectos de asignar
correctamente los Requisitos de estudio y Experiencia exigidos en el presente Manual de Funciones, es necesario remitirse por supletividad a lo dispuesto por el
Decreto 1785 de 2014, con el propdsito de homologar con este los grados de los cargos del Fondo Adaptacion :

GRADO GRADO REQUISITOS GENERALE S NIVEL
SALARIAL QUE DIRECTIVO
HOMOLOGA
13 28 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad

de maestria y ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional relacionada o titulo de postgrado
en la modalidad de especializacién y noventa y seis (96)
meses de experiencia profesional relacionada.

12 25 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad
de maestria y setena y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion y ochenta y cuatro (84)
meses de experiencia profesional relacionada.

11 22 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad
de maestria y sesenta (60) meses de experiencia
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profesional relacionada o titulo de postgrado en la
modalidad de especializacion y setenta y dos (72) meses
de experiencia relacionada.

GRADO GRADO REQUISITOS GENERALE S NIVEL ASESOR
SALARIAL QUE
HOMOLOGA
10 18 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad

de maestria y cincuenta y nueve (59) meses de
experiencia profesional relacionada o titulo de posgrado
en la modalidad de especializacién y setenta y un (71)
meses de experiencia profesional relacionada.

09 15 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad
de maestria y cuarenta y cuatro (44) meses de
experiencia profesional relacionada o titulo de postgrado
en la modalidad de especializacion y cincuenta y seis (56)
meses de experiencia relacionada.

08 12 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion y cuarenta y un (41) meses de
experiencia profesional relacionada.

GRADO GRADO REQUISITOS GENERALE S NIVEL
SALARIAL QUE PROFESIONAL
HOMOLOGA
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07 24 Titulo profesional, titulo de posgrado en la modalidad de
Especializacion y cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional relacionada.

06 20 Titulo profesional, Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacién y treinta y un (31) meses de
experiencia relacionada.

GRADO GRADO REQUISITOS GENERALE S NIVEL
SALARIAL QUE TECNICO
HOMOLOGA
05 17 Titulo de formacidn tecnoldgica y nueve (9) meses

de experiencia relacionada o laboral o titulo de
formacién  tecnoldégica con especializacién o
aprobacion de cuatro (4) afios de educacion superior
en la modalidad de formacién profesional y seis (6)
meses de experiencia relacionada o laboral-

04 13 Titulo de formacion técnica profesional y nueve (9)
meses de experiencia relacionada o laboral o
aprobacion de tres (3) afos de educacion superior
en la modalidad de formacidn tecnoldgica o
profesional 0 universitaria y seis (6) meses de
experiencia relacionada o laboral.

GRADO GRADO REQUISITOS GENERALES NIVEL
SALARIAL QUE ASISTENCIAL
HOMOLOGA
03 21 Aprobacion de un (1) afio de educacion superior de
pregrado y doce (12) meses de experiencia relacionada
0 laboral.

Pagina 324 de 370




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION ;
MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

02 20 Diploma de bachiller y veinticinco (25) meses de
experiencia laboral.

Articulo 7° DISCIPLINAS ACADEMICAS O PROFESIONES. Para el gjercicio de los empleo que exijan como requisito el titulo o
la aprobacién de estudios en educacion superior, en el Manual de Funciones y competencias laborales se identificaran los Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC que contengan las disciplinas académicas o profesiones tal como se sefala en el articulo 24° del
Decreto 1785 de 2014.

Articulo 8°. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA PREVISTOS EN LA LEY. Cuando para el desempefio de un empleo se
exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesidn de grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las leyes o en los reglamentos, no podra ser compensada por experiencia u otras cualidades, salvo cuando las leyes o los reglamentos
asi lo establezcan.

Articulo 9°. VIGENCIA. La presente resolucidn rige a partir de la fecha de su publicacién y deroga la Resolucion 252 del 31 de
marzo de 2014 y demas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

GERMAN ARCE ZAPATA
Gerente General
Prepard : Ludmila Flérez M-sesor II Talento Humano
Aprobd : Neifis Araujo Luquez-Secretaria General.
Reviso : Luz Alba Martin- Contratista
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e Compendio de Normas de Competencias Laborales de las Funciones Transversales a todas las Instituciones del Sector Publico.
(Estudlio sobre Cuadros Funcionales de Empleos. Empleos cuyas funciones, responsabilidades, conocimientos y competencias
son comunes en el Estado). Escuela Superior de Administracion Publica — ESAP. Noviembre de 2010 y Diciembre de 2011.

e Presentacidon: Encuentro Internacional sobre Modelos de Gestion Humana por Competencias Laborales. Escuela Superior de
Administracion Publica — ESAP.

e Presentacion: Identificacion de Competencias. Conceptos y Aplicaciones de Gestion Humana por Competencias.
OIT-CINTERFOR. Noviembre 2011.

e Cibergrafia OIT-CINTERFOR: Guia para Elaborar Analisis Funcional, disponible en:
http://temp.oitcinterfor.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/banco/id_nor/guia_a.pdf

o Guia para Establecer o Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales Departamento Administrativo
de la Funcion Publica — DAFP. Version octubre 2014

e Presentacion: Competencias Laborales en el Sector Publico. De la Funcién Especifica a la Responsabilidad Social.
Departamento Administrativo de la Funcién Publica — DAFP.

e Manual de Funciones y Competencias Laborales del Departamento Administrativo de la Funcion Publica — DAFP. Resolucion
989 de Diciembre de 2011.
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o Normas de Competencias Laborales desarrolladas por el SENA, aplicables en el Nivel Asistencial de las Areas de Apoyo.
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HEFUBLICA DE COLOMBIA

MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICD
DECRETO No: 2920

(a-n '
12465 2011
Por el cual se aprusba la planta de personal del Fondo Adaptacidn,

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de las facultades que le confiere la Constitucién Pelitica v la ley, en
especial los literales m y n del articulo 54 y el articule 115 de la Ley 489 de 1998, y

CONSIDERANDO:
Que el Fondo Adaptacidn, presentd al Departamento Administrativo de la Funcién
Piblica el estudio técnico de que trata el arficulo 46 de la Ley 908 de 2004, obteniendo
el concepto técnico favorable de ese Depardamento.
CQue el Consajo Directive del Fondo Adaptacién, de acuerdo con el Acta nimero 002 de
21 de julio de 2011, decidid someter a aprobacidn del Gobierno Macional su planta de
personal

DECRETA:

ARTICULO PRIMERO. Aprobar la planta de personal adoptada mediante Acta nimero
2 de 21 de julio de 2011 del Consejo Directivo del Fondo Adaptacian.

“ARTICULO 1°. Las funciones propias del Fondo Adaptacién seran cumplidas por la
planta de personal que se establece a continuacidn:

N° DE CARGOS DENOMINACION DEL EMPLEO GRADO

DESPACHO GERENTE
T (siete) Asasor [l 10
4 (cuatra) Asesor || 09
2 (dos) Asesor | 08
1 {uno) Secretario Ejecutivo 03
PLANTA GLOBAL
4 (cuatro) Subgerente 12
1 (uno) Secretario General 11
2 (dos) Jefe de Oficina 1
2 (dos) Profesional Il a7
1 (uno) Secretario Ejecutivo 03
2 (dos) Conductor 02

articulo 10 del presente Decreto, mediante acto administrativo y ubicard el personal

ARTICULOD 2*. El Gerente distribuiré los cargos de la planta global a que se refiere al

a
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Decreto No. 222920 de Pagina No. 2
Continuacién del Decreto “Por el cual se aprueba la planta de personal del Fondo Adaptacién®

teniendo en cuenta la organizaciéon interna, las necesidades del servicio, los planes y
programas de la entidad.

ARTICULO 3°.Los cargos de carrera vacantes de la planta de personal se proveeran
de conformidad con dispuesto en la Ley 909 de 2004, el Decreto reglamentario 1227 de
2005 y las demas disposiciones que le modifiquen, adicionen o sustituyan.”

ARTICULO SEGUNDO. El presente decreto rige a partir de la fecha de su publicacién.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogoté D. C.,  los — Nhg MQ._—

EL VICEMINISTRO GENERAL DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO ENCARGADO DE LAS FUNCIONES DEL DESPACHO DEL MINISTRO DE
HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

WILL E MAC MASTER ROJAS

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE LA FUNCION PUBLICA, m * _\w‘q Jul,t,/) e

ELIZABETH RODRIGUEZ TAYLOR

g

(
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Repiblica de Colombia

Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico

DECRETO No.* nq.@m .
ARG}

Par el cual se aprueba la modificacicn a la planta de personal del Fonde Adaptacion

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ojercicio de sus facultades constitucionales y legales, en especial las que le
confieren los literales m y n del articulo 54 y el articulo 115 de la Loy 489 de 1998, v

CONSIDERANDO:

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

Que el Fondo Adaptacion, con el fin de modificar la planta de personal presentd
el estudio técnico de que trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004 y los articulos
95 a 97 del Decreto 1227 del 2005, el cual obluvo concepto favorable del
Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica;

Que el Consejo Directivo del Fondo Adaptacion, en su sesion del 27 de octubre
de 2011, decidid someter a aprobacion del Gobierno Macional la modificacion de
la planta de personal.

Que para efectos de modificar la planta de personal la Direccion de Presupuesto
Puablico Nacional del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, otorgd viabilidad

presupuestal,
DECRETA:
ARTICULO PRIMERO: Suprimense los siguientes empleos en la planta de personal del
Fondo Adaptacion:
MNo. De Denominacion del empleo Grado _
cargos Planta Global
Una (1) Jefe de Oficina 11 |
Dos (2) Profesional Il | 07
| Unao (1) Secretario Ejecutivo i | 03
2 W3 | Dos {2) Conductor l 02
\—-— O .
- A m ARTICULO SEGUNDO: Créanse transitoriamente os siguientes empleos en la planta
m P 2 de personal del Fondo Adaplacidn, los siguientes cargos:
8 Q- S .
= | Mo, De _l. Denominacion del emplec Grado _
W S cargos
o | Despacho Gerente |
o= Ses(®) _ JAsesorli 0
== Jrece (13) | Asesorll | 09
= | Quinee (15) | Asesar | 08
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_umnaﬂ_z.m rnqmm de Hoja No. 2de 2

Continuacidn del Decreta “Por el cual se modifica la planta de personal del Fondo Adaplacién”,

" No.De Denominacién del empleo _ Grado
carpgos —

[ Planta Global
| Diez (10) Profesional Il o7
Diez {10} Profesional | .n_m.||_
_Dos (2) Tecndlogo . [
_Das (2) Técnico 04 |
_Cuatro (4) Secrelario Ejeculiva 03
_Dos (2) Conductor ] 0z

Dos (2) Auyiliar de Oficina o 02

ARTICULO TERCERO: El Gerente del Fondo Adaptacidn distribuird los cargos a que se
refiere el presente Decrato, medianta acto administrativo y ubicard al personal teniendo
en cuenta la organizacidn Interna, las necesidades del servicio, los planes, programas y
proyeclos de la Entidad,

ARTICULO CUARTO: Los cargos creados en este Decrelo se proveerdn de
conformidad con lo dispuesto en la Ley 909 de 2004, el Decreto 1227 de 2006 y las
demas disposiciones que los modifiguen, adiciones o suslituyan.

ARTICULO QUINTO: El presente Decrelo rige a partir de la fecha de su publicacian y
modifica en lo pertinente el Decrato 2920 de 2011.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE P
Dado en Bogota, a los @ i

ER 1
]

€
%

i)

gt

..m

-

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO,

ol

kC}z CARLOS ECHEVER RZON

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DE LA FUNCION PUBLICA, _ . .

e
mr_mhmquxocx_mcmm;ﬁom
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T60:

Por el cual se modifica la estructura del Fondo Adaptacion y se determinan las
funciones de sus dependencias.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en gjercicio de las facultades Constitucionales y Legales, en especial las que la
confiere el numeral 16 del articulo 189 de la Constitucion Palitica y el articulo 54 de la
Ley 489 de 1908, y

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

CONSIDERANDO:

Que el Fondo Adaptacion, presentd el estudio técnico de que trata el articulo 46 de la
Ley 908 de 2004 y los articulos 95 a 97 del Decreto 1227 del 2005, el cual obtuvo
concepto favorable del Departamento Administrativo de a Funcién Pablica;

Que el Consejo Directivo del Fondo Adaptacion, en su sesion del 27 de octubre de
2011, decidid someter a aprobacion del Gobierno Nacional la modificacion de su
esiructura y sus funciones.

DECRETA:

ARTICULO 1°. Estructura. El Fondo Adaptacion, tendra la siguiente estructura:

Consejo Directivo

Gerencia

2.1. Oficina Asesora de Planeacion y Cumplimiento
Subgerencia de Regiones

Subgerencia de Estructuracion

Subgerencia de Proyectos

Subgerencia de Gestion del Riesgo

Secretaria General

Organos de Asesoria y Coordinacion

8.1. Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
8.2, Comisidn de Personal

-

NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

MmO A @D M

Articulo 2°. Direccion. La direccion y administracién del Fondo Adaptacion estaran a
cargo del Consajo Directivo y del Gerenle.

-
=2
S
(- ¥
(=)
et

.
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DECRETO NUMERO DE 2014 Hoja 2

_,m.m__._ﬁ__.__.,.wn.n_.. del Decreto *Por el cual se modifica la estructura del Fondo Adaptacién y se determinan las

funciones de sus dependencias.”

1.

| 9.

10.

1.

.

11.
12

13
14.

15.
16.

ARTICULO 3°. Consejo Directivo. El Consejo Directivo ademds de las consagradas
en la ley cumplira las siguientes funciones.

Adoptar v hacer seguimiento y evaluacion de resultados de las politicas y los
planes, programas y proyectos que deban ejecutarse con cargo a los recursos
del Fondo.

Autorizar al Fendo la contratacién con personas plblicas o privadas para la
reglizacion o ejecucion de estudios, disefios, obras v en general, las demas
actividades requeridas para el desarrcllo de los planes y proyectos,

Aprobar los negocios fiduciarios que se requigran para el manejo ¥ disposicion
de los recursos del Fondo.

Designar una fima de reconocido prestigio internacional para gue ejerza la
auditoria sobre los actos y contratos que realice el Fondo,

Rendir al Presidente de la Repiblica informes mensuales de gesfion y
resultados.

Estructurar, previa aprobacion del Ministeric de Hacienda y Crédito Pdblico,
mecanismos de financiacion a través de los cuales el Fondo logre obtener
recursos para la recuperacion, construccion y recanstruccion por el fenomeno de
“La Nina", tendientes a la mitigacion y prévencion de riesgos v a la proteccion en
lo sucesivo de la poblacion de las amenazas econdmicas, sociales y ambientales
que estan sucediendo.

Autorizar |a participacion del Fondo en esguemas de participacion pablico-
privada,

Identificar, estructurar vy gestionar los proyectos, la ejecucion de procesos
contractuales, definir los mecanismos para la disposicion y transferencia de
recursos.

Adoptar el Plan de Accion preparado por los Comités a que se refiere al
paragrafo 3° del arliculo 8° del presente acuerdo, para la fase de recuperacion,
construccion y reconstruccion que se ejecutara para conjurar la crisis originada
por el fenomeno de La Mifia e impedir la extension de sus efectos, el cual debera
integrarse con el Plan de Accion de las fases de atencidon humanitaria y
rehabilitacién a que alude el articulo 2° del Decrelo 4702 de 2010, a efeclo de
garantizar su coordinacion.

Proponer al Gobierno Macional las modificaciones a la estruclura gque
consideran perinente v adoptar los estatutos internos de |a entidad vy cualquier
reforma que a ellos se introduzca.

Aprobar el manual de contratacion de 1a entidad.

Delegar en el Gerente las funciones que considere necesarias para el correcto
desarrollo del objeto de |a entidad.

Aprobar el proyecto de presupuesto del respectivo organismo para su tramite
ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico y el Departamento Macional de
Flaneacian.

Aprobar el Codigo de Buen Gobierno de la entidad.

Darse su propio reglamento.

Las demas que se requieran para el cabal cumplimiento de los objetivos del
Fondo v que le sean asignadas por el Gobiemao Nacional.

ARTICULO 4° Gerencia. De acuerdo con el articulo 4 del Decreto 4819 de 2010 v el
articule 78 de la Ley 489 de 1998, y las nommas que los adicionen o modifiquen, el
Garante del Fondo Adaptacion tendra las siguientes funciones:

Ejercer la representacion legal del Fondo Adaptacian.

\

LY
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DECRETO NUMERO DE 201 Hoja 3

\O._M__.___._.__._unaa del Decreto “Por el cual se modifica la estruciura del Fondo Adaplaciin v se determinan las ._/_

funciones de sus dependencias.”

| 18,
[17.

| 18,
19,

1
2,

N

10.

1.

12,

13.

14,

18,

20.

Ejecutar los planes y proyectos aprobados por el Consejo Directive que deban
celebrarse con cargo a los recursos del Fondo.

Presentar a consideracidn del Consejo Directivo las politicas generales de la
entidad y los planes, programas y proyecios a ejecutar,

Celebrar como representante legal del Fondo los contratos de conformidad con
el manual de funciones.

Expedir los certificados correspondientes a las donaciones recibidas.

Celebrar los confratos o convenios para la parficipacion del Fondo en aguellos
esquemas de participacion plblico-privada aprobados por el Consejo Directivo.
Celebrar los contratos necesarios para la ejecucidn de los esquemas de
financiacion estructurados por el Consejo Directivo,

Eslablecer los procesos de comunicacion, informacidn pablica v pardicipacion
comunitaria en los procesos intervenciones y demas actividades que realice el
Fondo.

Coordinar las relaciones con las entidades nacionales e internacionales vy liderar
los procesos de cooperacidn,

Suscribir en calidad de representante legal los actos v contratos, ordenar los
gastos y pagos y suscribir convenios necesarios para el cumplimiento de los
objetivos v funciones asignadas a la enlidad, con arreglo a las disposiciones
vigentes y a los presentes estatutos,

Celebrar los negocios fiduciarios que se requieran para el manegjo vy disposicion
de los recursos del Fondo y que hayan sido aprobados por el Consejo Directivo.
Presentar para estudio y aprobacion del Consejo Directive el provecto de
estatules internos, y las modificaciones a que haya lugar y, proponer al Gobiemo
Macional la modificacion de la estructura y la planta de parsonal.

Controlar el cumplimiento de los Acuerdos del Consejo Directiva,

Mombrar y remover el parsonal, efectuar los traslados y remociones y aplicar el
régimen disciplinario, con arreglo a las normas vigentes,

Presentar a consideracion del Consejo Directivo la estructura de la entidad v sus
requisitos, asi como el manual de funciones y procedimientos, necesarios para el
cumplimiento de las funciones de la entidad.

Mombrar los apoderados especiales que demande la mejor defensa de los
intereses de la entidad.

Someter a consideracion y aprobacion del Consejo Directive el proyecto de
presupuesto, sus adiciones vy traslados, asi como los estados financieros, de
conformidad con las disposiciones organicas y reglamentarias sobre la materia.
Administrar vy velar por la adecuada utilizacidn de los bienes y fondos que
constiluyen el patrimonio de la entidad,

Dirigir v coordinar las acciones relacionadas con el Sistema de Contral Interno
del Fondo.

Las demas que se relacionen con la organizacidn y funcionamiento de la entidad
y no estén expresamente atribuidas a otra autoridad.

ARTICULO 5°. Oficina Asesora de Planeacién y Cumplimiento. Son funciones de la
Oficina Asesora de Planeacian, las siguientes:

Definir y someter a aprobacidn del Comité de Auditoria del Consejo Directivo, el
modelo y el enfoque de auditoria que implementara el Fondo Adaptacian.
Asesorar a la gerencia en la revision pericdica del cumplimiento de los objetivos
misionales del Fondo,

_/
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DECRETO NOMERD 2011 Hoja 4

Continuacién del Decrelo “Por ¢l cual se modifica la estructura del Fondo Adaptacion y se determinan las N\

funeiones de sus dependencias,”

12

_,_m..

10.

11.

14,

15.
16,
17.
18.
14,
20.
21.
22.
23,

24,

Levantar la informacidn necesaria para la toma de decisiones esiratégicas,
eslableciendo la informacién primaria y secundaria que se recogera de fuentes
internas y externas,

Coordinar y ejecutar el ejercicio para definir periddicamente el direccionamiento
estratégico del Fondo.

Generar el plan maestro de proyectos de la entidad, de acuerdo con los
lineamientos estratégicos.

Asesorar a todas las dreas y personas responsables en los temas relacionados
con la administracion de proyectos.

Elaborar v solicitar aprobacién del anteproyecto de presupuesto del Fondo y
realizar el seguimiento a la ejecucion del mismo.

Contralar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos de los planes de
accion.

Colaborar en la planeacion financiera del Fondo y comunicar los resultados a las
areas pertinentes.

Apoyar a las diferantes dreas en la recoleccidn y produccion de informes clave
para los procesos y en el establecimiento de planes de mejora de los mismos.
Preparar los informes que sean de su competencia requeridos por los entes de
control,

Liderar la definicidn, revision e implementacion de los programas de calidad y
mejoramiento continuo de todos los procesos del Fondo.

Participar en el proceso de identificacion, medicion vy control de riesgos
operativas relacionados con los procesos que se desarrollan en el drea.

Definir los instrumentes, metodologias y procedimientos para que el Fondo
administre efectivamente los diferentes tipos de riesgo operalivo, en
concordancia con los lineamientos previstos en el sistema de administracian de
Hesgos.

Desamollar & implementar el sistema de reportes internos y externos de la
entidad,

Coordinar |a recoleccidn de la informacion para alimentar el registro de riesgos
operativas,

Evaluar el impacto de las medidas de control potenciales para cada uno de los
eventos de riesgo operativo identificados y medidos.

Establecer y monitorear el perfil de riesgo operativo individual y consolidado de
la entidad, e informarlo al drgano comespondiente.

Realizar &l seguimiento permanente de los procedimientos y planes de accién
relacionados con el sistema de administracion de riesgo operalivo de la entidad y
propaner sus correspondientes actualizaciones y modificaciones,

Desarrollar los modelos de medicidn de los diferentes tipos de riesgo operativo,
Coordinar con la Secretaria General el desarrollo de programas de capacitacion
de la entidad acordes con el sistema de administracion de riesgos operativos.
Realizar seguimiento a las medidas adoptadas para mitigar los riesgos
operativos con el propdsite de evaluar su efectividad.

Reportar periddicamente al Gerente la evolucion de los riesgos operalivos, los
controles implementados y el monitoreo que se realice sobre el sistema de
administracion de riesgos de la entidad.

Las demds que le sean asignadas v que corespondan a la naturaleza de la
dependencia.
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DECRETO NUMERQC DE 20 Hoja 5

__\moa__.__._un_oa cel Decreto “Por el cual se modifica la estructura del Fondo Adaptacion y s determinan las J/
funciones de sus dependencias.”

ARTICULO 6° Subgerencia de Regiones. Son funciones de la Subgerencia de
Regiones, las siguientes:

1. Colaborar en la coordinacion de los intereses de las regiones y sus
comunidades y senvir como facilitador en su relacion con el Fondo.

2. Efectuar un andlisis integral de las necesidades regionales que deben ser
atendidas por el Fonda.

3 Coordinar y supervisar que los proyectos de caracter regional cumplan con una
intervencion integral de las necesidades regionales.

4, Promover participacion de las instituciones y gobiermnas locales en el desarmollo

de los financiados por &l Fondo asi como en el seguimiento que debe realizarse

de los proyectos en curso.

Desarrollar y mantener relaciones con los gobiernos & instituciones regionales

Facilitar la creacion de comités departamentales para la evaluacion de

proyectos de caracter regional a ser financiados por el Fondo,

7. Coordinar las actividades desamolladas por los comités departamentales dentro
del proceso de priorizacion y seleccion de proyectos a ser financiados por el
Fonda.

B. Realizar el acomparfiamiento y colaborar con gestiones requeridas para facilitar
la ejecucidn de los procesos de confratacidn y ejecucion de proyectos
regionales a ser financiados por &l Fondo. .

g, Supervisar y contrelar la ejecucion de los proyectos regionales acompafiado de

_ las gerencias de proyectos e interventorias externas.

10.  Reportar a la gerencia los problemas que se identifiquen en la ejecucidn de los

_ proyectos de caracter regional v proponer las medidas para solucionar estos

;| n

aspectos
11, Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia,

ARTICULO 7°. Subgerencia de Estructuracion. Son funciones de la Subgerencia de
Estructuracion, las siguientes:

1. Gestionar el proceso de estructuracion de programas y proyectos promoviendo
_ &l invalucramiento de las mejores fuentes de estructuracion técnica y financiera
gue amerite el proyecto, incluyendo los estudios, pliegos, requerimientos, hitos,
esquema financiero y de manejo, que procuren la mejor solucidn al prablema
hacia el cual esta enfocado el proyecto y la adecuada operacién de los activos

que s& ganaren.

2, Acompanar a la Secretaria General, en los procesos de Contratacion de
estructuradores v gerentes de estructuracidn iddneos para la efectiva
estructuracion técnica, financiera y legal de los proyeclos asi como de
inversionistas para complementar el fondeo de los proyectos. _

K} Walidar los proyectos que los terceros formulen para el Fondo.

4, Definir los requerimientos de adquisicion predial, manejo ambiental y social de
los proyectos a estruclurar,

5, Contribuir en la coordinacion ante las enfidades competentes en |a obtencion
de licencias y permisos requendos, cuando asi se establezca en los
respactivos contratos.

6. Identificar y proponer, coma resultado del andlisis de viabilidad financiera, legal
y técnica de los proyecios, las modificaciones requeridas a los mismos,
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11.

12.

13.

14,

asegurando el cumplimiento de los lineamientos v politicas de vinculacion del
capital privado emitidos por las entidades encargadas de la planeacion.
Promovar la realizacién de investigaciones sobre las condiciones de los
mercados, con el fin de conocer las mejores practicas en materia de inversidn
en infraestructura vy demas sectores econdmicos a intéervenir con proyectos
financiados por el Fondo, tanto a nivel nacional como intemacional,

Presentar los estudios definilivos de las estructuraciones técnicas, legales y
financieras desarrollados, para su aprobacidén por parle de la Gerencia vy del
Consejo Diractivo,

Promocionar los proyectos estructurados aprobados entre los potenciales
inversionistas.

Elaborar en coordinacién con la Secretaria General los términos de referencia y
supervisar el proceso de contratacion de las interventorias.

Preparar los reportes que le sean requeridos para la aprobacidn por parte del
Consejo Directivo ylo de la Gerencia del Fondo en las diversas etapas de
estructuracion

Manejar y proponer las diferentes fuentes de apoyo adecuadas para la
estruciuracion y gestidn de la estructuracion, incluyendo terceros vy entidades
oficiales

Acompafiar a la Gerencia en las relaciones con bancos, fondos y ofras posibles
fuentes de financiamiento de los provectos

Dar apoyo especializado en andlisis, incentivos v estructuras financieras a las
decisiones y definiciones de la gerencia del Fondo.

Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia,

'ARTICULO 8°. Subgerencia de Proyectos. Son funciones de la Subgerencia de
Proyectos, las siguientes:

Coordinar de manera directa la ejecucidn de los proyectes que seran
desarrollados por el Fondo en todas sus fases,

Actuar como responsable frente a los sectores en la ejecucion de los proyectos
gue se adelanten por &l Fondo.

Colaborar con la Gerencia del Fondo en &l manejo de las relaciones con las
autoridades sectoriales, incluyendo gremios y autoridades plblicas
correspondientes

Invaolucrar a los seclores gremiales para garantizar su apoyo y ayuda cuando
Sea necesario

Colaborar con la Oficina de Planeacidn y Cumplimiento en la adopcion de las
directrices v lineamientos para el seguimiento v control de la ejecucion de los
proyectos individualmente considerados

Acompanar a la Subgerencia de Regiones en la gestion y ejecucion de
proyectos regionales.

Acompafiar a la Subgerencia de Regiones en la identificacion de proyectos
integrales que pretendan efectuar intervenciones regionales, a partir de las
solicitudes efectuadas por la autoridades locales para lograr soluciones
definitivas

Involucrar a las autoridades gremiales en caso de que se necesite su apoyo u
opinidn en la gestion de los proyectos

Involucrar expertos y consultores externos cuando sea apropiada su opinion
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funciones de sus dependencias,”

Coordinar ejecucion de comités Ad-hoc para estudiar la viabilidad de la
ejecucion de proyectos debido a sumagnitud y complejidad,

Preparar reportes para la aprobacion por parte del Consejo Directive yo de la
Gerencia del Fondo frente a la ejecucion de proyectos y en especial sobre las
actividades de priorizacion y seleccion de proyectos.

Supervisar y controlar proyectos de gran envergadura con el apoyo de gerentes
externos para proyectos especificos, interventorias y Direcciones Regionales.
Las demas que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza de la
dependencia.

| ARTICULO 9°. Subgerencia de Gestién del Riesgo. Son funciones de la Subgerencia
| de gestitn del riesgo:

.

2,

1.

2.

Promover la incorporacian de la gestidn de riesge de desastres y la adaptacion
al cambio climatico en las principales decisiones v actividades del Fondo.
Promover que la gestion del riesgo sea un propdsito fundamental en el proceso
de estructuracion de los proyectos que seran desarrollados por el Fondo,
Promover que los proyectos adelantados por el Fondo contribuyan a la reduccion
del nesgo de desastre, no reproduzcan las condiciones de vulnerabilidad v
fortalezcan la capacidad de recuperacion de las comunidades fras los desastres.
Asesorar |a toma de decisiones del Fondo en la consideracion de la gestién del
riego de desastre en los procesos de priorizacion de proyectos.

Definir las politicas de preduccion y manejo de la informacion requerida para la
comecta evaluacidn del rnesgo de desastres en las acciones, proyectos e
intervenciones que desarrolle el Fondo de Adaptacion, en coordinacion con las
entidades publicas y privadas que hacen pare del Sistema Macional de
Prevencion y Atencidn de Desasires,

Orientar y promover el proceso de identificacion y evaluacion de los factores de
rigsgo (amenazas, exposician y vulnerabilidad) en las regiones y sectores en los
cuales se van a adelantar proyectos por parte del Fondo, en coordinacidn con
las entidades nacionales y termtonales.

Orientar los procesos de evaluacion de los posibles riesgos de desastre que
pueden resuitar de los proyectos o intervenciones desarrollados por el Fondo y
promover al establecimiento de madidas para su contral,

Definir @l plan de accion de la dependencia, efectuar el seguimiento a su
ejecucion y evaluar los resultados,

ARTICULO 10°. Secretaria General. Son funciones de la Secretaria General, las
siguientes:

Ejercer la secretaria del Consejo Directive de la entidad v llevar los libros de
actas comrespondientes,

Implementar las politicas y normas establecidas a través de los manuales vy
circulares internas y por la normatividad vigente para el sector,

Apoyar a la entidad en su relacion con los entes de control v vigilancia, y
preparar, si es del caso, los informes requeridos.

Autenticar los documentos que le comesponda de acuerdo con la ley.

Dirigir los procesos de compras y contratacion de bienes y servicios, ejecutarlos,
elaborar los contratos y resoluciones respectivas y hacer su seguimiento
confarme la normatividad vigenta,
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24,

25.
26.

Informar al area competente |as reservas econdmicas que se daben realizar con
ocasion de los [itigios adelantados en contra de la entidad.

Elaborar las resoluciones v demas actos administrativos relacionadas con las
aclividades del Fondo.

Dirigir los procesos de gestion de personal y proponer las politicas que guiaran
la administracion del recurse humano en la entidad.

Administrar el recurso humano de la enfidad, en todo lo concerniente a
vinculacidn, capacitacion, bienestar, evaluacién de desempefio y retiro de
servidores.

Administrar la ndmina de la entidad.

Liderar el proceso de comunicaciones internas y externas.

Participar &n el proceso de identificacidn, medicidn v control de riesgos
operativos relacionados con los procesos que se desarrollan en el drea.
Coordinar la elaboracion de los términos de referencia o pliegos de condiciones
para |as licitaciones, concursos v contrataciones directas que |o requieran.
Coordinar la presentacion de respuestas del Gerente a los requerimientos de los
miembros del Congreso, las Comisionas o las Plenarias v velar por que éslas
sean entragadas al Congreso dentro de los términos legales.

Asesorar al Gerente, a los Subgerentes en asuntos de cardcter juridico y
conceptuar sobre los asuntos juridicos relacionados con el Fondo, cuya
competencia no haya sido asignada a otras Direcciones.

Dar respuesta cportuna a los derechos de peticion, tutelas y acciones de
cumplimiento que sean incoados ante el Gerente del Fondo,

Coordinar con las diferentes Subgerencias del Fondo los asuntos juridicos, con
el proposito de unificar y fijar criterios y concepluar sobre los temas que, segln
su naturaleza, hayan sido previamente proyectados y debatidos en otras
dependencias, sobre los cuales existan criterios encontrados, v deba fijarse la
posician juridica del Fondo,

Motificarse, de acuerdo con la delegacion realizada por el Gerente, de los
diferentes procesos interpuestos con ocasion de la actividad del Fondo, y otorgar
el poder correspondiente.

Hacerse parte en los procesos jurisdiccionales o administrativos, previa
delegacion o disposicion del Gerente, que se promuevan con ocasion de la
actividad del Fondo; asi como coordinar la defensa de los procesos que se
instauren ante las allas corles, en los que se vean afectados o amenazados
gravemente los intereses del Fondo.

Elaborar los contratos y/o convenios que requiera el Fondo, y velar por su
perfeccionamiento y legalizacidn, con excepcion de los de competencia de otras
dependencias de este Fondo.

Cenrtificar la suscripcion, legalizacion y vigencia de los contratos.

Liguidar los confratos dentro del plazo establecido.

Participar en la elaboracion del plan estratégico, plan operativo, indicadores de
gestidn y mapa de riesgos de la Secretaria y la Funcion Juridica y realizar su
sequimiento y evaluacidn.

Coordinar y elaborar los diferentes informes exigidos por la ley, solicitados por
los arganismos de control y en general todos aquellos que le sean requeridos de
acuerdo con la naturaleza de sus funciones,

Definir el plan de accién de la dependencia, efectuar el seguimiento a su
ejecucion y evaluar los resultados

Las demas que se le asignen vy que correspondan a la naturaleza de la
dependencia,
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ARTICULO 11~ Gam_..nu de hﬂua:u....__ Coordinacion. Los drganos de asesoria y
coordinacidn que se arganicen & integren cumpliran sus funciones de conformidad con
las disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

El Gerente podréd crear comités permanentes o transitonos especiales para el estudio,
analisis y asesoria en femas alusivos a la institucion,

ARTICULO 12° Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno. EI Comité
de Coordinacion del Sistema de Control Interno se integrara v cumplird sus funciones
| de conformidad con las disposiciones legales y reglamentarias vigentes sobre la
| materia.

____.m._._n_.__.n_ 13°. Comision de Personal. La Comisién de Personal se integrara y
| cumplira las funciones de conformidad con la ley v las disposiciones reglamentarias
sobre la materia,

ARTICULO 14°. Vigencia. E| presente decroto rige a parir de la fecha de su
publicacion y deroga el decreto 2918 de 2011 y las demds disposiciones que le sean
contrarias.

PUBLIQUESE ¥ CUMPLASE, o,
Dado en Bogota D. C., a los

EL MINISTRO DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO,

-

h,P_._,__,.zn.__,m_.ﬁ.m ECHEVERRY GARZON

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DE LA FUNCION PUBLICA,

(~V"

ELIZABETH RODRIGUEZ TAYLOR
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REPUBLICA DE COLDWER

MINISTERIO HACIENDA Y CREDITO PUBLICO 4 _.

* DECRETO NUMERO 1472 @ h DE 2014

. 5AG020

Per el cual 52 modifica la planta de personal del Fondo Adaptacian,

EL u_.ﬂm.m_mmﬁ.m DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

en ejercicio de kas facultades constitucionales v legales; en especial las corferdas par
_ - elnumeral 14 del articulo 189 dela Constitucion Politica, v el articuls 115
| de la Ley 483 de 1.998, y

. CONSIDERANDO:

Qe medianie al Decrato 4580 del 7 de n_am__:u.__m da 2010y 3: basa en el articuly 215
de la Constitucién Politica, &l Gobiermo Nacional declard el estdo de emergencia
econdmica, social y ecoldgica en todo @l temitado nacional, con el fin de B_._EEH la.
grave Em_._.___umn_ EE_E ] E_uﬂ__. I extensidn de sus efectos;

Que mediants ef Decreto 4819 del 20 de diciembre de 2010 s& creé el Fondo
Adaplacion como una entidad descentralizada del orden nagional con personerfa
juridica, autonomia presupuestal y financiera, adscrita al Ministerio de Hacienda y
.| Crédito, Pdblice, con &l objeto de atender ia recuperacion, E:m::una__._ Y Meconsinuceidn
de las zonas afectadas por el fendmeno de “La Nifia™.

ﬂ:m:..mn_m:ﬁm_ D_H..QE_ Mmﬁn___m_“_: mnmu_mﬂm_ m__ Enﬁ_.m: mm_m;m__w_. ﬁﬁwﬁn_ozm_ _...__m
empleadas plblices del _u_u:n_c Adaptacion, -

Qua con ocasion de _m creacién del Fondo Adaptacién, se hizo necesaria la creacicn de |
una planta de msn_mﬂ de cardcter ransitoria que atendiera los planes y programas de |
Ia entidad orizntados'al cumplimignto de sus objetivos en el periodo de tiempa en el que _
el Fondo bnmn_mn___._ﬁ cumpdiera su abjetiva;

Que mediante el Decreto 2920 de 2011 se aprobd la planta de personal del Fondo
Adaptacidn,

il AMHINCS
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Continuacién del Decreto “Por el cual se modifica la planta de personal del Fondo Adaptacisn’

Que mediante el Decreto 4786 de 2011 se crea transttoriamente unos empleos en la
planta de personal cel Fondo Adaptacion,

Que el Consejo Directivo del Fondo Adaptacion en sesion del 23 de mayo de 2013, |
como consta en ef Acta No.31 de la misma fecha, decidio someter a la aprobacién dal |
Gobierno Nacional la modificacién de su planta de parsonal, |

Que e Fondo Adaptacion presentd al Departamento Administrativo de la Funcion |
| Plblica ef estudio técnico de que trata el articulo 46 de la Ley 909 de 2004, modificado |

por el articulo 228 del Decreto Ley 19 de 2012, y los articulos 95, 96 y 97 de! Decreto

1227 de 2005 para efectos de modificar su planta de personal, encontréndolo ajustado
técnicamente y emitiendo en consecuencia concepto téenico favorable, _

Que para los fines de este Decreto, la Direccién General del Presupuesto Piblico
Naclonal del Ministerio de Hacienda y Crédito Pblico otorgé viabifidad presupuestal.

MANUAL DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES FONDO ADAPTACION

DECRETA:

u ARTICULO 1o. Suprimese de la planta de persanal del Fondo Adaptecién el siguiente
cargo: : ; .

No.DE  DEPENDENCIA Y DENOMINACION DEL GRADO
_ CARGOS EMPLEO
|~ ; PLANTA GLOBAL i
W "l L1 Uno) | Conductor ; _ 02

ARTICULO 2o. Créese en |a pianta de personal de empleados del Fondo Adaptacidn,
el siguiente empleo con cardcter transitorio:

No. DE DEPENDENCIA Y DENOMINACION DEL GRADO
CARGOS EMPLEQ .
) PLANTA GLOBAL
. 1(Uno) | Auxifiar de Oficina ” 02

ARTICULO 3o. EI Gerente del Fondo Adaptacion distribuird el cargo de la pianta global a
Que se refiere el articuio 2° del presente Decretn, mediante acto administrativo y ubicara ef
personal teniendo en cuenta ia organizacion intema, las necesidades del servicio, los planes
y programas de fa entidad.

PAZ EQUIDAD EDUCACION
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Continuacidn del Decreto *Por el cual s& modifica la planta de personal del Fonds Adaplacén”

ARTICULO 4o. E presente Decreto rige a parir de la fecha de su publicaciin y -
%m:ﬁuﬂgﬂm el uaﬁﬁch___mm de 2011.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE
,Dado en Bogeta, 0.C., 2

ll % §AGO wwg.,_"

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITC PUBLICO, -

URICIO CARDENAS SANTAMARIA

1

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO . ] ‘

ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA, .
S e

ELIZABETH RODRIGUEZ TAYLOR
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DECRETOMNo. 1785 pe 204 =

18 SEP 2014

Por of cual so establecen |as funciones v 1os requisites generales para los empleas plblicos
do los distintos niveles jerarguicos de los erganismos y entidades del crden nacional y e
dicien olras disposicionas.

EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

wn Eeicicio di las alfibucones que bé confien & numesal 11 del articulo 183 de la
Constilucion Polibce y el aniculo 5° del Decredo Ley 70 da 2003, y

CONSIDERANDO:

Cha &l articulo 2 del Decredo Ley 770 de 2006 consagra que las compeiencias |laborabes,
funciones y requisiios especificos para &l ejercicio de los empleos de las enidades a las que
dabe se aplica, seddn fjados por (08 respeclivos onganiamos o anlidedes, con Su@cdn a los
pardmatros que astabkaca of Goberno Naconal

Quwe o artieuls 5 del citads decreto ey eslablece gue en los menuales especificons de
funciones y de competancies laborales se determinerdn las disciplinas académicas gue sa
mxigiran para &l desampafio de los diferentes empleos piblicos. terends en cuenta la
naturaleza de las funciones del amplen o &l area de desempefio.

Crse madianta ol Decreo 2772 de 2008, modificads por |os Decreos 871 de 2006, 4476 de
2007 v 3717 da 2010, fueron eslablecdas las funciones v o8 requisios generales para el
desempano da los dierenies empleos plblicos patenacertes a los organamaos y entidades
el onden nacional, al igual que los pardmetros para & adopcion de l0s manuales especificos
de funciones y de compatencias |aboraks.

Chue para taciitar y hacer efectvo el Boceso al desempefio da funciones y cargos piblicos, de
confonmedad con lo sefalado an o aficdo 40, numeral 7 de la Constitucidn Politica, se hace
riecessro unificar y adecuar i reglamanacidn de (o8 manusbs de NGones y compelencias
laborales

Cus al Gowemo Macional reglsmentd el Sistema Macional de informecién oa s Educacion
Superior — SMIES, mediante o Decrabs 1787 de 2008, el cual cusnta con una estruciurs de
clasilicacidn de los diferanles programes Scadémicos sqrupados en Srass del conocimiano y
niclans basicos gel conocimiento, que clasfican campos, disoplings scadémeces o
profasiones ssenciales,

Que para la delerminacion de las discplinas scedémicas o profesiones & prever en los
manuales sspecificos de funciones ¥ Oe compelenclas leborslas, 8s Necesano lener en
cunta la agrupaciin de dstas confonms a a clasificectn deberminada en los nlidess bisiens
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Caontingacin del decreto *Por el cual se esiabiecen las funciones y los requisios generales para los
amplecs plblicos de los distinlos niveles jeranquicos de los Grganismos ¥ entidades del orden nacenal
y s dictan ctras disposiciones”.

ded canacmiento defindos en el Sistema Nacional de Informacion de 2 Educacién Superar =
SNIES. con @l propésilo de hacer efectivo el accese al emples poblics en iqualdad de
eondaciones de guienes cuantan can ung profesidn pertanecients & una misme aree del
EanGEINERlE.

{um de conformidad can bo expueslo, &5 sormeniente expedin en un solo cuerpe nofmativa kas
dispasicianss reglamentanias sobre los menuaias de funcionas v de compedencias labaralas
para faciltar su aplicacitny consulia,

DECRETA;

CAPITULD PRIMERD
MSPOSICIONES GENERALES

ARTICULD 1. AMBITO DE APLICACION. El presenie decrato rige para los empleos plblicas
pertenecientzs 8 log Minlsteries, Departamentos  Administrativos,  Supariniengencias,
Establacimientss Pablicos, Unidades Administrativas Especiales, Corporaciones Autdnomas
Regionales v de Desarrolle Sostenible, Enles Universitanos Auldnomos, Empresas Sociales
| Estadn, Empresas Indusirales y Comerndales del Estado y Secedades de Econamia Mixta
soinelidas al régimen de diches empresss, del Ordan Macional,

lLas disposiciones conbenidas &n el presente decrelo eran aplicables, igualments, a las
entidades que lemenso statemas especiales da nomenclatura y clasificaciin de empbees, s
rgen por las deposiciones contenidas an |s Ley 909 de 2004, asi como para aquallss qus
astan sometidas a un ssiema especifico de carera,

El presente decredn no se aplica a los organismos y entidades cuyas funciones y requisilos
astan o sean definidas por la Constitucion o ka ley,

CAPITULD SEGUNDO
FUNCIONES DE LOS EMPLEDS SEGUN EL NIVEL JERARQUICO

ARTICULO 2. NIVEL DIRECTIVO. Cermprende los empleos a los cuales comesponden
funciones de diraccidn genaral, de formulacion da polibcas institucionales ¥ 88 adogcidn de
planes, programas y proyectas

Oe acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nival tandran, entre ofras, les sigulentes
funciones:

1. Fijr las polilicas y adoplar los planes generales relacionados con |8 institucién o el
seclor Bl gue perlanecen y welar por el cumplimients de los brmines y condicones
esiablecidos para su ajecucion

2 Dingir, conrolar  velad par & cumplimiento de |08 obefvos de b instibucidn, an
eoncordancia con los planes de desamali y las poliices irazadas,

3 Organizar ¢ funcionamients de la entidad, propaner ajustes & 18 organizaciin inlemna y
demés disposiciones que regulan los procedimientos y tdmites administrathecs intemos.

4. Mombrar. remover y edministrar al parsonal, de acuerds con lag disposiciones legales
vigenles,

(

g
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Conlinuactn del décrela “Par &l cieal g8 eatablecen |las luncianes v ke requisilos ganarakes pan los
ergecs piblicos de los dalintos riveles [eramuicns da los arganismas ¥ enlidadas oel orden nackanal
y 52 diclan olras dEposciores”.

- o ——

5. Representar al pais, por delegacion del Gobiemo, en reuniones nacionsles e
intermacionales, relaconadas con asunios da competencia de la antidad o ded sector.

6. Adelantar las gesliones necesarias para asegumr el oporlune cumplimisnto de los
planes, programas y proyecios y adoplar sisbemas o canalkes de informacién para a
secucion y seguimaanlo de los planes del sactor,

T, Asz=lir a las reunlones de los consejos, unlas, comités v damas cuanpas an gue tanga
asanto la entidad o efectuar las delegacionss pertinentes

B. Establecer. maniengr y perfecconar el Sslema de Conbrol Inbermo, o cuml debe sar
adecuads & la raturaleza, esbnichura y mision de la organizacitn.

B, Las damds safaladas an la Constiucdn, la ley, los estatulos v kas disposiciones gue
datarminen la crganzackin de la enlidad o dependencia a su cago ¥ la natumaleza dal
emplea.

ARTICULD 3. MIVEL ASESOR. Agrupa bos emploos cuyas funcionas consisien en asistir,
aconsejar ¥ asesarar directaments a los empleados pdblcos de la alta direcsitn de la rama
ejeculiva del grden naconal.

De acuerdo con su naturaleza, kos empleas de este nivel lendran, enire obtras, s siguenies
fungiones;

1. Asagorss y aconsejar a la alta dirgccidn oo la Rama Ejscutiva del Crden Nacional en la
formulacién, coordinacitn v ajecucitn de [as paliticas v planes generales de la enfidad,

2. Abgoher consultas, presiar asistencia tonica, emilir conceptos ¢ apoar elemeanlos de
juicio para ka toma de decislones relacicnadas con la adopoian, e ajecucitn v &l control
da |os progremas propics del organismo,

3 Propomer y realzar estudios & investigaciones refaciorados con la misidn institucional
las propasitos v abjelives de la entidad que le sean confizdos per la adminisiracian,

4. Agigly y parcipar, an represantacidn del arganiEmo o entidad, en reunisnes, consejas,
jumias o comités de cardcter oficial, cuando sea convecado o delagada,

5 Preparar y presentar los informes sobre las sctividadas desamoliadas, con la opordunidad
¥ perlodicided requeridss.

. Las demas que les sean asignadas por avipndad compeinnie, de acuerdo con al drea de
desempano y la naluraleza ded amplea.

ARTICULS 4. WIVEL PROFESIONAL. Agrupa los empleas cuya naturakza demands |
ejecucitn y aplicasin de les conooimenlos propios de sualquer discipling académica o
profesitn, ddarente & la formacikin Monica profesional y becnolégica, reconocida por la ley ¥
que, sequin su complejidad y competencias exigidas, les pueda comesponder funciones de
coardinackn, supendalan, contral ¥ desamolio de eclividades an areas Internas encargadas de
gjecutar los planes, programas y proyectas instibucionales

D acuerdo gon su naluraleza, los emplecs de este nivel tendran, entra ofras, las skulentas
fumneinnas:

1. Paricpar en @ farmulacédn, disefio, ongarizacdn, sjecucién y conbral da planes ¥
programas deal area ntama de su compealencia,

2, Coordinar, promover y participar en s estudios e investigacionss que pemstan mejoras
la prestacidn de 102 Banvicios a su cargo ¥ el oporund cumplimients de los planes,
pragramas y proyecios, asl como kB oegecucion v utlizacién dplima de los recursas
dispaniblas,
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Continuacion del dscreba “Par &l cial s establocan |aa Turciones v kas requising gersarakes para s
empleos piblicos g los dslintos rvales [eraruces da los organismas ¥ enlidadas ced ardan nacional
¥ =& dictan olras dsposiciores”.

3. Administrar, confrofar vy evahar & desamalle de los programas, proyeclos yolas
actividades propias del area,

4. Propoener & impleantar procesos, procedimientos, métodos @ instrumanios requendcs pas
mejarar la prestacion de los sERcIos a suU cango,

& Proyectar, desasrollar y recomendar ks acciones que deban adoplarse para el logre de
ks chjelivas v 188 melas propuestas.

6. Esfudiar, evaluar y concaptuar sabre las matenas de competencia del area nhema da
desempefio, y absolver consullas dé acverda con as polilhsas inslitucionales,

7. Coardinar ¥ reakzar eshudios @ vestigeciones tendlentes al logio de los abjethves,
planes ¥ programes de la entidad y preparas los infpemes respectives, de acwarda con lss
mnstrucciones recibicdas,

B Las demas cue les sean asignedas par autondad competente, de acuerda con &l drea de
dagampano v la naturaleza del smples

ARTICULD & HIVEL TECHNICO. Comprenda los emplecs cuyas funciones esigen el
dagarrallo de procesos y procediméatios an labores teéoicas misionales y de apoyo, asl coma
lag ralgcionedas con la aplicacion de la dencia y la fecrclogia,

D acuerds con su nalurabaza, los empleos de asbe nkel tendran, entre stras, las siguenies
funconas:

1. Apoyar en |2 comprensidn y 18 ejecucdn de los pocesos auxiliares @ instrumentales dal
drea de dessmpeno y sugenr les slternativas de irefemianto y genaracdn de nuevcs
procasos,

2 Disefiar, desarroliar y oaplicar sislemas de infomacitn, clasiicadon, aclualizacion,
rAnejo i copsendacion de recumos proplos o la Organizecibn.

3. Brindar asisencia técnica, adminsirabiva v cpeiativa, de acuprdo con  instrucciones
recibidas, y comprobar la eficscia de s métodos v procedimienios ulilizades en ol
desarralio de planas y programas.

4. Adelaniar esludos v presantar nformes de caracier técnico v estadisicn,

5 Instalar, reparar y responder sor & mantenmeenio de los equipes & instrumentos y
afeciuar los canlroles periddico:s necesanos,

d. Preparar y presantar los informes sobie |68 eclividades desarmalledas de acuerdo con las
instruccionas rechidas,

7. Las demnds cue les sean asignadas por autoridad compelente, de acuerdo con el @nea de
desempano v |a neturaleza dal ampleo.

ARTICULD 8. NWEL ASISTENGIAL. Comprarde ks empleas cuyas funciones implican &l
gjercicio de activdades de apoye 7 complementarias de las tamas propias de os niveles
supenares, o de labores que 22 caxaclenzan por el predominio de actvidades manuales o
tareas e simphe ejeeusin.

De acuerdo con wu naturaléza, |05 emplecs de este nivel tendran, entre Jires, |as siguientes
funcionas:

1.  Recibér, resisar, clasilicar, reducar, distibur ¥ controlar docurmenios, dalos, elementos y
cormespondeicia, relacionados con los asuntos de compatencia de laantidad.

2. Llkevar y manbaner aclualizadss los registros 42 cardsler tecnico, adrministrstivo y
fnanciarn y responder por la exachiud de los mismos,
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Conminuacian del decreto “Por el cual se establecen lag funciones y los requistos generales para ks
empleas pablicos de kos dslintos niveles jerdrguicos de los organismos ¥ enlidaces del arden nadanal
¥ sa diclan alras disposicionss”, ’

Origntar a los usuarios v swuministrar & infermacion gue les gea goliciada, de
confarmidad con los procedimianios eslablacitos.

Desampedtar funciones de oficing ¥ de asistencia administrativa ancaminadas a faciitar al
desamally v ajecucitn de las aciividades del drea de desempetio

Raalizar labores propias de s seracios generales que demande |a ingtilucitn.

Efechuar diligentias externas cuando las necesldades del serviclo lo requsaran,

Las demas que les sean asignadas por aulondad compatente, de acverds con al drea da
desempanoy la naturaleza del emples

N@m R ow

ARTICULD 7. DESCRIPCION DE FUNCIONES. Para la descripoitn de funcionas esancialas
de les empless an el respectivo manual especifico de funciones v de compebencias laborales,
50 deberdn tener en cuenda las funciones generales snunciadas an el presens decrado,

Paragrafe 1. En el disefo de ceda emplan se obsenvaran la definicicn de las funcoras y e
perfil de compatencias, de conformidad con ke dispuesio en e articule 19 de la Ley 0% da
2004

Paragrafe 2. En el caso de los emplsos corespondientes a s diferantes nivales jararquicos
con funcores sefialadas en la Consfitucién Polilica o en las leyes, cumplisn las g
delerminadas

CAPITULD TERCERD
FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS RECUISITOS

ARTICULD 8. FACTORES. Los faciores que se tendrin en cuenta pars deteminer los
requesios generales seran fa educaciin formal, b formacdn para el rabajo y desamolio
humana y ka experiencia.

ARTICULD 9, ESTUDNIOS, Se entiende por estudics ks conocimientas  académicos
adguiridas en instiluciones pablicas o privadas, debidamente reconocidas por ol Gobiemo
Macikanal, comespondientes a la educackin basica primana, basica secundaria, media
vocaconal, supenor en ks programas of pregrado en las medalidades de formackon técnica
profesicnal, iecnologica ¥ profesional, ¥ en programas de pesigrado en las modalidades de
especialzacion, maesira, doclorads y posidociorada,

ARTICULD 10, CERTIFICACION EDUCACION FORMAL, Los estudos se acredtardn
madiante 14 presentacdn de cerlificades, diplomas, grades o litulos oforgados por las
mstiuciones cormaspandientes, Fara su valider requenran de los regstos ¥ autenticasones
que determinen las nommas wvigentes sobre b maderda, La tarjela prefesional o mairicula

CoTEspondamE, .mm..ﬁf.._ el casp, axcluye i3 _uAﬁ.m..m_._.nTn_f._ de ke documenbos enunciados
anlerarments.

En los casos en que para el gjercicio de |a respectiva profesion se requiara acreditar la tarjela
a malricula prafesional, podrd sushilures por la cedificacion expedida por &l arganismo
compeiente de otorgarla en la cual conste que diche documents 58 encuanira en tramibe,
mempne y cuando se acredite al reapectiva litule o grade. Dentro del afio siguende a la fecha
de posasian, al empkeads debems presentar la cormespondienta tanata o matkcua profesianal.

D& no acreditarse en ese tempo, e aplicara b previsto en el articulo 5° de la Ley 180 de
1885, y las normas que la modfiquen o sustiluyan,

g

(
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Corinuacion dal decrale "Por al cusl sa establecen las funciores y los reguisilos generakes para los
amplens plbhces de los distintos niveles jerarquicas de los crganismos y enfdades del crden nacional
¥ 5@ dictan olras disposiciones”.

ARTICULD 11. TITULOS ¥ CERTIFICADOS OBTENIDDS EN EL EXTERIOR. Los estudios
raalzados y os tiulos obienidos en el exlenor reguersan para su validez, dé b homologacian
v coralidacian por parte del Ministens de Educacitn Naconal o de la aulondad compelenta.

Qulenes hayan adelantade estudios de pregrado o de pestgrado en el exderior, al momanio de
fomar posesitn de un empleo poblico que exija para su desempefio eslas modalidades de
foernacion, podran acreditar el cumplimiento de esios reguisitos can la presanacitn de los
carlificados expedidos por 16 comespondients Instibuciin de educacidn supenor. Dentro de ks
dos (2} anos siguicnies a la fecha de posesiin, e empleado deberd presentar los tHulos
detadamente homokagados. 5i no ko becene, 2 aplicard o dispuesio en el aficulo 57 de la Ley
190 g 1985 ¥ las nodmas gue la modifiquen o sustiuyan.

Esta disposiciin no prormaga e Mrmind de s irbmies que a la fecha de expedicion del
ﬂE_ﬁr Dacrala e ancugntnan en Sunso.

ARTICULD 12 PROGRAMAS ESPECIFICOS DE EDUCACION PARA EL TRABAJD ¥ EL
DESARROLLD HUMANO. De acuerda con la especiicidad de s lunciones de algunas
empleas ¥ con @l fin de logrer & desampllo de determinados conocimientos, aptitudes o
habllidades, s& podran cuigic programas especificos de educacion para & fabajo ¥ al
desamalle humang grientados a garanlizar su desempeno, de canlormidad con la Ley 1084 de
2006 ¥ damas nonmas gua |a dessrrolian o reglemantan,

ARTICULD 13. CERTIFICACION ‘DE LOS PROGRAMAS DE EDUCACION PARA EL
TRABAJD ¥ EL DESARROLLO HUMANG. Los programas de educacdn para el tretajo y al
desamoliy humana se acreditardin mediante cedificados de aprobacion expedidos por las
erlidades debidamente aulorizadas para ello. Dichas cerdficadas debaran conlensr, como
minime, la siguenta informaciin;

1, Mombre o razdn social de la instilucion.
2. Mombre y canlanido del pragrama.

3. Imensidad horania.

4, Fechas en qgué Sz adelanid.

Paragrafo. La intensidad horaria de los programas s indicara an hores, Cuando 2 exgrese
en dizs deberd senalirseles el nimero lotal de horas por dia,

ARTICULD 14, EXPERIENCIA. S enfiende por cxpeniencia 0§ conocrmanics, las
habilidades y las destrazas adquindss o desarrclladas medianle & Sercicio de una prafesicn,
arte u oficio

Fara los efecios dal presente dacralo, |a espenencia &8 ciasifics en profesional, relacionada,
laboral y docente,

Exparlancia Prefeslonal, Es la adquidda a parir de la tarminacidn y aprobacitn del pénswem
académios de la fespediva fofmaddn prefesional, en e ejercicio de las actividades proplas de
la profesisn o discipling académica exgida para =l desempaito dal emplea.

En &l cass de las discipbnas académicas o prolesionss relacionadas con el Sistema de
Saguridad Social en Salsd. la expenencia profesionsl sa computard a pair de la inscripoidn o
regisiro prafesional,
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Contrupcidn el decrele “Per al cual 3@ esiablecen &S funcianes y s requisios generakes pana los

- | emplecs pibdices de los distinies niveles jermuicos de los orgarssmas ¥ entidades del erden nackngd

¥ s& dictan cfras disposiciones”.

La experienca adguirida con pasteriondad a la ferminacidn de estidios en las modalidades de
formacidn ¥enica prolesional o eonolégica, no se conslderard expanencia prafesional,

Expariencia Relacionada. Es la adquinda en el sercicio de empleas o actividades qua
benigan funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia Laboral, Es la adquirida con el gjercicio de cualguier empleo, ocupacdn, are u
oficino,

Experiencia Docente. Es la adquinda en el ejercicio de les actividades de divuigacikin del
conocmignto obtenida en insttuciones educalivas debidamente reconocidas

Cuando para desempafiar emplacs penenecientes & los nivales Direcivo, Asesor vy
Profesional se exija expenencia, £sia sera profesional © docente, segun el caso v, detarminar
ademias cuanda s& regquiera, si debe ser ralacionada,

En &l gvenin de emplecs comprendidos en el nivel Profesional y niveles superiores a ésbe, la
prperiencia docenle deberd acrediarse en insbbucones de educacion Supenar y oan
postenaridad a la cbtencion del comespandiente titulo profasiana

._u_m._.ru_.-:_n 15, CERTIFICACKIN DE LA EXPERIENCIA. La eypeiancia se acreditard
mediaie la presanacion de constancies expedidas por la aulondad competents de las
respachwas nstituciones oficiales o privadas.

Cuando el imeresado haya sjercdo su profesion o actvidad en forma ndependients, la
expariencia e acrediana madiants declarackn del mismo,

Las codificaciones o declaraciones de experiencia debecin contener coma minmo, |a
giguienis infarmacion

1. Mambre o razon social de la enlidad 0 empresa,
2. Tiempo de sarvicio.
3. Ralecitn de funciones desempafiadas,

Cusnds la persona aspire @ ocupar un cargs pablico v en ejercicio de su profasion heye
prestado Sus senvicios en e msmoe pefiodo a umd o varas instilvcones, el fEempo de
experiencia ge contabMizard por una sola vez.

Cuands las earificachones indauen wna jomada laboral mlerier & echo (B) horas diaras, el
temps de expariencia se establecerd sumando las horas trabajadas v dividendo @ resultado
par ccho (B).

CAPITULD CUARTO
REQUISITOS GENERALES PARA EL EJERCICIKD DE LOS EMFLEQS

ARTICULD 16. REQUISITOS DE LOS EMPLEOS POR MNIVELES JERARQUICOS ¥
GRADOS SALARIALES. Los requisilos de estudics v de experienca que se fjan enosd
praganie decrato para cada uno de los grados salariales por cada nivel [erarguico, semirdn de
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DECRETO NUMERD TH 5 do 2014 Hoja We.8

Contiruacikn del dacnte Por @l cual 3 eslablacen |as funciones y los requisios genaraies para los
ampleas pobices da log dissinios nedies peramuccs de los arganismas y entidades del arden nacional

¥ 8 dictan oiras disposionns

base para gue s organismos y enbdades a guienes sa aplica edaboren sus manuales
egpecificos de funcienes y de competancias labomles para los difgrentes empleos que

conforman su planta de persanal,

ARTICULD 17. REQUISITOS DEL NIVEL DIRECTIVO. Serdn requisios para los empleos del

nivel direclivo, 108 siguiemes:

“Grados

Foeguisilos gendrales

o1

Tilule profesional ¥ doge (12} meses o8 expedencia  prolesional
ralacionada.

0F  |Titulo profesional y discissie (16) meses de experienca pralesional
FElacionada

03 |[Tiulo profesional y veinte (20) meses e experiencia  pralesional
relacisnada

04 [Tiulo profesional y weinficuata (24) meses de expenencia pralesional
relacionada

as Titulo profesional y weintiocho (28] messs de experiencia profesional
relacicnada

08 |Thale profesional ¥ treinta y dos (32} meses de experienca profesional
retlicionada

o7 Timlo profesional ¥ ireinta v seis (3] meses de eepeniencia profesicnal
malacionada

DB [Tilulo profesional v cusrents {40) meses de expariencia profesional
malacionada

08 |Titule profesional w cwarenta v cusire (44} mases de expariencls
refesional relacionada

10 Tilule profesional, Tiule de postgrado en la medalidad de especializacitn y

wainticuatro (4] mases de expariencia profesional relacionada

Tilulo prafesianal, Tilule de posigrade en la modalidad de especializacian y
wairtiocho (28] meses de expanencia profesional relacicnada

12 [Titulo prafesional, Tilule de posigrade en la modalidad de especializacisn y
treinta y #os (12) meses de expenencia profesional relacicnada
13 |[Titwle prafesional, Tilule de posigrade en ka modalkdad de especializacian y
trairta ¥ seis (38 meses de expariencia profesional refacionada
14 |Tilule profesonsd, Tiule da pesigrado en la medabdad de especiallzacidn i
cuarenta (40) meses de saperencia profesional relacicnada
15 |Tilule profesional, Tiule de pesigrado en la moedaldad de especializasidn y
cuarenta y cuatro (44) meses de expenencia profesional relacionada
16 |THule profesional, Tiuls de posigrado en |la modalidad de espaciakzacidn
cuaranta y ocha (48} meses de experiencia profesional relacianada
17 |THule profesional, Titulo de posigrade en | modalidad de espaciaizacion
cincusnla y dos (52) meses de evpanentia profesional relacionada
18 Titulo profesional, Tihulo de posigrade en la modalidad de espaciaizacion
cimciserila v aais (56) mesad de exparisnc prolesional relacianada
14 Titule profesional, THuo de posigrade en la moedalidad de especialzacion
sesenta (G0) meses de expanencia profesional relacionada
20 THula profesional, Tilule de posigrado en la modalidad de massirla ¥

cincuenta y dos (52) meses de exparencia profesional retacionada o Tilulo

de postgraca en la modalidad ce especializacion y sesenta y cusiro (B4) |
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Caminusacn del decreto "Por o cual se establacen las furncionas v lod réquitilos ganeralas para los
empleos plblicos de kos dslintos niveles jerarquices e los crganiemes y entidades del crdan nacional
y se dictan olras dsposiciones”

Grados | Ruquisitas generakic |

Imeses de experienca profesional mlasionada |

21

Tiuly profesional, Thulo de postgrado en la modakdad de maestia y
cincuenta y seis (58) meses de ssperencia profesional relacienada o
Tl de posigrado en la modaldad de aspeclalzackdn y sesenta y ocha
(44) reasas da experencia profesional relacionada

22

Tita profesional, Tiula de postgrado &n s modebdad de masstia y
gesania (50) mases de expariencia profesional relacionada o Thulp da
posigrads en la madafdad de especializacion y selenta y dos (72) mases

e &HE.—E..:U.N profegional relaconsds

23

Titulg profesional, Tiluo de poshgrado en la modalidad de maestia y
sesenia y cualro (B4) meses de experiencia prafesional relasanada o
Titula da postgraco en la modalidad de especislizacidn y satenia y seds
[76) mases de expariencia profesional relacionada

24

Titula profesional, Titulo de postgrado en la modalided de maesiria y
sesenta y coho (B8) meses de axperencia profasional refacionada o Thulo
de posigrado en la modalidad de especializacion y ochenta (80) meses de
sxperiencia profesional relacionada

25

Titule profesicnal, Tikule de pesigrado en la modalidad de maestria y |
sedenia y dos (72) meses de expenencia profesional relacionada o Titula
de postgrada an la modstided de espacializacitn v ochenta v cuatro (84)
MEses e rigncia profesional relacionada

Titulo profesicnal, tituo de posgrade en la modalidad de massiria y selenta
y sEE (T8 meses de espenencia profesionsl relaclonads o tiuke de
posgredo en la modalidad de especializacion y ochanta y ocho (88) mases
de sspenencia prafasional relacionada

Zr

2B

Titulo profesional, thule de posgrade en b modalidad de meastria v ochenta
{80y meses de expenencia profesional relacionada o tiulo de posgrado &n

Titulo prefesional, tilule de posgrado en la modalidad de masstria y ochenta
y cuatre (B4) meses de experencia profesional nelecienada o litulo de
rosgrado en la modeldad de espacializacdn y nowvanta v sais (95} meses
de expenencia relacionada

Paragrafe. En esle nivel no podrd ser compensado e Tilule Fralesional.

ARTICULO 18, REQUNSITOS DEL NIVEL ASESOR. Serdn requisitos para los emplecs del
nivel asesor, los sigulantas;

Tiulo profesioral vy ouince (15} meses de espariencla professona
Felationsda. _

(3 Thuln profesional y wpinbe (20} meses de experancia professanal
relacicnsda.
i Titule profesional v weinficinee (25} meses de esxpenencia profesional

relacionsda.

la modalidad de especislizacitn y navenla y dos (92) meses de experiencia|

_Ewﬁ:m_ ralacknads
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Contiriacian dal decrele "Por el cual se establecen las funciones y los requisitos generales para los
empless plbicos de los distinlos nieeles Erimguicos de los argansmas y antidades dal anden nacional
¥ s& dician ofras disposiciones®.

Grados |Requisitos generales _
i3 Tiula professonal y treinta (30) meses de experiencia Ed.ﬂ.mﬁ:w__
relacicnada

08  |Tiwlo profesional y treinta y cnco (35) meses de expenencla na.fa:m___
ralgcionada

oF Tiile prafesional y cuanenta (40} mezes de experiencia prolesional
nalgsionada

OB [Tikilo profesional, Tiluk de poslgrado en la medalidad de especiaizacion
y veinliin [21) meses de expenancia profesional _relsclonada.

(Wi Titulo profesional, THuk de pesigrado en la medalidad de especiaizacion
y uminlistis (6] reses de exparlencia profesional ralacionada,

10 Tiwlo profesional, Truke de posigrado en la medalidad de especialzacion
y treinda y un {31} meses de experienca profesienal mlacionsda

11 Titulo profesional, THuke de posigrado en la medalidad e espacialzacian
y irainta y seis (36) meses de experdencia profesional relacionada

12 Timlo profesional, THuk de postgrado en la medalidad de espacialzacidn
.E..._._ﬂq!.__ﬂ ¥ un (41} meses de experiencia prafesional relacionada

| 13 Titulo profesional, Tiule de postgrado en la medalidad de espaciakzacion
y cuaranta v seis (43 mesaes de experienca profesional relacionada

I 14 Titula prafesional, THuls de postgrado en |a medalidad de espacialzacidn
y cincuenia y un (51) meses de experiencia profesional relacionada

15 Tibula pralesisnal, Titalo de postgrade en B modalidad de masatig
cuamanta y cuatro (44) meses da exparienca profesional relackoneda o
Titulo da posigrade en la modalidad de especializacidn v cincuenta v sais
[55) meses de experiencia prafesional relacionada

16 Tiula profesional, Tikle de posigrade en la modalidad de maastria y
cuarenta y nuewe (48] meses de experiencia prafesional  relaconada o
Tibulo de pesigrade en la modalidad de aspeclalizacibn y sesana v un (B1)
anei sional relacionseda

17 |Titlo profesional, Tiulo de posigrado en la modaldad de maeskia y
cincusama ¥ cualro (54) meases de expenencla profesional refackonada o
Tilo de posigado en la medalidad de especializacidn y sesenta v s8is
{86) meses de experiencia prafesional relacionada

18 Tiula profesional, Tiule de postgrade en la meodalidad de meastia v
cincuanla ¥ nusye (50) meses de experiencia profesional refacionada o

Tiulo de postgradn en la modalidad de especialzacdn y setenia v un (71}
reses de sxperencia pralesional relacionasda

Paragrafo. En este nivel no poded sar compeansado el Truke Prafesional,

ARTICULD 19. RECANSITOS DEL MIVEL PROFESIINAL, Serdn requisics para ke emplecs
del nivel profesional, los siguienies:

Grados Requisitos generales
(1)} _ Titulo praleaianal
02 Titulo profesional y ires (3] meses de experencia prafesional refacionada
03 Tiuly peofeslonal v ses [6) meses de axpenenca  profesional
relacanada.
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Cornuackn el decredo "Por el cual =& astablecen & funciones v log reguisilos Jeneraies pafg os
empleas pubicos de log distros niveles .]i_..i._.ﬂﬁ&. da o arganamas Y anlidadas dal ardan nacknal

¥ 52 diclan atras disposicones”,

Grades | Requizitos gencrales
4 Tiule profesional vy nueve (5 messs de expenencia profesaonal
relacicnada
o5 | Thulo profesional y doce (12] meses de expefiencia profesional
il scionads
._H | Tilule profesional y quince (15} MEses de expenenca prolesonal |
[ ralacionada |
o7 Titulo profesional y dieclocho (18) meses de esparencls profesional |
relacipnada
o Thule profesional v weintion (21} mesas de experiencia profesional
| rolscionada
o Titulp profesional v weirlicuatre (24) meses de expefencia uqil_ajw_.
| relacionada
jp | Thulo profesional y veinlisiele [27) meses de experiencia profesicnal
| relacionada
" | Titule profesional del respactvn ndcko basieo dal conacimienta v treinta
| {30} meses e expariencia profesional relacionada
12 Thule profesional del y tilulo de posgrado en la modalidad de
mm.m_!...mwlﬂ_uﬂn:._ v sabe (Th meses de expenencia profesional relaconada,
13 Tiule profesional, fitulo de pasgrado en la modalidad de especiakzacian y

diez (10) meses de axperienca profesional relacionada. _

14 | Tiuke pralesional, litulo de posgrade en la modalidad de espaciakzacion v

| breca (13) meses de expenencia profesional retaconada.

13 [ Thule prafesional, fitulo de posgrade en la medalidad de especiakzacion y
discisés (16) mases de expanancia prafasional relacionada
18 THuk: pralesional, liklo de posgrado en la medalidad de especiaizacion y
discinueve (18] meses de rancia ongl ralscionsda.
7 THule prafesional, litulo te posgrade en la modalidad de especiaizacion y
velntidds (22) meses de expenancia profesional ralacionada.
_|_m Tituke profesional, itulo de posgrado en la modalidad de espacisizacion y
vainticineo (25) meses de experiancia profasional relacicnada,
_ 149 Tiule profesional, fitulo de posgrado en la medalidad de especiaizacion y
| veinficzha (28) meses de experiencia profesicnal relacionada,
20 Tiuks profesional, fitulo de pasgrado en la medalidad de especialzacion y
Ireirda y uno (31) meses de exparencia profesional relacionada.
_ 2 Tiuks profesional, litdlo de posgrado en la modalidad de especialzacicn y
treinda v cuatmo (34) mases de exparienca profesional relacionada.
_ 22 Tiukz profesional, titulo de posgrado en la medalidad de espaciaizacion y
L | reinda y sete [37) meses de experencia profesional relacanada
23 Tituks prafesional, tillo de posgrade en a medalidad de especializacién y
cuaranta (40) mesas de axpariencia profesional relacionada
[ 24 Tituo profesional, titulo de posgrado en la madalidad de especializacion y |
| cuanania y ires (43) meses de cxperiencia profesional relacionada |

Paragrafo. En eske nivel no podrd ser compensado & Hiule profesional,

ARTICULD 30, REQUISITOS DEL NIVEL TECHICO, Serdn requisitos para los empleos del
rival lécnico, os siguentes,
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Conlinuacidn del dearsio Tor &l cusl 38 exiablecen las funclangs ¥ 108 requisiics generales para I
emplecs pablicon da log distines niveles pramuicos de ics organismos y enlidades del orden nacianal
y 58 dulan obras diEposicicnas”

Reguksitos generabes

Diplema de bachiller y cuatrp (4} meses de esxpenancia relacionada o

labaral

Diplerna de bachiller y ocho {8) meses de expenencla releconads o
labaral

Diploma de bachilles y doce (12} meses de esperencia reBconada o
laberal

Diploma de bachiller y diecisdis (18] medes da axpenancia relacionada o
labsral

Diploma de bachiller y veinte (20} meses de experencia relacionada o
labaral

Aprobaciin de dos () afes de educatitn Superior de pregrado

Aprabacidn de dos (2} ahos de educacion sugerior de pregrada v tres (3)
mesas da expasiancia rlacionada o laboral,

Aprobacidn de dos (2] afios de aducesidn superior da pregrade y ssis (B}
meses de axpedancia ralacknada o labarl

Titulo de formacion técmica profesional o aprobacion de dos _“M_ anos e
edusscdn supanor de n_aﬂq.s_u_ ¥ Nima _"wu meses da espersncia
relacionada o laboral

Titulo de femacitn bécnica profesional y es (3) meses de m_u.ﬂm..._m_..n.ﬁ_
relacioneda o labors! 0 aprobacitn de dos (2) afos de educacion supseriar|
di _u_.nmi_n_n_ v doce (12] meses de experiencia reélacionada o aboral |

|
Titulo de formacitn técnica profesional v e (B) meses de expenancia
relacionada o labaral 0 aprobacion de tres (3] atos de educacidn suparior
en la madalidad de formacion fecnalbgica o prolesional o universitaria
tras (3) masas de experienca relaconada o laboral

Tikulo de formacion t&cnica profesional ¥ nueve (B rmeses de expenencia
relaciansda o laboral o aprebecidn de res (3) afoe de educaciin superior
an la modalidad de formacidn tecnelagica o profesonal o universitara y
sais (5] mases de axperienca reladanada o laboral,

Thule da fmmacian iecnolégica o apobacitn de res (3) afos o8
educacian superiar &n la modakdad de formacidn tecnolgica o profesional
0 urewersitaria ¥ nuave (9] mesas 48 8 ncia relaconsds o laboral

THuly de formacion tecnokigica y bes (3] meses de experencia
relacionada ¢ laboral o aprobacian de tres (3) afos de sducacion supsrion
en la moedalidad de formacion lecnslogica o profesional o universitaria
dons meses (12) mases Q.WE_.I__.._ED redacionada o laboral

18

Tiwn de (ommacdn lecnolgica y seis (6) meses oe expenenca
rafacionada o laboral o aprobackdn de tres {3) afios de educacitn suparios
en la modalidad de fomacion fesnalogica o prafesional o universitaria ¥
quince (15 mesas de exparencia relacionada o @boral

1T

Tilwio de larmacidn lEcnodgics y mueave (9) meses de sepeanenca
relfacionada o labaral o Tilo de formackdn tlecnolbgica con especializscian

o aprabacidn de cualro (4) sfios de sducacitn suparior an la madalidsd da
formaciin profesional y sels (6] meses de experiencia relacionada n__
laboral
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DECRETO NUMERO] § 5 de 2014 Hoja N°. 13

Continuacitn del decreio “Por & cual se eslabacan las Junciones ¥ los requisiios panaralas para ok
empiess plblicos de los dislinios nhwales jeranquicos de los organismos y entidades del orden nacional
y s& diclan olres disposicianes”

Grados Requisitos generales

18 THula de farmacitn laenaldgica con especializacion v res {3) mages da
expefiencia ralacionada o laboral o terminaciin v aprobackin del pénsum
poadamico de educacidn superior en la modaldad de Jommacion
prafesianal v tres (3) mases de exparienca relaconada o laboral

1_-.-9._-#_ Los estudios de educacion superiol gue se exjan, deberan referirse a una misma

dscipling académica o _HE__E&__._ En agte nivel sdlo se podra compeansar hasta tres (3) anos
de egucacitn supanor, siempm y cuanda se acredibe el diploma de bachiler, Para los grados
del 01 al 06 e diploma de bachiler podrd compensarse siempre y cuando se acredibe (a
aprobacian de cuabo (4) aflos de educacidn bisica secundaria.

Cuands sa trate de un emples dasiicado en los grados 01 a 08, cuyas funciones
comespondan a un oficio especilico, & podra compensar cada afio de educacion por un (1)
afio de expanencia an la especalidad funcional.

ARTICULD M. REQUISITOS DEL NIVEL ASISTENCIAL. Seran requisitos para los emplacs
dal nivel asistancial, hos siguienias:

Grados Requisitos generales

05  |Aprobacidn de educacion basica primana y diecisés (18] meses o
expariancia laboral
3] Agrobacidn de educacidn bisica primaria y oveinte (200 meses de
experiencia laboral
a7 Agrobacidn de das (2) afias de educacidn bdsata secundarna
ag Aprobacion de dos (2) ancs de educacion basica secundana ¥ ses (G)
meses de Expariencia labaral
[u]:] Agrobacidn de tres (3) afes de educackin béslca sacundaria
10 |Aprobacion de lres (3) afios de educacion basica secundaria y ses (6)
meses de exparianca |agoral
11 Agrobacion de cualrd (4} afios de educacitn basica secundaria
12 Aprobaciin de custne (4) afics de educacidn bdecs secundara y sais (6)
maeses de expariencia laboral
13 Aprobacion da cinca (5) afas de educaclibn bhsies secundaria
14 |Aprobacion de cincs [5) ahos de educacikn basica secundarnia y seis (6)

masas da axpariencia laboral
|ama e bachilar

Diglama de bachiller y tinoo (5) meses de expenencia laboral
17 Diglama de bachiller y diez {10} meses de expariancia labaral

18 Digloma de bachilier y guince [15) meses de experienca bl

18 |Diploma de bachiller y veinte (20} meses de experiencia labaral

0 Diplama de bachiller ¥ veinbicned (25) mésaes de expanancia labonal

21 Aprochacion de un (1) ane de educaciin suparior de pregrads ¥ doce .:H_

meses de axperiencia relacionada o labodal.
&2 Aprobacion de das (2} afos de educacion supenor de pregrads v =8l _”_m“.
Meses 08 exparancla relacionsda o laboral

23 Aprobacion de __..__um (2] a&fios de educacion superior de pregrads v doca
{12} meses de experiencia relacionada o laboral
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Certinuacitn del decrato "Por ol cusl &0 asiabkecan las funclonas v los requisites ganarales para los
ampleas plbices de los diglintos nheales jerarquicos de ks organismes ¥ entdades del crden nacional
¥ 5@ dictan ofras dispesicanes”,

Grados Requisitos generales

24 Aprobacién de tres (3) afos de educacikin suparior an la modakidad de
formaciin iecnologica o profesional o universitaria ¥ seis (B} meses de
gEparienca relacsanada o laboral
25 Titulo de formacidn toreca profasional v seis (6] mases oo u..a_m_.ﬁ_._ﬂw
melacionada o laboral o aprobacion de tres (3) afos de educacsdn supenor
en la modaldad de formscicn wonoligica o profesional o whivenitada ¥
doca (12 meses de experiancia relacioneda o laboral
p. 33 Titulo de formacian ecnica profesional y doce [12) mesas de eqpemencia
ralacionada o laboral o agrobacion de treg (3} ahos de aducasidn superior

en la modelidad de formacidn tecnokigica o profesional o universitara
| digcieche (18) meses de gxpenencia relacionads o laboral

Paragrate 1. En este nival sblo s2 podrd compensar hasta los dos (2) (Wmos afcs de
aducacdn basica primaria, micamente para los prades 05 y 06, hasta dos (2) afos de
educacdn basica secundaria, para los grades 07 al 14, & diploma de bachiler siempre y
cuanda se acredite la aprobecsdn de custro {4) ahos de educacidn basica sacundara,
unicamanta para los grasos 15 al 20 hasta tres (1) afos de educacion superior, siempre y
cuanda & acredite of dipfoma de bachiller, para los grados 22 en adelanle. En lods caso, los
estudios SUpSfiones gue =8 ew|an deberdn refedree & una misma disciping académica o
profesiin,

Mo abstanie, cuando se rale de un emplao casficado en los grados 01 8 12, cuyas funciones
corespondan 8 un oficip especifice o a labares que se caraclerizan por @l predomino o
actvidedas manuales o de tareas de simple ejecucion, se podrd compensar cada afio de
educacion paf un (1] afio de experenca an la especialidad.

Paragrafe 2. Los requisitos para los emplecs de Suodliar de Mision Diplomatica, Gadigo 4880,
del serdco exedior colmbians, cuyas funciones se caractericen par e predorminia de
aclividades manugles ¥ la ejecucidn de taress de sarvicio directo a os Jeles de Misitn
Ciplamatica ywio Oficina Consular, som;

_ Girados Requisitos genarales |
| 26 |Aprcbacitn de educacion bdsica primada y veinticuatia (24) meses n_n_

axperancia labaral
_| 23 |Aprobacitn de educacidn basica primara y veirtion (21) meses de|
axpanancia labaral
] Aprebacitn de educacitn basica prmara y decocho (1) meses de
| gxpenencia |abaral
18 Aprebecitn do aducacidn bdsica primeana y gunee (15) meses de
aupenancia labaral

E ____n_a_n_w_n.._u:unﬂ:ﬁ!ﬁ:ﬁuﬁuuiﬂiwennﬂimvammmmnm
_ axpeiencia labaral

ARTICULD 22 REQUISITOS ESPECIALES. Cuando las funciones de un emples
cormespondan al dmbito de la misica o de las ares, los reguisitos de estudics exigiblas
podran ser campansados por ls comprobacdn de experencla v producsan afisiicas, asi:
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Corfinuacitn dal decralo "Por @l cusl so estabieosn s funciones y los reguisitos penerales para ios
ampieas pblices de los dislintos niveles jerdrguicos de los organismoes y enfidades del orden nacional
y &8 diciam olras disposiciones”, .

[Cadigo | Grads |

. Denominacion ¥ requisitos
 MUSEOLOGO O CURADOR

2094 06 |

| -

Diploma de bachiller, cuiga especifico en entidades nacionalkes o
extranjeras sobra musealogla o curaduria minima de un (1) afa de

duracién

ur

Diploma de bachiller, curso especifico en entidades nacionales o
mdranjeras sobre rmusesiogia o curaduria minima de wn (1) afio de
duracitn y sais (6] meses da expenencla relacionada.

8

Diplama de bashiller, cue sspecifien en enlidades racionalss o
extranjeras sobna musesiogla o cursdurla minima de un (1) afo de
duracion y doca (12) meses de expenencia relaciorada

a4

Diploma de bachiller, curso especifico en entidades nacionales o
sxiranjeras sobfe museslogia o cursduria minima de un (1) afio de
duracitn y dieciocho (18) meses de expariencia relackanada.

10

Dipdama de bachiller, curse especifico en entidades nacionales o
exiranjaras sobra musesogia o curaduria minima da wn (1) afo de
duracitn y vainticualro (24) mesas de éxpenencia relacionada,

1"

12

Diploma de bachiller, cursa especifico en enfidades nacionales o© |
exiranjeras sobee musealogia o curaduria minimo de un (1) afio de
duracitn y reinta {30) meses de expenencia relacionada

Diplama de bachiber, curso especifico en entidades nacionales o
exiranjeras sobre musealogla o curadurla minimo ge un (1) afo de
duracitn y treinta y seis (38) meses de experencia relacionada,

13

14

Diploma de bachiber, curso especifico an enhdades nacionalks o
exiranjeras sobre musealogia o curaduria minimo de un (1) afo de
duracion y cusrenta y dos (42) meases de expedancia relaconada.

Diplama de bachiler, curso especifico en enlidades naciohaes o
axiranjeras sobre musealegla o curaduria minime de un (1) afo de |
durazién y cuargnta y ocho (48) meses de aspenancia
relacionada.

16

Diplama e bachiler, cursa especifico en entidades nacionales o
axiranjeras sobre museologla o curaduria minime de an (1] afo de
duracidn v cincuenta vy cuatro (84) meses de experencia
relacionada,

3038 | op

ALXILIAR DE ESCEMNA
Aprebacién de dos [2) afos de educacitn basica secundaria y
frainta y seis (18) mases de expariencea ralaconada,

L

13

Aprobacion de cuatra (4} afos de educacion basica secundaria v |
wainlicualre [24) meses de expenancia reaconada. _

Aprobacién de cuabm (4) ancs de educacion basica secundania y
cuaranta y ceha (48] masas de expenencla relacionats.

15

Diploma de bachiller y wainticuatro {24) meses de expedenca
relacsanada, _

ARTICULD 3. RECUNSITOS ESPECIALES DE MEDICOS ¥ ODOMTOLOGOS Para os
empless de Médcs, Midics Especiaksta, Odonddloge y Cdonbdlsge Especialisia, los requisitos

de acuerda con los grados

salariales, serdin los siguientes:
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Corfinuatitn dal decrabo "Por al cusl o esheblscan ks funciones y los reguisitos generales para los
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[Cédige | Grade

| -

2094 06

| Denominacion ¥ requisitos
~ MUSEOLOGO O CURADOR
| Diploma de bachiller, curso esgeciflico en entdades nacionales o

exiran|aras sobre musesiogia o curaduria minimo da wn (1) afa de
duracitn

v

Dipfoma de bachiller, curse aspecifico en entidades nacionales o
sxiranjeras sobme mussslogia o curaduria ménima de un (1) afa de
duratitn y sais (6] meses de expenencla relacionada.

ulzs

Diplama de bachiller, curso sspecilien an enlidades nacionales o
| exdranjeras sobra musediogla o curadurla minima de un (1) afio de
| duracién y dooa (12} mases de expenaencia relacionada

a9

Dipdoma de bachiller, curse especifico en entidades nacionales o
sxtranjeras sobfe musesiogia o curaduria minima de un (1) afio de
duracitn y discocho [18) meses de expariancls ralacanada

Dipfama de bachiller, curse especifico an enfidades nacionales o
exiranjeras sobra musesiogia o curaduria minima da wn (1) afo de
duracitn ¥ veinficualro (24) mesas de axpenancia relacionada,

Diploma de bachiller, cursa especifico en enfidades nacionakes o |
exiranjeras sobre musealogia o curaduria minime de un (1) afio de
duracitn y Ireinta (30] meses de expenencia relacionada.

Diphama de bachiber, cumo especifico en enlidades nacionales o
exiranjeras sobre musedalogla o curadurla minimo de un (1) &fo de
duracitn y treinta y seis (38) meses de expenencia relacionada,

Diploma de bachibar, curso especifico en entdades nacionalas o |
exiranjeras sobre musealogia o curaduria minimo de un (1) afo de |
duratitn ¥ cuaranta y dos (42) meses de experencia relacanada.
Diplama de bachiler, curso egpecifics en enlidades nacionalas o
axiranjeras sobre musealedia o curadura minime de un (1) afo de |
duracion y cuarenta y ocho {48) meses de esperancia
el acionada,

Diplama e bachilar, cursa aspecifico en entidades nacionales o
exifanjeras sobre musealsgla o curaduria minime de un (1) afo de
| duracién v cincuenta v cuatre (54) meses de axperdencis
| relacionada,

08 (i]:]

AUKILIAR DE ESCENA
“Aprebacitn de dos [2) anos de educecidn basica secundaria y
frainta y ses (8] meses de sxpariancea ralaconsda.

Aprobacion de cuatra (4) afios de educacion basica secundaria "__ _
weirilicualia [24) meses de axpernentia reaconada.

13

Aprobacidn de cuatro (1) afos de educacitn basica secundana y |
cuaranta y ocha (48] masas de axpenancla relacionada.

15

Diploma de bachiller v wainticuatro (24) meses de m%.m_._maum

reslacianada. _

ARTICULD ZI, RECLNS

ITOS ESPECIALES DE MEDICOS ¥ ODONTOLOGOS Para los

empless de Madica, Médico Eapaciaista, Odonddlogo v Odonbilogo Especialisia, s requisitos
de acuerdo con los grades salariakes, seran los siguientes:
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Comnuacian dal deprels Por @ cusl sa sslablecen lap fuscionas y os maguaicg ganaralas pars loe
errgiacs poblicos de los dislinios niveles jeranguicos de los orgarismos y entdades del orden nacional
y sa dictan olras dspd Seorss”

Codige | Grado

Danominacidn ¥ requisitos

2

Tilo profesional an medicina, Tiula de posigrado en la
modalidad de especiplizacion v weinticinoo (25) mases da
esparmncia profesons relscionads,

2

Tiuo profesional en medicona, Titule de pasigrado en la
madaldad de especalzacon ¥y weintiocho (28] meses de
expefencia profesonal retacionada,

22 |

Tihdo profesioral en mediana, Tituln de posigrade en &
modakcad de espacializackin y treinta ¥ uno (31} meses da
axparancia prafesiongl relackanada,

24

|Tihda profesonal en medicna, Tilula de posigrada en s

maodakdad de sspacializacién y irginta w cumiro (34} mesas de
erparanca profesonsl relacknada,

23

Tido profesional en medicna, Tiwlo de posigrado en I8

maoda ke de especializacion ¥ trainta ¥ siate (3T] mases da
erparEncia pralesional redaconada.

COOMTOLOGO ESPECIALIETA

kg Fein] 18 _

Tiulo profesional en odoniologia, Tikdo de posigrado en la
modabdad de especialimaciadn y decistis (18] meses de
axperencia profesional relaconada,

18

Thulo profesioral en cdoriciogia, Tiluo de posigrade en &
modaldad de especalzacikdn y diecnueve (19) mesas de
gxpanencia prafesonal relacionada,

20

Tilwla profesicral en ocdomologia, Tilka de posigrado en |a
modabdad de especalzactn y weinfidds (32) meses de
geparancia prafesional refacionada,

21

Thulo prodfesioral en cdondologla, Tiwo de posigrada en (&
modaicad de especialzacidn y veinlicinco (28] meses de
axpanencia prolesionsl relaconada

22

THulo profesional en odontologla, Tiulo de posigrada en (&

{modafidad de especializacién y veirdiocha (38) mases de

axpamancia profesionsl eRconada

23

THulo profesional en cdontolegia, Tido de posigrada en &
modaldad da espacializackin y treinta y una {31) mesaes de
axprnencia pralesional refaconada,

24

25

Tilwlo profasional en cdamologia, Tilwko da posigrada en la
modaidad de especializacion y ieinta y cuding (3d) mesas de
axpaiancia pralesional relsconada.

Tiiula profesional en edoniclogla, Tikio de poslgrede en |a

agpanancia prolesional relaconada.

ARTICULD 24, DISSIFLINAS ACADEMICAS O PROFESIONES. Para o sjercicie da los
aMpleos qus axjan como requisto gl ik o la aprobacian de esiudios en educaDGN SUEpETIoT,

lgs enf@dass y organisma
compatencias labaralas, fos

5 entificaran en el manual especifico de funcionas y de
Wiclecs Basicos del Conccmianis —NEC- gue comlengan las

disciplings acadamicas O profasiones, de eoderdo con |B clasificacion establecida en al
Satera Mamong da Informaciin da ba Bducacon Supener -SHIES, fal como 28 safiala a

cofliruastn

modafidad de especializaciin v reinta ¥ sieta (37) mesed de |
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DECRETO NUMERDT B 5 de 2014 Hoja =, 18

Contnuacikdn del decreto Por & cusl B8 salablacen lae hecianes y los requisitca ganaralas pars los
erplack plblicos da los distinios nkeles Eramguicas de los organismos ¥ enSdades del onden nacional
y 58 dcian olras disposicioma”

AREA DEL CONOCIMIENTO NUCLEQ BASICO DEL CONOCIMIENTO "
[AGRONOMIA, VETERINARIAY | Agronomia _
AFINES Medicina Vetarinaria
| Zootecnia
[BELLAS ARTES | Artes Pislicas Visuales y afines
| Arles Represenlativas
_ _u.ﬂ.lm_n.
_
_

| Musca

Cirps Programas Asaciados a Ballas Ares
B Pubbcidad y Aflines
CIENCIAS DE L& EDUCACION Educacitn
CIENCIAS DE LA SALLUD Baciarkolagia
Erbarmeria
Inatrumeni@siin Cuiningica
Medicina
| Muircién v Distética
| Ddontologia

Optemedria, Otres Programas de Clencias de la
| Sl
[ Salud Fiblica
) Terapias
CIENCIAS SOCIALES Y Antropolegla, Ares Liberakes
HUMAMAS Bblolecolgia, Obes de Cienclas Sociales y
Husmanas
Cienca Palitica, Relacioras Inlerracionalas
Comunicacion Socal, Peiodisma y Afires
Oeportes, Educacian Fisica y Recreacitn
Do y Afines
Filosodla, Taclogla y Afines

Fomnecitn Relacionads con al Campo Miktar o

Palicsal

Guogralia, Histaria

Lenguas Modemas, Literabura, Linglistica y

[ Afines

[ Psicolgia

_n Sociologia, Trab&ja Social y Afines
ECONOMIA, ADMINISTRACION, | Adminisdrackdn

CONTADLURIA Y AFINES Contedyria Plslica

ECOmDimiEa
INGENIERIA, ARGUITECTURA, Amuilectura y Afines
URBANISMO ¥ AFINES Ingenieria Administradia y Afines

Ingenieda Agricola, Forestal y Afines
Ingenieria Agroindusinal. Alimentas y Afnes
Ingenigria Agrenémica, Peouaria y Afines
Ingenigria Amblental, Sanhara y Aines

| ingeniaria Bioméadica y Afines

ingaenigria Civil v Afines

Ingeniaria de Minas, Melalarga v Afres

| Ingenieria de Sistemas, Telemalica y Airas
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Continuacdn del decreto "For ol oual so establecen las lurcinas v ol muisles ganarsles para los
ampheas pibicas da s dislirdos nsalas jEranuicas 3 oe arganismos. ¥ enddades del orden nackonal
¥ B8 dictan atras disposicionas”,

AREA DEL CONOCIMIENTD | NUCLED BASICO DEL CONOCIMIENTO
Ingarsaria Excinca y Afnes
ingarveria Electranica, Telecomunicacicnes |

Alinas
Inganiena Industrial y Afines
_ Ingariara Mecanica y Alire
Inpanieria Cuimica y Afines
| Otras iIngonierias _
MATEMATICAS ¥ CIENCIAS Baologis, Microbiologia ¥ Afines
MATURALES | Fizica

Gachagia, Olres Programas da Ciencias
Maturales

Matomdticas, Estadisica y Afines

Cluimica y dfines

Pardigrafo 1. Cormesponderd a 0s organismos y antidedes & los gue aplique el presente
dacrata, .._I._._.n.l.__"__..._n_l__huﬂﬁ_ académica o profesion pertsnarca al respective MOces
Basico oal Conpoimeanta -MBC-  sefalado en ol manual especifico do funoconas v de
compatencias laborales, ieniands en cuania @ ralualeza de las funciones del ampleo o &l
area de desampao.

Pardgrafe 2. Las scluslizecones de los Midecs Bésicos dal Conocimianta —MNEBC-
determinados en o Sistera Macional de Infarmacidn de o Educscidn Superior - SNIES
relecicnados antenommenta, se entenderin incorporadas a este deoneio.

Parbgrafe 3. En l6s convocalonias & conoursa para la provisian oa |os emplacs de CRITENR, 58
indicardn log Mickeos BAsicos el Conopmianis —MBC- oo acuardo con 18 deasBcacdn
contanica en & Sislema Nacoral de nfermacidn de & Educasidn Suparior — SHIES, o bien
las disciplinas académicas o profesionas especificas que &a requieran para el desampao del
empies, de las previstas en al respectivo manual especifico de funciores y de compalencias
Isborales, do Rouerda con las necessdades dal servicia y de la nstitucdn

Parigrafo 4. Los prooesos de sslooodn Que S8 encuerinen an curso a s expedicion ded
presana decralo confinuanan desamolléndoss oon sijEckin A 05 requUsios acEdémicos
establacidos an lop respecivas manuales aspecifiicos de funciores v oe compelencies
laborales vigantes a la fecha de la convocatona, Para l6s nuaves convocalonas S8 cabardn
actualizer |08 manuales respachvos & las disposicionss dael prasents decnaln

ARTICULD 25. REQUISITOS DETERMINADOS EN NORMAS ESPECIALES. Para ajarcer ol
emplen de Minisre ¢ Direcior de Dapatamants Adminisirativg &8 reguians acnedtar los
repuistos safiaados an & aticule 207 o8 la Coneliluctn Polilica

Para dasempefiar los emplecs casfeados en o nivel directva, que e au identficasdn
carecan da grado de remunaracidn, Guen 588 HOMDraso deberd Acreditar COmd eguste
tituks profesioral e ura distping scedémica o profesan, o de peslgrado en cusiquisr
medalidad y experienca profesional relacionada.

<

(
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Corfriatian del decnabe o &l cual s astallecen lag Rnsones ¥ kos requisiios generales para los
emplecs pliblicos de los distintos niveles jerirguicos de kos organismas § entidades del orden nacional
¥ b azlAn oireE s po R

Para desempafiar o8 amplecs de Direclor de Unmidad Adminstrativa Especial, Directar,
Gerente o Presidents de enfidades descenfralizadas, en cualquiera de sus grados salaniales.
arneditarin como requisio thulo profesional en una disciplina académica, Hiulo da postgrada
&n cualgussr modaidad y experienca profesional ralaciinada,

Fara al ﬂmn_.........-u.._u da bop empleos anbes safissdos _uﬂ___r..i._ aplicams |as .n._u_z?_ﬂ—n._._nﬂu
esiabl=cidas en el pressnte Decoreto

Paragrafo 1, Para & ejemicio de bs emplecs cormespondientes a los diferentes nivales
|eramuicns, que lengan requisitos establecidos en la Canshtuciin Pollica, an la by v en &l
precante amiculn, 38 acraditardn s sefalados an lales dspasicienas, sin que sea posible
madficarios o adicionamos en loe mancaks especilicos da funciones v de compelencias
labsaralas.

Parigrafc 2. Independigniemenie de los requisiios scfiaados en @l respectiva mandal
aapecificn, los candidatos para desampefiar los emplens de Embajader Estresrdinario y
Plenpolanciaric v Conaud Gararal Cantral. podran eorediler coma reguEds lituky profesicnal
en uma dscipling académica, liule de posgraco en cualguer modakdad ¥ eperiencia
profesional relacionada.

Para afecins de las equvalencias de los empleas antes menconados, podran apbcarse las
antatiecidan en o numara 1 del artieule 28 del presante Decreto

CAPTTULC GLINTCY
EGQUINVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS ¥ EXPERIERC A

ARTICULD 76. EQUNVALENCIAS. Lo= requiitns de gue frata &l presenie decreto no podcan
sar disminuides ni aumentades. Sin embargo, de acuendo con la jerarquia, las funciones, las
competencas v 185 responsabildades oe cada emplec, las avtoridades compatantes al fijar
laa mguisiios especifcos e esfudio v Jo ceporEnca para 50 GErcieo, podran preer 1
Eufﬂﬂ._____._ da |as sguientes aguivalancias;

1. Para los empleos perienscisnies a los niveles Directivo, Asesor ¥ Profesional.

m_ Tihula de postprade en la modalidad de especializacidn par:
Dae (2] afics de sxpaniencis prodealonal y vicevarss, siempre que 40 acadibe el ulo
prifesional, &
= Tiuk prefasional adicional al exigido an ¢l requisito del respective emples, slempe y
cuando dicha formacidn adiclonal saa afin con las fundcones dal cargo; o
« Terminacdn y aprobactn de esiudos profesionales adxicnales al o profesianal

exigde en & requisio del respective emplea, siempre y cuando dicha fammacién adicianal
s&za afin con las funcicres del canga, y un (1) afo de eupenencia profesional

E| Tiwo de Posigrado 2n la modalidad de maesiria por:
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Canlinuasin dal decretn "Por al cual 8 astabiscan las Tuncciss v IDe requitiios gersrakes para s
mmplece publicos ce e digtirics riveles jardrquices de log organiemaos v anlidades del orden nacicoral
¥ 5@ dictam ofras dsposiciones”

« Tres (3} afos de experencia profssional y viceversa, siempre que se acredibe el itk
profesional; o

& Tiulo praofesional adicioral al axigda en &l raguisilo del respeciive empleo, siempre v
cuanga dgicha formacidn adicional sea ofin con las funcones del cago, o

= Taminasdn ¥ aprobacidn da esludios prolesionakes adicionakes &l lildo prolesional
exigica e & reguisino del respecliva empled, somgpne y cuanda dcka lamacian adiconal
s afin con las funciones del cargo, yun (1] afio de experiendca profesional.

Fl ._._.__..._u de Posigrada en la modatdad de doctorad o o postdoctarada, por;

Cuatro [4) afos de axperisncia profesional y Woaversa, Siempre que 5@ acredite of tHulo
profesicnal; o

&« Titulo profesional adicional al exgido en & nequisio del respeclive samplas, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones dal carge: a

« Taminacidn y aprobecidn de estudios profesinakes adiconales 8l fiuly profeqional
exigido &n &l rdgumito del reapaciivg emplao. sampne ¥ Cuando dicha formacion acicia ndal
sea afin con las funcones del cargo, .1n__u_u. (2] afae de expanancis probesional

«  Tres [3) afds de axpaisncia pralesaanad por itule univeraitano adicsonal al exigida an al
requisita del respeclive amplea.

2, Para los emplans perteneclentes a los niveles téonico y asistencial:

« Thulp de formacidn tecnolégica o de formacidn fcnica profesional, por un (1] afio de
aapanancia relacionada, siempre ¥ cuardp se acredite |a ferminacitn y [a aprobacian
de las estudios en |a respectiva madatdad

« Tres (3} afos do experiencia relacionada por filula de formacidn tecnaldgica o de
formacitn tionica profesional adicional al inicialmante exigido, y viceversa,

&« Un (1) afio de educactn superior por un (1) afo de experiencia y viceversa, o par seis
(&) meses de expenencia relacionada y curso especifico de minmo sesemta (&) horas
da duraciin y vieaversa, siempre y cuando se acrecia diploma de bachilar para ambos
{808

» Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por apmbacon de cuabo (4) aflos de
aducacion bhisica secundara y un [1) afe de experiencla labaral ¥ vicewarsa, o por
Aprobacion de cuatn [4) anos de educasdn basica secundania y CAF de SENA.

« Aprobacidn de n (1) afio de educacidn bésica secundaria por seis () meses de
axpanancia labaral v viceversa, siempre ¥y cuando e acredfe la formackin basica
primaria

La equivalencia respacto de la formacitn qua impanes @l Sericlie Nacdonal de Aprendizaje —
SEMNA-, 24 esipblacara a5l

« Tres (1) afos de educacidn basica secundania o dieciocho (18] meses de expeniencia,
por el CAP del SENA.

» Dioa (2} afics da formacidn en educacion supanorn, o dos (Z) anos de experencia por el
CAP Téchion dal SENA v bachiller, con intenaidad Farania anlre 1.500 y 2.000 horas

e Tres (3} anos de formacian en educacan supericr o Tras {3} anes de exparancla por &l
CaP Tecnioo del SENA v bachiller, con intensidad horaria supaior & 2 000 horss
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Continuscdn el gacraln “Por &l cual w8 aslabiecan las ndionse v ol reguinite ganerales oo los
ampbsos pibicos de los distintos niveles jerdimuiooss de los erganismos y enddades del orden nacional
¥ 5@ dictan olras. disposicones .

Pardgrafe 1. De scuardo oon lEe mecesidades dal servico, la: auloridades compebantes
deferminardr &1 Sus Mespecings manusskes E.P_...ﬂ_n_._.:_..hﬂ.n_ &r1 acio admanistrativo unﬂ_sn__u_. las
squivalono@as para los empleos gua o reguioran, de conformidad con los lineamiantos
asiablacidos en &l presenie decraio,

Pardgrate Z Las equivelencias de que irata el prasents articule no sa aplicardn B os empleas
el drea meadico asislencial de Ee enlidades gque conforman &l Sislema da Seguridad Social
an Salud.

m Parfigrafo 3. Cuanda se trabe de aplicar equivalencias para la formacién da posgrada so

enperiencia pralesonal o viceversa,

o
m tandraé an cuenta que la maestria o5 equivalente & |la especialzackin més un (1] &0 de
8

wn
= | Pardgrato 4. Cusnda se Irste de aplicar souivalencas para la formacion de posg

rada
m tandrd en cusnia gue ol dochorada o posdociorado es equivalenbs o la maestria mas tres (3)
= gfics e sxperiencia profesional ¥ vicaversa o a la especializeciin mis cuatra (4) afos

oa

0 exparienca profesonal y viceversa

[a)

2 Paragralo 5 En lodo caso, cuands sa trate de eguivalencias para los empleos pertenecanias
Z & los niveles Asisiencial y Técnico, 08 esludics aprobedos delben perienecar & UNa Misma
= disciplinag académica o prafasidn

ARTICLLO 27. PROHIBICHON DE COMPEMSAR REQWNSITOS. Cuanda para al
gasempefio da Un emplen 58 axija una profesion. e o oficio debdamenie reglamentados
los gredos, Hiuos, icancies, matriculas o aworizaciones provistas an las nomas sobre
maEleria no Eoddn Compensarse por experiencia u oires calldades, salve cuands e ey asi o
establazca

ARTICULD 28 ACREDITACION DE FORMACION DE NIVEL SUPERIDR. Cusndo pErE &
dasempafio de un emplec S8 axi@ filuacdn en una modalidad de educaddn superor on
pragracs o de formacion avenzada o de posgrado, s entenderd cumplido o mequssito de
fommacion pcadémica comespondianie cuands se acedte fituo académico an un nivel de
Tormacitn supenar al mogido & o raspediivo manual de funciones v O ComMpatencias
lgbenrales

CAPITULO SEXTO
MAMUALES ESPECIFICOS DE FUNCIONES ¥ DE COMPETENCIAS LABORALES.

ARTICULO 29. EXPEDICION, Los crganismos ¥ antidaces a los cuales sa refiare al prasents
derain expadican & manual aspacifico o funclones ¥ de compalencies  (eboreles
describiandg kas Tunciones qua comespondsn a los emplecs de e plenta da perscrnal v
detarminandno 08 requisios axigidos pana 5u0 alncieo

La sdopcidn, adicidn, modhcason ¢ aclualizacien dal manual especifico se efeciuard
medigrie resolucdn inlema del jefe del ogenEmo o entided, de scuendo con les
disposicones comanidas an ol presants Decrela,

Corrasponde a la unidad de personal, o & la que haga sus vecss, en cads organisma o
antidad, adefantar los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificaciin o adicidn dal
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Continuacion dl deorels Por o fisl 52 eslablecen las fundiones y o5 requisiios generales para ks
ampkeas publcos da kas dishmios nelas [sRgucos da s oganiemas § enidedss dal orden raciknal
¥ &h dictan olnas SispoaiEones”

manual de funciones y de compsiencias laborales y welar por @l cumpimento da las
disposioonas aqul previsias

Paragrafo 1. La certficendn de as funcicnes y compeiencias asgnadias & un dalermnedo
ampleo debs sar expedida dricaments por & jale dal angarismo, por o jefe de personal o por
quien banga delegada egls compelansa,

Parigrafo X El Departamento Adminswaiivo de B Funcidn Publica brindass la asesornia
bécnics necesana y sefialard |as pautas & instrucciones dio cardcter general para la adapcidn,
adicitn, modificacsan o achualizedon de los manuales aspacificos

kualmenie. esie Daparismenis Aominstretvo sdelantard una mvislin seleclive de los
maruaes aspeciicos de funcionag v O Ccompalancss labrales de (o= ﬂ_.ﬂ.ﬁ_.ﬁ._._nﬁ ¥ las
antidadas de la Rama Epcutiva del Onden Macional, para swaifices & cumplimienta da o
dispuasio &n o praserms aficulo. Las enlidades debasn alender s observacones gue e
ednchien al respecho y suminesirar la informacidn que se les soficie.

ARTICULD 30, CONTENIDO DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIOMES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES. El manusl especifico de funsonas ¢ de compelancas
laborales daberd cortener coma minimo:

1. ldentificRzdn y ubicaodn del empleo.

2 Gonbanida funcional; gue comprende al propdsito vy |a desorpodn de funcionas esenciabes
el ampkao.

3 Conocrmienlos Basicos & asanakos,

4. Regusins da lormmacion scadamica y &8 erpariends.

CAPMTULD SEPTIMO
DISPOSICIONES ESPECIALES

ARTICULO 31. MANUALES ESPECIFICOS DE LAS ENTIDADES COMN SISTEMAS
ESPECIALES. Loz linsamantas aofigisdos sordn lenidos en cuemla por |88 enlidodes
publicas del ordan maciomal con sistamas especalas de nomenclatura vy dasificaodn da
empleas gue na so rigan por ol prasenis Deorelo cudndd se irale de elabordr, actualizar, o
modificar sus manuales especificos. sin pejuco de sus disposiciones espacificas sobre (a
maiera

Comasponda al jeie de personal o guien haga sus veoss, efeciuar la verficacion del
cumglimiento da lo dispuasto en el prasenis atdiculo

ARTICULO 32, EQUIVALENCIAS PARA LOS EMPLEOS PERTEMECIENTES AL
PERSOMNAL CiVIL DEL MINISTERIO DE DEFENSA NACIOWAL, DE LAS FUERZAS
MILITARES ¥ LA POLICIA NACIONAL. Establécensa, a parlir de la vigencia del presenia
decratn, las siguienies squivatancies pare 108 amplecs pafenecieniss & parsonal oWl del
Ministera de Defanss Neaonal, de kas Fuarzas Milileres v de |a Policia NeCtonal, unicamenis
para |o relacionadn con |os fequisibas de estucho ¥ experiencia de gue rela al Decrebd Ley 770
o AN vy sus normas reglamantanias, asi:
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Continuacion cel derelc Por & cusl g8 ealablacen lpe funcionas y Ka requsEilos genersies pars los
ampleas plblcas de kos dslimos nieles Erarpacos o oE erganismos § entidades del crdan nadonal

y e dictan olrss dispoiciones”

e —— —

[ DEMOMMNACIOMES EMPLEOS CIVILES NIVEL ¥ GRADO SALARIAL OE |
MIMISTERIO [ DEFENSA, FUERZAS REFERENCIA
MILITARES ¥ POLIGIA NACIONAL
‘“. Danominasidn
Eapacialista Asesar Primarnd Prodesicnal Q8
| Espacialista Asesar Sequndo Prodesional 05
|Espacialista Prirnen Tisriken 08
_Especialisia Segundo Técnica 07
_Especialisla Tarcers Técnico DG
Eapscialista Cuarto Tecnica 05
Espseialksta Quiris Ticriiaa 04
Espacialista Sexfa Tecrca 03
Adunta Jede Agiglencial 12
|Audunia Irfendenta Aaiglencig! 11
E. nbd fayar Agigtencigh 10
| Addiinko Especial Asistencial 0F
Aiduinto Primang Asisiencial OF
Adinby Segunda Asisi=ncial 08
Afjunta Tercem | Asistencial 05
Adiunba Cuarts Agiglancigl 02
Adjunta Quinta Asigtencial 01

ARTICULD 33 EMPLEDS PERTEMECIEMTES A LA CARRERA DIFLOMATICA
CONSULAR DEL SERVICIKD EXTERIOR DEL MINISTERID DE RELACHINES
EXTERIORES. Las personas designadas en pravisonalidad en cargos de Carern
Diplamatica y Consular gal servico axterior del Ministeno de Refaciones Exieoriores, debaran
cumplir lag condiciones contampladas en &l ariculo §1 del Decrato Ley 274 de 2000,

Cugndo [a perong dagignata an provisionabosd el aoredilar al requisilt de |8 axpenensia,
consagrado en el adiculo 61, leral a), numeral 2, dal Decrefo Ley 274 de 2000, la msma
podri ser profesional, o relacionada, o & adguitida en & ejencico de empleos de eleccian
papular o de direccian, confianza y marsjo de que frata el arlicula 1* del Deoredo Ley 2381 da
1955 v con las siguienies exigencias:

CARGO — cooige | GRADD EXPERIENCIA |
Binistro Planipabanciio 0074 | 22 | 8 afics.
Ministro Consejera | 1014 13 . A anos
Conssen da Relaciones 1012 | 11 5 afics |
Extariores | _
Primer Secretano  de 2112 18 T 4qancs
Relaoanes Extenanes
| Segumnds Secrabaro o8 2114 15 4 afios _
Relacanes Extanaras { - —]
Tercer  Secrelwio  de 2118 [ 11 2 afies |
_Rolacones Extenones | |

La eopariancia 5o acraditan medants B presantackin de congtanciss escilas, expedidas por
la autondad compatenta de las respecives insbhucionres oficiales o privadas. Cuando al
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Contraacian dal gecreto “Por ef cual s= eslablecen B funciones v (o8 reguigios ganerales para lox
epia0s poblicos e los cislinkas nasekes jerérquicos oe los organismos y enbidades del omden racianal
¥ 5= dictan olras depoacionas”

= L == =

interesado haya eerodo su profesion o actividad en forma independients, la experiencia e
acraditars medante oeclaracitn juremenizda ante Motario,

Las canificaciones 4 expediencla dabaran condanar coma minima, | siguente nfomaciin:

1. Mom@re a razén soc@l da |la anidad & smprass.
i, Tiempo de servico.
3, Aglacion de funciones desempediadas.

En &l evanio an que la persona an eierocic de su prodesicn haya asesorado en o misma
_u_m____u-u_._u a ung o vanas inshiyciongs, al iempo de axpanencia 58 canjabfizara por ung sala
YEE.

La persona designada en provisionalidad debers asedilar & nequsibo del doms, consagrada
&N &l numeral 3 del literal a) del arlicula 81 del Decreto-dey 274 de 2000, de corformidad con
¢l reglamento quie enpda para el efecto el Minisire de Relaciones Exterores medsanto
aEnian

Paragrafo 1. Mo aplicara ko pravisic an asia articuls cuando |8 designacikin an provisionaldad
buviere coma desting un pais cuwd idama oficial sea o dioma aspafial

Paragrafo 2. Cuanda la persona déesignada en provsionalidad sed adacrita en una mision
parmanee anbe un arganisma muliaieral, deberd acreditar uno de los idiomas oficiales del
migsmo, ademas dal ickoma espadiol

ARTICULD 34. COMPENSACION DE REQUISITOS EN CAS05 EXCEPCIONALES. Para la
prowision de empleas de libre pombramenlo v emocidn, @n casos excspcionales, el
Presidenta de la Replblica podra autanizar la compensacion de s reguistas sefialados on
esha dacreto, para ko cual se deberd sertir gl rdmile sefalado en el aticuio 11 ded Decreto Lay
0 de 2005

CAPITULD DCTAVD
MSPOSICIONES FINALES Y WHIEMCIA

ARTICULO 38 AJUSTE DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUMCIONES ¥ DE
COMPETEMCIAS LABORALES. Los omanismas y entidades apustaran sus manuakes
espacificos de funciones y de competencias laborales, dentra de los sels (6} meses sigukntas
@ la publicacion fal presenta decreto. Los manuales aspecificos vigentas, continuaran ngenda
hasla que 58 ajustan 1otal o parciaiments

Los Jales de Parsonal ¢ guianas hagan sus veces de los organismos y enidades a quisrsas
8@ les aplica esha decreto, deberan verficar e cumpimiento de los eouistos y calidades
raquendos para la poseaion de los cargos. El incumplimiento de eata obligacitn constituye
causal de male conducta, segan las nomas legales viganies saba la materia,

ARTICULD 36. REQUISITOS YA ACREDITADOS. & guiernes al enbar en wigancia esha
dacreio estén desempefanda ampleas de canfarmidad can normas anteriones, para iodos iog
piectos legales, y mienbmas permansscan en los mismos empleos, o sean asledados @

incorporados a canjos oquivadenbes o de igual denomnacion y prado de remaInEresin, m ae
izs exiginan los requisitos establecidos en el presente decrelo
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Confinuacadn del decraln “For @ pual 5o establecen las furciones y los requisios generales para los
gmpksos pibicos da los dalinloe nrales pramuecss e g crganiemss § entidadss dal orokem necianal
¥ S dician Oiras dispsosicliones

ARTICULD 37. VIGENCIA. El preserie decrels rige 8 partir de la facha da su publicasdn,
ceroga les Decrelos 2772 de 2005, B7Y de 2006, #4476 dea 2007, 3717 da 2040 ¥ las
disposicones que e sean contranias.

PUBLIGUESE, COMUNIQUESE ¥ CUMPLASE

Dado en Bogald, 0. C., & losg

18 SEP 2014

L& DIRECTORA DEL DEFARTAMENTO ADMMNIESTRATIVC
DE LA FUNCION POBLICA,

|r..r,..
=" LILIANA CABALLERO DURAN

(

g
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