Republica de Colombia

Libertad y Orden

Fondo Adaptacion

RESOLUCION No.

( 21 ABR 2017 )

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

EL GERENTE DEL FONDO ADAPTACION

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, en especial las conferidas por el
articulo 78 de la Ley 489 de 1998, el articulo 4° del Decreto Ley 4819 de 2010, el articulo 4°
del Decreto 4785 de 2011 modificado por el Decreto 964 de 2013, en observancia de lo
dispuesto en el Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica consagra en su articulo 122 que no habré empleo publico que no
tenga funciones detalladas en la ley o el reglamento.

Que el articulo 2° del Decreto Ley 770 del 17 de marzo de 2005, faculta a los organismos o
entidades para fijar las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el
ejercicio de los empleos, con sujecién a los pardmetros que establezca el Gobierno Nacional.

Que el citado Decreto Ley 770 del 17 de marzo de 2005, en su articulo 99, igualmente,
dispone que las disciplinas académicas que deben exigirse para el ejercicio de los diferentes
empleos publicos, se determinaran en el manual especifico de funciones, responsabilidades y
competencias laborales, teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones de empleo o area
de desempefio.

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

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

Que el Decreto 4785 del 16 de diciembre de 2011, modifica la estructura de la entidad y
determina las funciones de sus dependencias.
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Que el Fondo Adaptadc’m_, -a_dopto su primer manual de funciones-y competencias laborales
mediante la Resolucién 3-B dei 9-de septiembre de 2011, ia cual fue modificada por resolucion 066
del 28 de diciembre de 2011 y derogada por ja Resolucién 130 del 28 de septiembre de 2012. Que

fa Resolucidn 130 def 28 de septiembre de 2012 fue derogada por la. Resolucion 252 del 31 de
marzo de 2014. Que esta Gitima fue derogada por la-Resolucion 194 del 17 de marzo de 2015.

Que la Resolucidn 194 del 17 de marzo de 2015, fue modificada por las resoluciones-440 del 17 de
junio de 2015, 807 del 20 de octubre de 2015, 1055 del 30 de diciembre de 2015, 101 del 01 de
marzo de 2016, 380 def 29 de junio del 2016, 769 del 28 de septiembre de 2016y la 078 del 31
de enero de 2017,

Que a la fecha, se encuentra vigente la Resolucién 194 det 17 de marzo de 2015, y &f manuaj por
ella adoptado; siendo hecesdrio, no obstante, introducir algunas modificaciones parciales a esta
disposicién, con el fin de adicionar y ajustar ciertos perfites. de acuerdo con Ja dinamica y
necesidades. institucionales & incluir alternativas por-equivalencias para acceder a los empleos de Ia
Planta Global.

Que en imérito de lo expuesto, ef Gerente del Fondo Adaptacion,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modifiquese el manual de funciones, responsabilidades y competencias faborales
para los empleos de la planta de personal del Fondo Adaptaddn, adoptado por la Resolucién 194
del 17 de marzo de 2015, modificada por las resoluciones 440 del 17 de junio de 2015, 807 del 20
de octubre de 2015, 1055 def 30 de didiembre de 2015, 101 del 01 de marzo de 2016, 380 del 29
de junio del 2016, 769 del 28 de septiembre de 2016'y la 078 del 31 de enero de 2017, con el fin
de trasladar y asignar el cargo profesional 11 de la Subgerencia de Regiones a la Secretaria
General y ajustar funciones, requisitos de experiencias y estudios:

1. Profesional IT

‘SECRETARIA GENERAL

Denominacion def empleo: . . PROFESIONALII
Nivel Jerarquico: Profesional | Godigo:  [1i [ Grado: |07
No. de Cargos: . ep cia icretari ' Jefa Inmediato: | Secretaria General

Apoyar 3 ia Se ne _ Equipos de Trabajo en los temas administrativos fransversales al desarrollo de-las:
funciones migionales y estratégicas de la dependencia de acuerdo con los procedimientos, tas politicas ¥ la nofmatividad vigente,.

COMUNES A'1.0S SERVIDORES e g £ L © PARTICULARES'L
PUBLICOS || PORMIVEL JERARQUICO "~ ADAPTACION
- Orientacioh a Resuitados - Aprendizaje Continuo - Trabajo en Equipo
- Qrientacion al Usuario-y al - Experticia profesional - Comunicacion Asertiva
Ciudadano - Trabajo en equipoy - Disposicion de Servicio y
- Transparencia Colaboracion . Compremiso




Resolucién Numero

o 21 ABR 2017

Pagina 3 de 14

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

- Compromiso con la organizacion =

Creatividad e Innovacion

competencia.

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO
. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del rea interna de su

recursos disponibles.

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 ufilizacion 6ptima de los

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 prestacién 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.

9. Adoptar las politicas internas establecidas en Gestion Ambiental, para garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de sus funciones

10. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Gestion Institucional o su equivalente.

11. Adoptar las politicas internas y procedimientos en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos por la entidad para la
administracion, mitigacion y control de los riesgos laborales

ejecutar.

12. Adoptar las politicas internas y procedimientos en materia de Gestion Documental en los procesos que sea responsable de

13. Las demés que les sean asignadas por el superior competente, de acuerdo con el area de desempeiio.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO

externos, proyectando y/o

internos o externos se

CRITERIOS DE
CONOCIMIENTOS RANGO DE
FUNCIONES ESENCIALES DESECI;APEN ESENCIALES APLICACION EVIDENCIAS
1. Participar y contribuiren laf1.1. Los planes y|- Fundamentosde | Tipos de DE CONOCIMIENTO
formulacion y en la ejecucion | procesos  de  la| auditoria o de documentos: Prueba oral o escrita de los
de los planes y procesos de | Secretaria General se | seguimientoala |- Oficios, conocimientos relacionados.
gestion de la Secretaria | formulan con | gestion en areas | memorandos
General y de sus Equipos de | estandares de| administrativas, |- Tablas
Trabajo a fravés  de | eficacia y eficiencia. del recurso - Presentaciones
actividades de proyeccion, | 1.2. Los planes y| humano, ' DE PRODUCTO
consolidacion y seguimiento | procesos de  la| contable, Tipos de Documentos fisicos y
para garantizar el | Secretaria General se | financiero, Reuniones: herramientas informaticas o
cumplimiento de las politicas | ejecutan y desarrollan | contractual ylo |- Internas informaticas disefiadas,
gubernamentales e|con calidad y en| organizacional. | . Externas proyectadas y diligenciadas.
institucionales. oportunidad. - Conocimiento de
lanormatividad | Tipos de Reportes del cumplimiento o
nacional e solicitantes: avances de la Gestion.
institucional - Internos DE DESEMPENO
1.3. Los reportes | - Técnicas de - Exiernos Observacion real o simulada de
emitdos  por  la| redaccion los criterios de desempefio
Secretaria  General, | - Herramientas
se realizan  en| informaticas u
oportunidad y con| ofimaticas.
calidad.
2. Apoyar a la dependencia | 1.1. Los | - Fundamentos de | Tipos de DE CONOCIMIENTO
en la atencion a los entes de | requerimientos  de | auditoria o de documentos: Prueba oral o escrita de los
control y vigilancia internos y fentes  de  control | seguimiento a las conocimientos relacionados.
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consolidando

informes | atienden con | -gestionesen - Oficios, DE PRODUCTC
requéridos y coadyuvando a | esténdares de| #éreas memorandos | Documentos-  fisicos
fos Equipos de Trabajo en la | celeridad, administrativas,, |- Tablas Herramientas  infofiaticas o
formufacion y ejecucion de | puntualidad, eficiencia |  de! recurso - Presentaciones | informaticas disefiadas,
acciones de mejora efectivas | y calidad. humano, S proyectadas y diligenciadas.
dirigidas a superar diferentes contables, Tipos de
hallazgos yio financieras, .solicitantes: Reportes- del .cumplimienta o
recomendaciones. contractuales y/o ‘avances de la Gestion.
organizacionales: | |nermos DE DESEMPENO
- Conocimiento de | _ Externos Observacion real o simulada dé
la normatividad. los criterios te desempefio
- Técriicas de-
redaceion
= Herramientas
. -ofiméticas
3. Apoyar a fa Secretaria{3.1.  Se  realiza| - Conocimientode | Tipos-de DE CONOCIMIENTO
General en ¢l seguimiento-al | sequimiento oportuno:|  la niormatividad. | dosumentos: Prueba oral o -escita de los
cumplimiento  ‘de fas | al cumplimiento del - Técnicas:de’ conocimientos refacichados
politicas- institucionales | politicas redaceion ~Cartas _
implementadas e identificar y'| institucionales - Herramientas - Tablas DE PRODUCTO
proponer -gjustes | implementadas. ofimaticas - Presentaciones | Documenios  fisicos ¥
adriinistrativos yfo  tecnicos - Protacolo herramientas  informéticas o
‘Que garanticen &l Empresarial Tipos de informaticas diseNadas;
-cumplimients en coordinacidn o Reuniofies: proyectadas y diligenciadas.
con el area o con los Equipos _
de  Trabgjo de la - Internos Reportes del cumplimiente ©
Dependencia: - Externos avances de la Gestion.
o DE DESEMPENO
3.2, Se contribuye a la Observacion.real o simulada de
identificacion e los criterios de desempefio:
implementacion de
gjustes
administrativos ylo
técnicos que
garantizan el
cumplimiento. .
4. Idenfificar, recomendar y|4.1. Se identifican; | - Conocimiento dé - Tipos de: DE CONOCIMIENTO _
gestionar  alternativas de | recorniendan y| lanormatividad, | documenios: Prueba oral ¢ escrita de los-
prevericion y mitigacién de |.gestionar alternativas | - Técnicas de _ conocimientos relacionados
los riesgos en cada uno de|de  prevencion  y| redaccion - Cartas DE PRODUCTO
los procesos dela Secretarfa | mitigacion  de- les| - Herramientas - Tablas Documentos fisicos ¥
General, atendiendo  la | fiesgos en cada wno | ofimaficas - Presentaciones | herramientas  informaticas o
normatividad ¥y los-| dé los pracesos, - Protocolo informaticas. disefiadas,
lingamentos  definidos Empresarial Tipos de- proyectadas y diligenciadas.
verificar ‘que los confroles o Ratiniones:
asotiados al cumplimiento de |4.2.  Se  verifica Reporfes del’ cumplimiento o
las funciones a cargo de la | permanentemente - Intertios avances de la Gestion,
Secrataria; gstén fque los  conlrcles - Exteinos. DE DESEMPENG
adectiadamente ‘gasociados al . Observacion real o simulada-de
determinados, sean | cumplimiento de las los criterios de desempefio.
apropiados vy -se mejoren | funciones: a cargo -de o
permanentemente. la Secretaria, estén
adecuadamente
definidos 0
determinados. _ _
5, Brindar asistencia técnica y | 5:1.  Los .informes { - Herramientas. Tipos de informes: | DE DESEMPENQ: Cbservacion
profesional en fa emision de | requeridos se emiten | informaticas real 0 simulada de los critetios
informes de acuerdo con fas [de acuerdo con las |- Técnicas de - Cartas de:desempefio.
instrucciones recibidas. instrucciones | redaccién - Tablas DE PRODUCTG.
recibidas. - Presentaciones | informes ¢ documentos
- finados” el funcionario
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competente.
DE CONOCIMIENTO, Prueba
oral o escrita de los
conocimientos relacionados
6. Elaborar, tramitar y/o|6.1. Las actividades |- Administracion | Tipos de DE DESEMPENO. Observacion
revisar los  actos|de elaboracién, | Publica procedimientos: real o simulada de los criterios
administrativos o documentos | tramite  y  revision | - Conocimiento de de desempeio.
que por competencia le sean | asignados se efectlian | |3 normatividad | - Circulares DE PRODUCTO.
asignados de acuerdo con los |en  los  términos | - Técnicas de - Resoluciones Actos  administrativos o
procedimientos vigentes. solicitados. redaccién _ Oficios documentos, firmados por el
- Memorandos funcionario competente,
DE CONOCIMIENTO. Prueba
oral o0 escrita de los
conocimientos relacionados
7. Apoyar la organizacion y | 7.1. La celebracion de | - Protocolo Tipos de DE DESEMPENO. Observacion
proyeccion de documentos e | reuniones u  ofros | empresarial Reuniones: real o simulada de los criterios
informes para la celebracion | eventos, en los cuales - Internos de desempefio.
de reuniones, consejos, [deba intervenir la - Externos DE PRODUCTO. Juntas,
juntas, comités u ofras | Secretaria  General comités y eventos organizados,
instancias colectivas en las |son organizados y actas, informes y documentos
cuales deba intervenir la | apoyados con proyectados.
Secretaria  General,  de | oportunidad, eficiencia DE CONOCIMIENTO. Prueba
acuerdo con las necesidades | y calidad. oral o escrita de los
exigidas, conocimientos relacionados
8. Cumplir con el buen|8.1 En el desempefio - Decreto Ley 4819 | Tipos de Normas: | DE DESEMPENO. Observacion
desemperio de las funciones | del cargo se ejerce la| de 2010, Ley real o simulada de los criterios
inherentes al cargo teniendo | autogestion y| 1753 de 2015, - Penales de desemperio.
en cuenta la Constitucion, la | observacién de | modificaciones y | - Disciplinarias R
Ley 'y los Decretos |funciones alternas reglamentaciones | - Admizistrazivas Dfnzg?dzﬂg O'ngi?nﬂprﬁg
reglamentarios, en especial | teniendo en cuenta la| . - Procedimentales gsencia!es - '
los relacionados con el | Constitucion, la Ley y | - Estatuto Anni .
funcionamiento del Fondo | los Decretos |  anticorrupcion. ¥ Testias DE CONO.CW"ENTO‘ Prueba
Adaptacion. reglamentarios,  en | - Normatividad de oralo_eslcrlta de Ios‘
especial los| Administracion conocimientos relacionados
relacionados con el Pyplica.
funcionamiento  del | _ Normatividad.
Fondo Adaptacién. financiera,
contable, de
administracion de
personal o
recursos
humanos,
administrativa y
de contratos.
- Estatuto de
Contratacién.
- Codigo
Disciplinarlo.
- Codigo de Etica y
Buen Gobierno
del Fondo
- Funciones y
Facultades del
Fondo.
- Manuales y
Politicas del
Fondo
- Herramientas
Ofiméticas.
- Gestion por
procesos.
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9. Realzar Ja demas|91. las demas|- Gesfionde . Tipos de DE CONOCIMIENTO
funciones. que Je  sean |funciones asignadas| procesos docimentos: Pruebd oral o -escrita de los
asignadas por €l jefe |por el jefe inmediato, | . Conocimientos | - Cartas _conocimientos relacionados
inmediato, de acuerdo con el {se  cumplen  con| basicos dg - Tablas
nivel, naturaleza y érea. de’| esténdares de calidad | Aqditoria - Presentaciones | DE PRODUCTO
desempeiic  de  cargo, | y oporlunidad. - Supérvision de | Docuimentos fisicos. ¥
cumpliendo  estandares de | contratos. Tipos.de Kerramientas informaticas o
calidad y oportuidad. - Sistema’ Reuniones:. inferméticas disefiadas,
Integrado de - Internds proyectadas y difigenciadas..
Gestién - Externas :
- Herramienitas _ Reportes del -cumpiimiento o
nformaticas Tipos de Normas; | avances de la Gesfion.
{Word, Excet, - Penales DE DESEMPENC o
Power Paint,  Disciplinarids Observacion real o:simulada de
Microsoft - Administrativas los criterios de desempefio.
Quilook; intemet) " Procedimenfams.

- Técnicas

REQUISITO NG/ .
Titulo profesional, fiulo de-posgrado en la modalidad de ' AREA ] DISCIPLINA.
especializacién y 43 meses de experiencia profesional relacionzda. Eccnomia, - [ Administracion, | Administracion de-
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la fey. Administracion, | Contaduria ‘Empresas,
' Contaduria y Piblica Administracié
Afines ¥ ‘Administracion
o _Economia. Publica, Contaduria
Publica y Economia:
Ingenieria, ‘Ingenieria Ingenieria Industrial.
Arquitectura, Industrial ¥
Urbanismo ¥ ‘afines.
Afines
Clencias. Psicologia, Psicologia y Derecho.
Sociales y Derecho ¥
Hurnanas, Afines,

. ' . . ALTERNATIVAS O EQUIVALENGIAS _
Aplican las equivalencias entre-estudio y experiencia del nivel profesional sefialadas el Articulo 2.2.2.5.1 det Decreto 1083 de 2015

ARTiCULO 20, Modifiquese el manual de funcienes, responsabilidades. y competencias faborales
para los empleos de la planta de personal del Fondo Adaptacién, adoptado por la Resolucion 194

del 17 de'marzo de 2015, modificada por las résoluciones 440 del 17 de junio de 2015, 807 del 20
de octubre de 2015, 1055 del 30 de diciembre de 2015, 101 del 01 de marzo de 2016, 380 del 29
de junio del 2016, 769 del 28 de septiembre de 2016 y la 078 del 31 de enero de 2017, con el fin
de modificar las funciones del cargo Auxiliar de Oficina Grado 02 def Equipo de Trabajo de Gestion
de servicios — Seccion Administrativa de la Secretaria General y ubicarlo en el equipo de trabajo
Gestidn Financiera de la Secretaria General y ajustar funciones:

1. Auxiliar de Oficina

SECRETARIA GENERAL. .

Denominacion del empleo; AUXILIAR DE -QFIGCINA FINANCIERA
Nivel Jerarguico: [ Agistencial [ Cédigor | N/A [ Grado: | 02.
Dependericia Cargo Jefe

s inmediato:

. Secretaria.General

No. de Cargos: 1 Secretaria General
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PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Ejercer labores de apoyo en la gestion financiera y documental de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y con la

politica institucional.

; PARTICULARES DEL FONDO
e POR NIVEL JERARQUICO Ak
- Orientacion a Resultados - Manejo de la informacion - Trabajo en Equipo
- Orientacion al Usuario y al Ciudadano - Adaptacién al cambio - Comunicacién Asertiva
- Transparencia - Disciplina - Disposicién de Servicio y
- Compromiso con la organizacion - Relaciones Interpersonales Compromiso

- 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 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 ejecucion de las
actividades del &rea de desemperio.

5. Realizar labores propias de los servicios 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 en el 4rea asignada

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

9. Adoptar las politicas internas establecidas en Gestion Ambiental, para garantizar el control y mitigacion de los Aspectos
Ambientales ocasionados por el desempefio de sus funciones

10. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Gestion Institucional o su equivalente,

11. Adoptar las politicas internas y procedimientos en Seguridad y Salud en el Trabajo-SST establecidos por la entidad para
la administracion, mitigacion y control de los riesgos laborales

12. Adoptar las politicas internas y procedimientos en materia de Gestion Documental en los procesos que sea responsable
de ejecutar.

13. Las demas que les sean asignadas por el superior competente, de acuerdo con el &rea de desempefio,
CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FU

FUNCIONES CRITERIOS DE . CONOCIMIENTOS RANGO DE EVIDENCIAS
ESENCIALES DESEMPENQ ESENCIALES APLICACION
1.1. Los documentos - Manual de DE DESEMPENO.
recibidos son verificados Funciones y de Observacion real o simulada
de acuerdo con el Procesos y - Tipos de los criterios de
1 Triiiltag ; manua! d_e procesos y Procedimientos dndiieris: desempeiio.
réalizar ol Sguineito los grocelt_icliméentos, norma por ofependenc_ia :
documentos de financiera dgggl':iballe’ rl;:;c;ﬂggla i ;:: Cm;zrlanc:la. - Impresos DE PRODUCTO.
de gc_uerdo_ con la vigente y é| manual de Normaps y - Magnéticos Registros recepcion de
normatividad vigente y con | oochon de calidad. Archivisti-cas. - Audiovisual - documentos.
. [ instrumentos de |- Elementos de AT
control estan de acuerdo | clasificacion - Electronicos  (BE CONOCIMIENTO.,
con los requerimientos documental, Prueba oral o escrita de los
técnicos establecidosy | - Ley 594 del 2000 conocimientos relacionados.
_——————__________I___—_'—-———_————________a—-—‘
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sistoma de gestion de
calidad,
2.1. Los documentos. - Manual de DE DESEMPENO.
| estan clasificados de- Funciohes y de o ‘QObservacion real o simulada
5 Oraanizarlos acuerde con las Procesos y - Clases de de los criterios de
o J%e.';:-tzos e anciera | unciones yio procesos Procedimientos archivos: desempefio.
de acuerdo con su ¢iclo de unidades por dependencia DE PRODUCTO
16 acuerio oon 51 ¥~ | administrativas de fa y suimportaricia. |- De Gestion Tablas de refencion
de vida, Ia_normatwldad insiticion Princioios v o documental
vigente y 1as condicionés E—— - rrnoplosy - Central s ' '
ML 2.2, Las.normas-y Nermas: Historico
insti,cionales: principios archivisticos Archivisti-cas Téchic
' ' IpIOS archivist -Cas. - Técnicos i
son apiicades en-ef - Elementos de - Especializados DE‘CONOC_IMIEN;TO'-
RSER P . : Prueba oral 0 escrita de los
procedlml_en_tq:de : clasificacion conocimientos relacionades
clasificacion documental. dociimental, _ jentos re 0S..
3.1, L,os mecanismos de _ DE DESEMPENO.
control del sistema son Observacion real o simulada
. __ ‘aplicados de aguerdo . . de los criterios de
g‘éges_n;é irclﬁtgﬁse-'-de con las especificaciones . .Il;\!g]a.s__{j? czlculo. desempefio.
b s dé) misme. - Sistemas de T el o re [ DE PRODUCTO.
recupe e : " informacion Ge:bases de Regisiros ingrésados a una
documentos de financiera | 3,2. Los procesos. o . : datos o o
e = Mecanismos-de e base-de datos; segin
procesados de acuerdo tecnologmos de a especializados PN
e S _ contral, _ espacificaciones de id base
con.la nermatividad y conservacion de la - en Gestibn dedaios
procedimientos vigentes. _:gf(c};m:;lggdris;?z?scig; : Documental. DE GONGCIMIENTO.
ést'atl):;e Gdo, Prueba oral 0 escrita de los
ST ’ coenogimientos relacionados
4:1.El doguments por _ DE DESEMPENQ
o - digitalizar esta ‘Observacion real .o simulada
4. Administrar fecnologias. | seleccionado seginlo | - Conceptos de - Tipos de “de los citierios de
de Iriformacién como establecido con criterios archivistica y documentos de desempefio.
apoyo al sistema devaloracion® digitalizacion. T DE PRODUCTO.
integrado de consevacion | doctimental'y estandares | - Cperacion de archivo: Labase de archivos
de los documentos. de de calidad. equipos de: | digitalizados:
financiera de acuerdo con. | 4.2. Log soportes digitalizacion. - Doiymgntosise '
la-normafividad vigente y | digitales se conservan, y | - Herramientas Brenivos SUuslios —
la tecnologia disponible: | se‘almacenan dg informiaticas. y empastados. EE CI?NO?"‘-ME_NIQ o
acuerdo con las normas Prueba orai 0 escrita ae 1os
establecidas. : conocimigntos relacionados
51, Las nocesidades |- Achivoy |- Tiosde DEDESEMPENO.
] e L. -organizacion de 'SOPOHES‘. Observacion l'_ea_1 0 S_ile'a_da
reales de informacion de " _ ©2 - .
: T e Hosumentos de documentales: de los griterios de
5. Prestar los servicios.de 03 ugpanos son . archivo: desempefo.
informacion, consulta, .atent Idasl'?e aé} u'ller ° conceplo, clases, |- mpreso DE PRODUCTO. Protocolo
circulacion y préstamo de | Gon-1a pouliea dea o, aplicacié presos, de control de documentos
materiales de informacion | organizacion. Usos, apicacion. | - manuscritos, | Gl
e 4 - Software'de madnéticos, consultados.
segln politicas de 12 5.2, Las.condiciones ¥ préstamo ' dg isu; [;
entidad. “2.2, Las.condicl prest _ audiovisuales AANACTAIENTO
e derechos.para _acce'der - Bervicio al cliente (visual, sonoro), Eﬁjgb?t?;?égggd e los
al préstamo son aplicada |2 graficos y conocinientos relacionados
informadas al usuario. archivistica. eletronicos o o
- Sistemade DE DESEMPENO. =
clasificacion: _ Observacion real o simulada
6.1, Los criferiosdel |- Normatividad: - Tiposde de los criterios de.
_ estado fisico y existéncia archivistica, Formatos. desempeho.
8, Inventariar colecclones. del material $on instifucional y DE PRODUCTC. Iriventario
de informacion-de acuerda | aplicados en-el procese fegal. - Papel, que anexe listado de minimo
con paliticas | de inventario, segun - Protocolos de audiovisual, 20 materiales que tenga en
institucionaiés, : unidad.de informacian, gestion de electronico, cuenta estado fisicoy
cafidad: magnéfico y existencia de los recurses de:
_ congeptos, ‘digital. informacion.
8.2, Las colecciones-son clases, o DE CONOCIMIENTO
organizadas parala. caracteristicas ¥ Prueba-oral-o gscrita de los
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confrontacion en la base normas conocimientos relacionados
de datos seglin sistemas relacionadas.
de clasificacion y
politicas de la unidad de
informacion. _
7.1. Los documentos de . DE DESEMPENO
archivo se clasifican de gﬁ:i?ﬂg: ;je Observacion real o simulada
acuerdo con las aplicacion _ de los criterios de
funciones y procesos de | Concapto dé Tipos de desempefio.
7. Q_rganizar archivos de ;g'gagf; a?]tijzn;::rilgs;r:t;\;as fondo, sgcciones, docusenios DE PRODUCTO.
gestlor:, gendlral y de dfondo cuadro de clasificacion supseocmt.;les,l Textuales, Cuadro de clasificacion de
sglrjg:ti?ri d(; de a:fuee:] tg 0N | establecido o la tabla de sene?, SRS, magnéticos, una oficina productora
LoAIedr. y retencion documental. BaunOs, audio-visuales | elaborado previamente.
politicas institucionales. 79 Loetieckoads - Cuadros de (visual, sonoro)
G clasificacion e
SNSRI documental y electronicos. | pe cONOCIMIENTO
acuerdo oon lainformacion de ORI :
lestuctrmorgnico— drhgenma_rme_n'lo Pruebg c_:raf 0 escrita de los
fincional de cadia periodo, uso y aplicacion. conocimientos relacionados
8.1. Los controles - Archivo: DE DESEMPENOQ
técnicos se aplican de concepto, clases, Observacion real o simulada
acuerdo con las tipologia, manejo, de los criterios de
necesidades de los uso y aplicacion desempefio.
archivos y normatividad |- Plan de atencion DE PRODUCTO.
archivistica. y prevencion de Croquis en la instalacion de
desastres un depésito de archivo
8. Conservar y preservar archivisticos. Tipos de cumpliendo normas técnicas,
los documentos de archivo Concepto, documentos de seguridad industrial y de
y diagnosticar  las elaboracion, uso archivisticas establecidas
condiciones del archivo de y aplicacion Textuales,
acuerdo con los protocolos | 8.2. La sefializacion del | - Disefio y magnéticos,
establecidos, politicas | depésito esta regulada organizacion de audio-visuales
institucionales y | de acuerdo con las depésitos de (visual, sonoro)
normatividad vigente. corzcg‘mrones del edificio y archivo y electronicos. DE CONOCIMIENTO
oilicas - Normas de Prueba oral o escrita de los
organizacionales. seguridad ;i :
; | conocimientos relacionados
industrial y salud
ocupacional
relacionadas con
conservacion
preventiva.
9.1. Elplan archivistico |- Plan archivistico: DE DESEMPENO
integral es elaborado de concepto, Observacion real o simulada
acuerdo con elaboracion y de los criterios de
necesidades aplicacion. desempefio.
evidenciadas en el - Proyecto DE PRODUCTO.
diagnostico y el marco archivistico: Cronograma de acuerdo con
normativo vigente. concepto, Clases de plan archivistico integral de
9.Gestionar la ejecucién formulacion y Archivos la empresa.
del  plan  archivistico ejecucion.
integral de acuerdo con la - Planes de Gestion, central,
normatividad vigente, las|9.2. Los proyectos contingencia. histérico,
necesidades y politicas | archivisticos son Concepto, archivos
Institucionales.. If:;n;:l::g; E:Ictls;.‘:cue.-rdo a :ggg:zz;t:\cas. tecnlo?s.y DE CONOCIMIENTO
y especializados. ;
institucionales, recursos uso. Prueb_a oralo escntg de los
y Ia tecnologia s Mo conocimientos relacionados
disponible. archivisticas.
- Informatica
aplicada a la
L archivistica
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10, Cumplr con & buen[10.1 Eneldesempefic |- Decrefo Ley.4819 - Tipos de DE DESEMPENO.
desempefio  de  las| delcargose gjerce la de 2010y Normas: Observacion feal o simuiada
funciones  inherentes  al | autogestion y reglamentarios. de los criterios de
gargo teniendo en cuenta observacién de - Estatuto desempefio.
la-Constitucion, la Ley v los | funciones alternas aficofeupcion. - | . Penales DE PRODUCTO
Decrelos  raglamentarios, | teniendo en cuenta la - Administragion | - Discipliriarias Descripcion general de los
en espacial los | Constitucion, laLey y fos Poblica - administrativas conogimigntos esenciales.
relacionados  con el Decrefos reglamentarios, | - Estafuto de _ Procedimentale
funcionamiento del Fondo | en especial los Contratacién. s y Tecricas '
‘Adaptacion. relacionados con el - Cédigo- yie
funcionamiento del 'Diécﬂpl'marlo.
Fondo Adaptacion. - Funciones y DE CONQCIMIENTO
Facultades de Prueba oratl ¢ escrita de los
Fando. : conogimientos relacionados.
- Herramientas
Ofiméticas.
- (estidn por
procesos

Diploma de bachiller y 25 meses de-experiencia laboral

Programias especificos deeducacion para el irabajo y &l
desafrollo humano orientados a garantizar f desempenio y
- | cumplimiento del propsito general del cargo. '
_ ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS _
Aplican fas equivalencias enfre estudio y experiencia del nivel auxiliar de-oficina sefialadas of Artlculn 2.2.2.5.1 del Decreto 1083
de 2015,

ARTICULO 3°, Modifiquese el manual de funciones, responsabilidades y.competencias laborales
para los empleos de 1a planta de personal del Fondo Adaptacién, adoptado por ta Resolucion 194

del 17 de marzo de 2015, madificada por las resoiuciones 440 del 17 de junio de 2015, 807 del 20
de octubre de 2015, 1055 del 30 de diciembre de 2015; 101 del 01 de marzo de 2016, 380 del 29
de junio del 2016, 769 dei.28 de septiembre de 2016 y fa 078 del 31 de enero de 2017, con el fin
de modificar las. funciones del cargo Profesional I del Equipo de Trabajo de Tecnologias de la
Informacion de la Secretaria General y ubicarlo en el equipc de trabajo Gestion Financiera —

Seccién Contabilidad y Central de Cuentas de la Secretaria General y ajustar funciones:

. 1L Profesional I

‘SECRETARIA GENERAL

n R
Denominacién del empleo: - PROFESIONAL L FINANCIERA SECCION CONTABILIDAD Y CENTRAL DE-CUENTAS
Nivel Jerarquico: | Profesional | Cédigo: | | [ Grado: | 06

C?fg"’-#e‘-e ASESOR H Financiera

No. de'Cargos: Dependencia: Secrefaria- General

Apoyar en 1as labores de fa gestion contable, fiscal dela.entida atividad contabie publica, presupuestal,
fiduciania y tributaria vigente y demas que s ic '

COMUNES ALOS SERVID " PARTICULARES DEL.FONDO-
PUBLICOS . ADAPTACION

- Orentacion a Resultados - Aprendizaje Continuo - Trabajoen Equipo
- Drientacion al Usuario y al - Experticia profesional - Comunicacion Asertiva

POR NIVEL JERARQUICO
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Ciudadano
- Transparencia

competencia,

Compromiso con la organizacion -

Trabajo en equipo y
Colaboracion

Creatividad e Innovacion

- Disposicion de Servicio y
Compromiso

FUNCIONES GENERALES DEL NIVEL JERARQUICO DEL CARGO

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

- 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 6ptima de los

recursos disponibles.

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

- 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 ado,

en su nivel de responsabilidad.

ptarse 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 acciones tendientes al logro de los obje

de acuerdo con las instrucciones recibidas.

tivos, planes y programas de la entidad y preparar los informes respectivos,

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

. Adoptar las politicas internas establecidas en Gestion Ambiental,

Ambientales ocasionados por el desempefio de sus funciones

para garantizar el control y mitigacién de los Aspectos

10. Apoyar la implementacion, desarrollo y sostenimiento del Modelo Integrado de Gestion Institucional o su equivalente.

11. Adoptar las politicas internas y procedimientos en Seguridad

administracion, mitigacion y control de los riesgos laborales

y Salud en el Trabajo-SST establecidos por la entidad para la

12. Adoptar las politicas internas y procedimientos en materia de Gestion Documental en los

ejecutar,

procesos que sea responsable de

13. Las demas que les sean asignadas por el superior competente, de acuerdo con el area de desemperio,

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO
FUNCIONES CRITERIOS DE ) CONOCIMIENTOS RANGO DE EVIDENCIAS
ESENCIALES DESEMPENO ESENCIALES APLICACION
1.1. Los requisitos y
normas de registro y DE DESEMPENOQ.
reporte de la operacion Observacion real o
contable son simulada de los criterios
identificados segun la : : de desempefio.
normatividad vigente. HpEe SR i
1.2. Las fuentes de : ; DE PRODUCTO.
1 Apoyar la regis_tro de la operacion |~ Errgocg;i?\:ien 5 Y1 é:ttlr\i’:{oifcfwo y Comprobantes de
identiﬂcac:’dn de fas|3" Identificadas de institucionales - Ingresos ‘Gastos S
operaciones contables s;:f;g%ﬁ? cil etmg de propios de la|- Es?tructurg de E;ETWQSEESNTO‘ Prueba
corr dientes, d i actividad. : i R i
acu\c.,?rsdpooncone Ia:(sascuenta: afectadg.} PIDROCHTIEORS.| Ncgr:g?iiidad I?S:::?;ﬁ;ﬁ;r:tlgn ' 208
de los estados _ytrgzabthdad contable fiscal | - Capi io; | DE PRODUCTO.
financieros y el proceso e | i d - ('je i Comprobantes de
il 1.3 Los ajustes il mgngjo ®| Tesoreria, Cuentas Contabilidad.
que genera la ope- SOTaBIoE 5 recursos publicos. | deudoras, Cuentas
racion. presupuestales son - Normatividad acreedoras e
realizados segin contable. Inventarios
racedimiento. - Cuentas de | DE CONOC|M|ENTO
1.4. Las retenciones de presupasto Prusba oral o escrita de
impuestos a los los cpnocmentos
proveedores se liquidan relacionados.
segun procedimientos y
normatividad vigente.
2. Contribuir en el [ 2.1. Los registros de las P Tipo de cuenta: DE DESEMPENO.
proceso de congiliacion | operaciones TR y Observacion real o simulada de
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las’ cuentas de los | identificadas son procedimiento - Activo, Paslvo y Ios criterios de desempefio,
esfados finaricieros | verificadas teniendo en institucionales Patrimonio, DE PRODUCTO. Reporte.
siguiendo . la | cuenta el sistema de propios  de  la | -Ingresos y Gastos | de conciliacion-del dllimo
‘normatividad  vi-gents, | registro, los-soportes actividad de | - Estructura de periodo,
las politicas | contables, Ia conciliacion. ‘Costos: Inversion y
institucionales y | normatividad vigentey- | - Normatividad para| Funcionamiento
linedmientos del area. | procedimientos: el mangjo de |- Capital de Trabajo:
establecidos recursos publicos. | Tesoreria, Cuentas
2.2.El reporte de- - Normatividad deudoras, Cuentas
conciliacién y registro es | confable. acreedorase o
elaborado de acuerdo - Sistema de [ Inventarios DE CONCCIMIENTO, Prueba
con. formatos y Informacion. - Cuentas de | ordosscitadelos
procedimientos presupuesto. coiocimientos rekacionados
gstablecidos. _ _ _
3.1, Las fuentes de Tipo de cuenta: | DEDESEMPENQ. _
datos deinformacion de | - Procesos: y| Ohservacion redl o simulada de
cuentas contables y procédimientos - Activo, Pasivo y los criterios de desermpefio.
: - lIregistros financieros son | propios de la{ Pairimonic. DE PRODUCTO. Cierre
. Apoyo para preparar 105 rovisadas.de manera actividad. - Ingresos y Gastos ‘contable mensual 9 anua
TE‘?PO_”?S de jos q?tagps. que todas registrenla | Fuentes de registro | - Estructura de
égggﬁlems- conaiie- lg:': misma informacion. de las operaciones | Costos: Inversion y
e 5 Bl piarre prntak financieras. Funcionamiento = . _ .
procedimienios, 32 El m_q_re.contablg &5 | _ Normatividad _ Gapital de Trabajo: DE CONGCIVIENTO. Prusha
normatividad y | realizado de acuerdo [ ot - ord oesoitadalos
et " . vigente con-table | Tesoreria, Cuentas | O OCS
necesidades del cierre [.con los procedimisntos oas of redistio de | deudoras. Cuentas | conodimientos refadonsidos.
contable, -establecidos por ef _pa:: & Leeglg f0 e deu _adras,_ uen $
equipo de trabajoy el Operaciones: acreecoras
; . financieras para el | Inventarios.
resultado delas tor pablico 4
conciliaciones. Seclor publico. - Cuentas de
' ' presupuesto ]
_ - Manejo de DE DESEMPENO.
4,1, Los libros oficiales herramientas . Observacon regl os_Imu__Iad_a.de
de contabilidad se informaticas, Tipos de libros: los iterios de desermpenio.

. Contribui [ imprimen de.acuerdoa |- Normatividad. DE PRODUCTO
'."diﬁmgagign e 3 los-procedimientos y contable.  Oficidles Libro oficiales contables
e Iy tiempos establecidos por | - Manejo de reportes | _ ayi Impresos _
‘aseguramiento  de - [a |, oo, para ewio  de Auiliares Capla de-sequridad de-

informacion contable. de i formacion - contabilidad
la entidad en los medios It”?n:nfgizr: ' entes |~ TiPO e : -
fisicos y magneticosy de  control| informacidn:
.establecidos ~ segun 4.2, La-nformacion extemos. | | DECONOCIMIENTO
lineamientos de la CGN | contable se guarda en b | - Toda 1a informacién NP
ginstitucionales. | copia magnética dé - Conocimiento  del |~ 2 o) T Pruha oral o escrita.do
" | sogridad segin Ssoma - de| SOES Y |lonconodimiens
ri . o extracontable.. relagit
orocedimientos internos, |  [formacion: S relacionados
Financiero utflizado
en'la entidad. _
- 164, Las declaraciones | ; i DE DESEMPENO.

. Apoyar las. tareas de |y el o - Conocimienios en | TROS Fje Observacién real o
liquidacion Voot preparal ‘contabilidad obligaciones simuladade los criterios
S tenjendo en cuenta ¢l e o e A0

preparacion  de  fas| . . L piblica. tribuitarias:. de.desemperio.
s o Lrégimen fributario-gue - “—
declaraciones tributarias { 5 TN ~ Conocimientos DE PRODUCTO. Las
e TR O | aplica en la enfidad; A . _ o
nacionales y territoriales trinutarics - impusstos declaraciones liquidadas
a que haya lugar de|5.2 Lasdeclaracionss |- Normatividad - Confitbuciones . - o
acuerdo e la | ributarias se soportan vigente ~Tasas EE;JC; ii?jgwé E:;\In:ggﬁe
normatividad fiscal | teniendo en-cuentala --Conacimientos  en | _ pultas A T
vigenlo y.aplicable. | informacion contable de | Excel . Sancionss 108 conocimientos
la entidad. - S aclonacas,
. Contribuir  con  1a|6.1. Los actos o e - DE DESEMPENO.
: . R - - : Tipos de act -
mision de conceplos | administrativos que Ec?:tg&?ézgtos en 'E';C'-? eactos | opservacion real 0
tributarios y -contables | potencialmente afecten. 1 e BUMINISrativos: 1 simylada de los citerios
en los aclds juridicos | la parte contableson- pc T " L de desempeiio. .
yio contractuales | conceptuados en - Lonacimientos - Procedimientos DE PRODUCTO.
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propios de la | procedimiento contable y | tributarios internos Documentos o correo
administracion de | tributario acorde conla | - Normatividad - Contratos electronicos con los
conformidad con los | normatividad vigente. vigente documentos emitidos.
marcos normativos. 6.2. El clausulado de los | - Conocimientos en
contratos en cuantos ala | Excel
parte contable son - Redaccion de DE CONOCIMIENTO.
conceptuados en textos/notas Prueba oral o escrita de
procedimiento contable y |  contables/tributario los conocimientos
tributario acorde con la S. relacionados
normatividad vigente.
- Conocimientos en DE DESEMPENOQ.

contabilidad Observacion real o
publica. simulada de los criterios
7. yo en el|7.1Las fuentes de datos |- Conocimientos : de desempefio.
i 16 Ifeamecit oo informacion de los | tributarios T'dpc"_s deactos I E PRODUCTO, iformes
suministrada  por las | aportes yregistrosde | - Normatividad administrativos: | e jos anglisis a la
fiduciarias en cuanto a los | pagos financieros son vigente o informacién suministrada.
aportes, pago con aportes | revisadas de manera - Conocimientos en |~ Procedlmlentos
y descuentos de ley. que todas registren la Excel internos DE CONOCIMIENTO.
misma informacion., - Redaccion de | - Contratos Prueba oral o escrita de
textos/notas los conocimientos
contables/tributario relacionados
S.
8. Cumplir con el buen |8.1En el desempefio del | - Decreto Ley 4819| Tipos de Normas: |DE CONOCIMIENTO.

desempefic de las
funciones inherentes al
cargo  feniendo en

cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos

reglamentarios, en
especial los
relacionados con el
funcionamiento del
Fondo Adaptacion.

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.

de 2010 y
reglamentarios.

- Estatuto
anticorrupcion.

- Administracion
Publica

- Estatuto
Contratacion.

- Codigo
Disciplinarlo.

- Funciones y
Facultades del
Fondo.

- Herramientas
Ofimaticas.

- Gestion

DrOCEs0s.

de

par

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
REQUISITO

- Penales

- Disciplinarias

- Administrativas

- Procedimentales y
Técnicas.

Prueba oral o escrita de
los conocimientos
relacionados

DE PRODUCTO.
Descripcion general de los
conocimientos esenciales.

DE CONOCIMIENTO.
Prueba oral o escrita de
los conocimientos
relacionados

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.

EXPERIENCIA Y EDUCACION
AREA NBC DISCIPLINA
Economia, Administracion, Administracion de
Administracion, Contaduria Empresas,
Contaduria y Publica y Administracion
Afines. Economia. Publica, Contaduria
Publica y Economia.

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS

Aplican las equivalencias entre estudio y experiencia del nivel profesional sefialadas el Articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015,

ARTICULO 3°. DISTRIBUCION DE CARGOS. Los cargos de la planta global de empleos del
Fondo Adaptacion, se distribuiran por el Gerente General del Fondo a través de acto
administrativo, teniendo en cuenta la organizacién interna, las necesidades del servicio y los
planes y programas de la entidad.
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Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

ARTICULO 4°. ACTUALIZACION Y PUBLICACION. El Equipo de Trabajo de Gestion de
Talento Humano, actualizara la versién publicada del manual de funciones, responsabilidades
y competencias laborales para los empleos de la planta de personal del fondo adaptacion,
teniendo en cuenta las modificaciones adoptadas en este acto administrativo.

ARTICULO 5°. VIGENCIA. La presente resolucién rige a partir de la fecha de su
expedicion y modifica parcialmente el manual de funciones, responsabilidades y
competencias laborales para los empleados de la planta de personal del Fondo
Adaptacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

IVAN FERNANDO MUSTAFA DURAN
Gerente

Proyectd: Andrea Duffé Pefia — Jairo Valenzuela Flérez
Profesional Equipe de Trabajo Gestién de Talento Humano
Revisd: Neifis Araujo Luquez - Secretaria General "t]
Aprobd: Neifis Araujo Luque - Secretaria General *




