Republica de Colombia

Ubertod y Orden

Fondo Adaptacion

RESOLUCION No. 8247

¢ 03 MAY 2019

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

EL GERENTE DEL FONDO ADAPTACION

En ejercicio de sus atribuciones 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 Constitucién Politica consagra taxativamente en su articulo 122 "gue no
habré empleo publico que no tenga funciones detalladas en la ley o el
reglamento”.

Que el articulo 29 del Decreto Ley 770 del 17 de marzo de 2005 faculta a los
organismos o entidades para fijar las competencias laboraies, funciones y
requisitos especificos para el ejercicio de los empleos, con sujecién a los
parametros que establezca el Gobierno Nacional.

Que el citado Decreto Ley 770 del 17 de marzo de 2005, en su articulo 9°,
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 0 drea de desempefio.

Que mediante el Decreto Ley 4819 del 29 de diciembre de 2010 se cred el Fondo
Adaptacién, 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 aprobé la planta de personal del Fondo
Adaptacién.

Que el Decreto 4785 del 16 de diciembre de 2011 modificé la estructura de la
entidad y determina las funciones de sus dependencias.

Que el Fondo Adaptacion adoptd su primer manual de funciones y competencias
laborales mediante la Resolucidn 3-B del 9 de septiembre de 2011, la cual fue
modificada por Resolucion 066 del 28 de diciembre de 2011 y derogada por la
Resolucion 130 del 28 de septiembre de 2012.
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Que la Resolucion 130 del 28 de septiembre de 2012 fue derogada por la
Resolucion 252 del 31 de marzo de 2014. Que esta Ultima fue derogada por la
Resolucidon 194 del 17 de marzo de 2015.

Que la Resolucion 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 del 29 de junio
del 2016, 769 del 28 de septiembre de 2016, 078 del 31 de enero de 2017 y 497
del 21 de abril de 2017.

Que mediante Resolucidon 1052 del 27 de Septiembre de 2017, se unificé en un
solo manual las modificaciones realizadas al manual de funciones establecido por
la Resolucion 194 del 17 de marzo de 2015, segln 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 del 29 de junio del 2016, 769 del 28 de
septiembre de 2016, 078 del 31 de enero de 2017 y 497 del 21 de abril de 2017,
lo que dificultaba el manejo del mismo, en primer lugar; y en segundo lugar,
ajustd ciertos perfiles de acuerdo con la dindmica y las necesidades institucionales
e incluyd las alternativas por equivalencias para acceder a los empleos de la
Planta Global.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018 de la Funcién Publica, en su Articulo
1., sustituy6 el Titulo 4 de la Parte 2 del Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, Unico
reglamentarlo del Sector de Funcién Publica, en lo relacionado con las
competencias laborales generales para lo empleos publicos de los distintos
niveles jerarquicos.

Que el Departamento Administrativo de la Funcidon Publica expidio la Resolucién
629 del 19 de julio de 2018, “Por la cual se determinan las competencias
especificas para los empleos con funciones de archivista que exijan formacion
técnica profesional, tecnoldgica y profesional o universitaria de archivista”.

En este sentido, en el Articulo 2 de la Resolucién en mencidn, indica que “En los
manuales de funciones y de competencias laborales que tengan contemplado
como requisito para el ejercicio del empleo de los niveles jerarquicos profesional
o técnico acreditar la formacién de archivista, quien lo vaya a desempefiar debe
acreditar e/ titulo de formacion técnica profesional, tecnolégica y profesional o
universitaria y presentar la tarjeta o matricula profesional de archivista o el
certificado de inscripcion en el registro dnico profesional segin el caso, expedido
por el Colegio Colombiano de Archivistas.”

Que el Departamento Administrativo de la Funcion Plblica expidio a Resolucion
0667 del 3 de Agosto de 2018, adoptando el catdlogo de competencias
funcionales para las dreas o procesos transversales de las entidades publicas,
que contiene las competencias funcionales que deben adoptarse, asi como

pueden adoptarse las comportamentales que incluye el catdlogo para cada area o
proceso transversal.

Que mediante Resolucion 1195 del 7 de noviembre de 2018, el Fondo Adaptacién
modificé el Manual de funciones, responsabilidades y competencias laborales para

los empleos de la planta de personal atendiendo lo establecido en la normatividad
mencionada anteriormente.
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Que mediante Directiva Presidencial 01 del 6 de febrero de 2019 se establecid la
revision y actualizacidn de los manuales de funciones y de competencias laborales,
asi:

"1, Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los diferentes niveles
Jerarquicos cuyos requisitos especiales (estudios, experiencia y demds) se
encuentren establecidos en la Constitucién Politica, en la ley o en Jos
articulos 2.2.2.4.10 y 2.2.34.1.2 del Decreto reglamentario 1083 de 2015,
se acreditaran estrictamente los sefialados en tales disposiciones, sin que
sea permitido a las entidades modificarlos o adicionarfos en sus respectivos
manuales especificos de funciones y de competencias laborales”,

Que el articulo 2.2.2.4.10 del Decreto Unico Reglamentario 1085 establece:

"ARTICULO 2.2.2.4.10 Requisitos determinados en normas especiales. Para
efercer el empleo de Ministro o Director de Departamento Administrativo se
requiere acreditar los requisitos sefialados en el articulo 207 de la
Constitucion Politica.

Para desempefar los empleos clasificados en el nivel directivo, que en su
identificacién carecen de grado de remuneracién, quien sea nombrado
debera acreditar como requisito titulo profesional en una disciplina
académica o profesién, titulo de postgrado en cualquier modalidad y
experiencia profesional relacionada.

Para desempefiar los empleos de Director de Unidad Administrativa Especial,
Superintendente, Director, Gerente o Presidente de entidades
descentralizadas, en cualquiera de sus grados salariales, acreditardn
como requisito titulo profesional en una disciplina académica, titulo
de postgrado en cualquier modalidad y experiencia profesional
relacionada.

Para el ejercicio de los empleos antes sefialados podran aplicarse las
equivalencias establecidas en el presente Titulo,

PARAGRAFO 1. Para el ejercicio de los empleos correspondientes a los
diferentes niveles jerdrquicos, que tengan requisitos establecidos en /la
Constitucion Politica, en la ley y en el presente articulo, se acreditarén los
sefialados en tales disposiciones, sin que sea posible modificarfos o©
adicionarlos en los manuales especificos de funciones y de competencias
faborales.

PARAGRAFO 2. Independientemente de los requisitos sefialados en el
respectivo manual especifico, los candidatos para desempefiar los empleos
de Embajador Extraordinario y Plenipotenciario y Cdnsul General Central,
podran acreditar como requisito titulo profesional en wuna disciplina
académica, titulo de posgrado en cualquier modalidad y experiencia
profesional relacionada.

Para efectos de las equivalencias de los empleos antes mencionados, podran
aplicarse las establecidas en el numeral 1 del articulo 2.2.2.5.1 del presente
Decreto.”

Del mismo modo, en la Directiva Presidencial 01, se establece en los numerales 2
al 4, lo siguiente:
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"2, Para los demas empleos debera acreditarse el cumplimiento de los
requisitos establecidos en los respectivos manuales especificos de funciones
y de competencias laborales de cada entidad, elaborados con sujecién a las
disposiciones generales del Decreto reglamentario 1083 de 2015 y demas
disposiciones que regulen la materia.

3. La aplicacién de las equivalencias para los empleos que no tengan
requisitos especiales, se aplicardn en la medida que el manual especifico de
funciones y de competencias laborales de cada entidad expresamente las
consagre.

4. Con el propdsito de evitar inconsistencias en los requisitos que se deben
gcreditar para ocupar los diferentes empleos publicos, los representantes
legales de las entidades destinatarias de la presente Directiva Presidencial
deberdn revisar y ajustar los manuales de funciones y de competencias
laborales de sus entidades, con estricta sujecién a las normas de orden
constitucional, legal y reglamentario, para lo cual se establece un plazo de
tres (3) meses.

El Departamento Administrativo de la Funcién Piblica brindard la asesoria
técnica necesaria y sefialard las pautas e instrucciones de cardcter general
para [a adopcién, adicion, modificacion o actualizacidn de fos manuales
especificos.”

Con el animo de dar respuesta a los diferentes cambios y dindmicas de gestién de
la Entidad, el Equipo de Trabajo de Gestién de Talento Humano y Servicios -
Seccién Talento Humano - considera necesario actualizar y ajustar el Manual de
funciones, responsabilidades y competencias laborales de la entidad, en los
diferentes niveles jerarquicos y grados, detallando en ellos el nivel de
responsabilidad que se exige en cada empleo, actualizande los propdsitos
principales, funciones esenciales, requisitos de experiencia y formaciéon académica
y equivalencias de los cargos, de manera que respondan a la I6gica del modelo de
operacién establecido por la entidad a través de su Sistema Integrado de Gestion.

Teniendo en cuenta lo anterior y con el propésito de atender las necesidades del
Fondo Adaptacion, se requiere modificar integralmente la Resolucién N° 1195 del
7 de noviembre de 2018, en los términos anteriormente sefialados.

Que en mérito de lo expuesto, el Gerente del Fondo Adaptacidn,
RESUELVE:

ARTICULO 1°. Modificar el manual de funciones, responsabilidades vy
competencias laborales para los empleos relacionados en el presente acto
administrativo, los cuales hacen parte de la planta de personal del Fondo
Adaptacion creada por los Decretos 933 de 2011 y 2512 de 2011, Decreto 2920
de 2011 modificada por el Decreto 4786 de 2011 y Decreto 1472 de 2014, cuyas
funciones deberdn ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los
reglamentos le sefialan al Fondo Adaptacién, asi:
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~ AREA/PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO
GERENCIA GENERAL

_______IDENTIFICACION DEL CARGO _
Denominacion del empleo: GERENTE
Nivel Jerarquico: Directivo Codigo: N/A Grado: 13

Cargo Jefe Ministro de
_Inmediato: ___| _Hacienda

Dependencla Ministerio de Hacienda

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

D|r|g|r controlar y velar el cumpI|m|ento de los planes y programas dmgldos ala estructuracmn y ejecumon de
proyecios para la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por la ola invernal de los
anos 2010-2011, y de los proyectos integrales de reduccién del riesgo y adaptacion al cambio climatico, en el
marco del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, garantizando la mitigacion y prevencion de
riesgos.

| CONOCIMIENTOS BASICOS O __ESENQIALES_

Elementos bésicos de planeacmn estratégica. Decreto Ley 4819 de 2010 ¥y reglamentarlos
Plan estratégico de la entidad. Estatuto anticorrupcion.

Planes y programas de gobiemo. Cédigo Disciplinarlo,

Gestion Publica Estatuto de Confratacién.

Normatlwdad relacmnada con la contratacian.

COMPETENCiAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

~ COMUNES A LOS POR NIVEL -
SERVIDORES PUBLICOS | JERARQUICO PART'CU'-ARES POR AREA 0 PROCESO
. i , A fiis - * Administracién de * Manejo eficaz y eficiente
Aprendizaje continuo Vision Estratégica politica de 1oS r6CUrsos
. o S
* Orientacion a Resultados | * Liderazgo * Capacidad de analisis Resolucion y mitigacion de
problemas
Orlgntaclon alUsuarioy |. Planeacion * Negociacion Direccion y desarrollo del
al Ciudadano personal
* Compromiso con la . . . N , . - ”
organizacion Toma de decisiones Comunicacion efectiva  * Creatividad e Innovacion
* Trabajo en equipo y * Gestion del desarrollo de . .
colaboracién las personas * Transparencia Atencion al detalie
* Adaptacion al cambio * Pensamiento Sistémico
* Resolucion de conflictos
Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel directivo sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del
Decreto 815 de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel directivo sefialadas en el catalogo de
competencias laborales adoptados por la resolucion 0667 del 3 de agosto de 2018.

~ DESCRIPCION DE LAS FUNC]ONES ESENCIALES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Representar a la entidad ante las instancias requeridas de orden nacional e internacional segun protocolos
establecidos y normatividad vigente.

2. Presentar a consideracion del Consejo Directivo las politicas generales de la entidad y los planes, programas
y proyectos a ejecutar segun las afribuciones legales de la entidad.

3. Ejecutar los planes y proyectos segun los lineamientos aprobados por el Consejo Directivo.
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4. Suscribir y ordenar los actos y contratos y los gastos y pagos necesarios para el cumplimiento de los
cbjetivos y funciones asignadas a la entidad, con arreglo a las disposiciones vigentes y a los estatutos

5. Controlar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo de acuerdo a lo circunscritc en las actas de
reunicnes de consejo.

6. Establecer los procesos de comunicacion, informacién pablica y participacion comunitaria en los procesos
intervenciones y demas actividades que realice el Fondo de acuerdo con las politicas de comunicacion de la
entidad.

7. Coordinar las relaciones con las entidades nacionales e intemacionales y liderar los procesos de cooperacion
segun las atribuciones legales de la entidad.

8. 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.

9. Nombrar y remover el personal, efectuar los traslados y remociones y aplicar el régimen disciplinario, con
arreglo a las normas vigentes.

10. Actuar como Ordenador del Gasto de la entidad, de acuerdo con el Régimen del Presupuesto Nacional.

11. Coordinar que el gjercicio de las funciones de los empleados 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.

12. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley v los Decretos reglamentarios; y las deméas disposiciones que determine la enfidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una disciplina académica, titulo de posfgrado en
cualquier modalidad y experiencia profesional relacionada. N/A

{Se aplican los requisitos determinados en el Articulo 2.2.2.4.10 def Decreto
Reglarnentario 1083 de 2015)
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_ AREAI PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

GERENCIA GENERAL
Denominacion del empleo: SUBGERENTE
Nivel Jerarquico: Directivo Cadigo: N/A Grado: 12
. . Cargo Jefe
| Dependencla Gerencia General Inmiediato: erente

"PROPOSITO PRINCIPAL DEL GARGO

Dmglr Ilderar planear coordlnar controlar y evaluar los programas, proyectos 0 proceso(s) a cargo de la
Subgerencia, 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 commespondiente.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC‘ALES

Analisis cualitativo y cuantitativo de informacion. Planeacion Estrateg|ca. -
Normatividad vigente en los temas de tratados. Normas y politicas institucionales.
Procedimientos propios de la actividad. Gestién por procesos.

Objetivos institucionales

_ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS " POR NIVEL

SERVIDORES B PARTEC_U'L.ARES POR AREA O PROCESO
PUBLICOS _ JERARQUICO

. o . gt . . L * Manejo eficaz y eficiente de

Aprendizaje continuo Vision Estratégica Atencion al detalle loS [ECUISOS
* Orientacion a . . . .o Direccion y desarrollo del
Resultados Liderazgo Capacidad de anélisis personal
* Orientacion al Usuario y | , Planeacion * Atencion de * Resolucion y mitigacion de
al Ciudadano requerimientos problemas

Comprqmlso conla * Toma de decisiones * Comunicacion efectiva * Gestion del cambio
organizacion

Trabajo en equipo y Gestion del desamollo de | Transparencia
colaboracién [as personas
* Adaptacién al cambio | * Pensamiento Sistémico

* Resolucion de conflictos

Aplican las definiciones de las compstencias comportamentales del nivel directivo sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815
de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comporfamentales y laborales del nivel directivo sefialadas en el catalogo de competencias
laborales_adoptados por Ia resolucion 0667 del 3 de agosto de 2018.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

- FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir las funciones que le fueron asignadas mediante Decreto 4785 de 2010.

2. Validar los estudios que se realizan en la estructuracion de proyectos y conceptuar sobre la pertinencia de
los mismos teniendo en cuenta las metas establecidas por la entidad.

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

4. Dirigir la preparacion y presentacion de estudios pertinentes con los proyectos, para su aprobacion por parte
de la Gerencta y/o del Consejo Directivo, teniende en cuenta criterios técnicos.

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

6. Contribuir en el proceso de seleccion de contratacion de estructuradores idoneos en estructuracion tecnica,
financiera y legal de proyectos, teniendo en cuenta criterios técnicos y competencias profesionales especificas.

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

8. Coordinar la intervencion de la subgerencia en el proceso de negociacion técnica y economica y de la
evaluacion técnica y financiera de las propuestas de gerencias de estructuracion, operadores, interventores y
gjecutores de proyectos.

9. Contribuir en la elaboracién de términos de referencia, de la contratacion de contratistas, interventores, opera-
dores y gerentes integrales, segUn criterios técnicos y la normatividad vigente.

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

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

12. Coniribuir en el proceso la supervision de la gestion adelantada por contratistas, interventores, opera-dores y
gerentes integrales, segun criterios téenicos y la normatividad vigente.

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

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

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

16. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
' REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA - | | exPeRiENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NEC
posgrado en fa modalidad de Administracion, Contaduria Pblica, Economia.

rerr:gstrl?jen arealls Arquitectura, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria 72 meses _de

; clona 33 ICO" as Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y expfrlgn0|a

unciones del cargo. afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, prlo e_smna!

) i Telemética y afines, Ingenieria Industrial y afines. relacionada

Tarjeta profesional en los . " : .

casos requeridos por la ley. Ciencia Politica, ReIacmgziérsﬂernacmnales, Derecho y

_ ALTERNATIVA DEESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO .
FORMACION ACADEMICA : EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de

Administracion, Contaduria Publica, Economia.

especializacion en areas } 84 meses de
relacionadas con las Arquitectura, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria experiencia
funciones del cargo. Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y profesional
afines, Ingenieria Civil y afines, [ngenieria de Sistemas, relacionada.
Tarjeta profesional en los Telematica y afines, Ingenieria Industrial y afines.

casos requeridos por la ley. Relaciones Internacionales, Derecho y Afines.
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AREA/ PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO
GERENCIA GENERAL

Denominacion del empleo: * SECRETARIO GENERAL
Nivel Jerarquico: Directivo Cédigo: N/A - Grado: 1

Cargo Jefe
Inmediato:.

Gerencia general

No. de Cargos: 1 Dependencla

Gerente

'PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

DII’IgH’ Ilderar planear coordlnar controlar yevaluar los procesos transversales de apoyo refacionados con la
gestion juridica, contractual, financiera, administrativa, de personal, documental, disciplinaria, de atencion al
ciudadano y de tecnologias de la informacién, 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 Accion correspondiente. -

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PI’InCIpIOS avanzados de Administracion Péblica. Normas y politicas institucionales.
Construccion y medicion de indicadores de gestion. Objetivos institucionales

Planeacion estratégica Procedimientos propios de [a actividad.
Normatividad vigente en los temas de tratados. Gestidn por procesos.

COMPETENCiAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNESALOS POR NIVEL _
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
. . . N - . i * Manejo eficaz y ef ciente de
Aprendizaje confinuo Visién Estratégica Atencion al detalle l0S FECUMSOS
* Orientacién a Resultados | * Liderazgo * Capacidad de analisis pe[r);:)enc;mn y desarrollo del
* Orientacion al Usuatioy |, Planeacién * Atencion de * Resolucion y mitigacién de
al Ciudadano requerimientos problemas
Comprqrplso con la * Toma de decisiones | * Comunicacion efectiva  * Integridad institucional
organizacion
* Trabajo en equipo y * Gestion del desarrollo | . . .
colaboracion de las personas Transparencia Negociacion
. iy : * Pensamiento
Adaptacién al cambio Sistémico
* Resolucion de
conflictos
Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel directivo sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decrefo 815
de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comporiamentales y lahorales def nivel directivo sefialadas en el cataloge de competencias

~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENC

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y orientar la elaboracion y actualizacién de la politica institucional en materia juridica, contractual,
financiera, administrativa, de personal, documental, disciplinaria, de atencion al ciudadano y de tecnologias de la
informacion; teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagndsticos y planes estratégicos.

2. Dirigir, gestionar y hacer seguimiento a los procesos transversales de apoyo en materia juridica, contractual,
financiera, administrativa, de personal, documental, disciplinaria, de atencion al ciudadano y de tecnologias de la
informacion, necesarios para el cumplimiento delas finalidades de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente y aplicable.
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3. Garantizar la administracion oportuna de los recursos financieros institucionales asignados, de acuerdo con
politicas y normas vigentes para cumplir con los fines del Estado en la entidad.

4, Establecer las necesidades de compra publica de la Secretaria General teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de Ia Entidad Estatal

5. Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones de la Secretaria General de acuerdo con las necesidades de
compra.

6. Dirigir 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 Ia
mision institucional y la satisfaccion de los clientes internos y externos.

7. Gestionar Jas politicas de talento humano dentro del marco constitucional y legal de la funcién publica, en
cumplimiento de los objetivos institucionales, de los fines del Estado y procurando el desarrollo integral de los
servidores plblicos de la entidad.

8. Hacer seguimiento al desempefio de los servidores publicos asignados en su Equipo de Trabajo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los fineamientos del generador de politica de empleo pablico y la
normatividad vigente.

9. Controlar la gestion de peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, que se relacionen con ef cumplimiento
de la mision de la entidad teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los procesos internos.

10. Representar a la entidad, por delegacion de la Gerencia de la misma, en los actos y tiempos que esta
disponga segun protocolos establecidos y normatividad vigente.

11. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion. —S—SS—S
~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
'FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo Profesional y Titulo de
posgrado en la modalidad de NBC

maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.

Administracién, Contaduria Pablica, | 60 meses de experiencia profesional

Economia. relacionada
Tarjeta profesional en los casos Ciencia Politica, Relaciones
requeridos por la ley. Internacicnales, Derecho y Afines.

ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DELCARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de

posgrado en la modalidad de NBC

especializacion en areas — A
P ; Administracion, Contaduria Puablica, L .
relacionadas con las funciones Economia 72 meses de experiencia profesional

del cargo. relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.




Resolucién Numero 0247 de 0 3 MAY qu Pagina 11 de 77

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

AREA/ PROCESO ALA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

Denominacion del empteo: JEFE OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO
Nivel Jerarquico: Directivo Cédigo: N/A ~ Grado: "

Donde se ubique el Cargo Jefe
cargo Inmediato:

'PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Dznglr la formulamon seguimiento y evaluacion de la p[aneaclon estrategica 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 drganos de control.

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Procedimiento de formulacion del marco de gastos de
inversion de mediano Plazo.

Dependencia: Gerente

No. de Cargos:

Planeacién estratégica.

Principios avanzados de Administracién Piblica. Manuales de control y calidad de la entidad.
Nomatividad vigente en los temas de tratados. Sistemas de informacion asociados a los procesos.
Elementos basicos de gerencia de proyectos Procedimientos institucionales propios de la actividad.
Estatuto organico de presupuesto y disposiciones

| eerales.

7 COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

"COMUNESALOS R : O
SERVIDORES PUBLICOS _PQR NIVEL JERARQUICO: PARTICULARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo * Vision Estratégica * Atencion al detalle Manejo eficaz y eficiente
de los recursos
. . e *Capacidadde - * Direccidn y desarrollo del
Orientacion a Resultados | * Liderazgo andlisis personal
* Orientacion al Usuarioy |, Planeacion * Atencitn de * Resolucion y mitigacion de
al Ciudadano requerimientos problemas
* Compromiso con la . . * Comunicacion R o .
organizacion Toma de decisiones efectiva Gestion del cambio
* Trabaijo en equipo y * Gestion del desarrollo de |, . . e
colaboracion las personas Transparencia Negociacion
* Adaptacion al cambio * Pensamiento Sistémico
* Resolucién de conflictos

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nive! directivo sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815
de 2018.

Aplican las definiciones da las competencias comportamentales y laborales del nivel directivo sefialadas en el catélogo de competencias
laborales adoptados por la resolucion 0667 del 3 de agosio de 2018.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

'FUNCIONES ESENCIALES

1. Adoptar la metodologia del Minhacienda, sobre el proceso e instrumentos requeridos para la construccion del
marco estratégico institucional de mediano y largo plazo acorde con normatividad.

2. Establecer requerimientos para la elaboracidn de estudios y/o analisis y/o evaluaciones de base para la
estructuracion de la estrategia y los planes institucionales acorde con directrices de la direccion.

3. Determinar los lineamientos metodologicos de la planeacion estratégica, de acuerdo con las directrices
establecidas.
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4, Cumplir con las instrucciones dadas por el Consejo Directive para evaluar la contratacion de la auditoria
externa

9. Orientar el proceso de planeacion estrategica institucional y desarrollar el Sistema Integrado de Gestion,
acorde con herramientas y politicas publicas.

6. Definir los planes sectorial e institucional, de acuerdo con los planes de gobierno y las directrices de la
entidad.

7. Definir las herramientas para realizar el monitoreo a los avances de los planes y proyectos segun
procedimientos.

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

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

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

11. Definir las politicas, estrategias y el modelo de gestion de TIC y de la informacion a nivel institucional segiin
marcos gubernamentales y los lineamientos de la Direccion de la entidad.

12.  Ejecufar la gestion de cumplimiento y elaborar la estrategia de lucha contra la corrupcion a través de la
auditoria externa y el proceso de identificacién, medicidn y control de riesgos operativos relacionados con los
procesos que se desarrollan en cada area, que contemple el mapa de riesgos de corrupcion de la entidad, las
medidas concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias, de a acuerdo a la normatividad y metodologias
vigentes y tiempos definidos.

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

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

Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
7 funcnonamlento del Fondo Adaptacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC!A DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA | " EXPERIENCIA
Titulo Profesional y Titulo de NBC
0sgrado en la modalidad de - " . p
Posg maestria en sreas Administracion, Contaduria Publica, Economia.
relacionadas con las funciones 60 meses de experiencia

Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines, Ingenieria Industrial y afines.

del cargo. profesional relacionada

Tarjeta profesional en los
|_casos requeridos por la ley.
ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

| FORMACION ACADEMICA = EXPERIENCIA
Titulo Profesional y Titulo de NBC
osgrado en la modalidad de
P egpecia,izacm o areas | Administracion, Contadurta Publica, Economia,
relacionadas con las funciones | Ingenieria Administrativa y afines, ingenieria Civil y | 72 meses de experiencia
del cargo. afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y profesional relacionada.
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
Tarjeta profesional en los y afines, Ingenieria Industrial y afines.
casos requeridos por [a ley.
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AREAI PROCESO ALA CUAL SE ASIGNA EL CARGO
GERENCIA GENERAL

:DENTIFML CARGO D

 Denominacion del empleo: | ASESOR Il

Nivel Jerdrquico; Asesor ~ Cédigo: [f Grado: 10
Cargo Jefe Quien ejerza la

Inmediato: | supervision directa
PROPOSITO F’RINCIPAL _DEL CARGO - :
Asesorar yapoyara la Gerencia, [asSen yala Secretaria General en gestlonsupewlsmn "

seguimiento de los procesos misionales y/o de apoyo que le hayan sido asignados con el fin de asegurar el

cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion
CONOCIMIENTOS BASICOS Q ES_ENCIALES

Normatividad intema y extemna de la entldad asi como conocimiento en las normas que ngen eI proceso que le
sea asignado.
Normatividad vigente que rige el proceso que le sea asignado

Procedimientos institucionales propios de la actividad.
Elementos basicos de planeacién estratégica.
Elementosbésicos de gerencia de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTANIENTALES DEL CARGO

" COMUNESALOS | PORNIVEL S
SERVIDORES PUBLICOS |~ JERARQUICO | PART'CU'-ARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica * Atencion al detalle * Negociacién

* Creatividad e

Dependencia: Donde se ubique el cargo

* Orientacion a Resultados || o * Vision estratégica * Comunicacion efectiva
innovacion g
* Orientacion al Usuario * Consfruccion de * Planificacion del i .
- y . . * Resolucion de conflictos
al Ciudadanc relaciones trabajo
. )
ompromiso con la e . - . e
organichién * Iniciativa * Capacidad de analisis * Atencion de requerimientos
. . * Caonocimiento del * Direccion y desarrolio .
* * Transparencia
Trabajo en equipo entorno del personal ranspa

* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales def nivel asesor sefialadas &l Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018,

Aplican las definiciones de las competencias compartamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el catalogo de competencias
laborales adoptados por a resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGO N

FUNCIONES 'ESENCIALES

1. Gestionar, supervisar y liderar el o los programas, proyectos y/o proceso(s) y/o procedimiento(s), asi como
el personal que le sea asignado(s) con el fin de asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos adoptados en la entidad.

2. Hacer seguimiento al desempefio de los servidores publicos asignados en su Equipo de Trabajo teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo pablico y la
normatividad vigente.

3. Asesorar y revisar los temas que le sean asignades, asi como realizar las mejoras de los procesos, de
acuerdo con los resultados del seguimiento y de los parametros institucionales.

4. Planear, asesorar, vigilar, controlar y verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos asignado,
conforme con la normatividad vigente sobre la materia
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5. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

6. Elaborar conceptos, estudios e informes relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado.

7. Formular recomendaciones teniendo en cuenta normatividad vigente para el proceso y /o proyecto que le sea
asignado

8. Establecer las necesidades de compra publica del proceso y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en
cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal

9. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones del Equipo de Trabajo de acuerdo con las necesidades de
compra.

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

11, Vigilar la evolucién normativa relacionada con el proceso asignado y velar para que dicha informacion sea
incorporada en los diferentes procesos de la entidad, de acuerdo con lo establecido en dicha normatividad y los
lineamientos institucionales.

12.  Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo feniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
| funcionamiento del Fondo Adaptacion. .

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCiA DELCARGO

FORMAClON ACADEMICA EXPERIENCIA _
NBC
Titulo Profesional y Titulo de |  Administracion, Contaduria Plblica,
posgrado en la modalidad de Economia.

maestria en areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Arquitectura, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria Industrial y afines.
Ciencia Politica, Relaciones

59 meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

InternamalesDerecho Afines.

' ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL. CARGO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NBC
Titulo Profesional y Titulode | Administracion, Contaduria Publica,
posgrado en la modalidad de Economia.

especializacion en areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Arquitectura, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil y afines,

71 meses de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Ingenieria Industrial y afines.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines.
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AREA]PROCESO ALACUAL SEASIGNAELCARGO

- SECRETARIA GENERAL -

IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacian del amploo: | ASESORIIIl. E.T. GESTION DEFENSA JUDICIAL EXTRAJUDICIAL Y COBRO
COACTIVO
Nwel Jerarqulco Asesor Codigo: - N/A Grado: 10
Donde se ubique el Cargo Jefe Quien ejerza la
Dependencla cargo Inmediato: _supervision directa

~ PROPOSITO PRINGIPAL DEL CARGO

Atender supennsar fijar pOSICIOﬂ de la defensa Jurldlca de la entidad y hacer segmmlento oportuno a los
procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y demas acciones juridicas y velar que estas
sean entregadas en los téminos 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.

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pnnclplos basicos de Administracion Publica. Derecho procesal Iegalcorrespondlente -
L\l:;rjnatlva vigente y jurisprudencia relacionada con el Redaccion de texlos juridicos

Procedimientos institucionales propios de la

Impacto de los planes de desarrollo actividad.

" COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

Politicas institucionales

COMUNESALOS |  PORNIVEL '
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica |* Atencion al detalle * Negociacion
.~ . * Creatividad e . i - N . .
Orientacién a Resultados innovacion Vision estratégica Comunicacion efectiva
* Orientacion al Usuario y al |* Construccion de N I L y
Ciudadano relaciones Planificacion del frabajo  * Argumentacion
CO”.‘P“’.W'SO con la * Iniciativa * Capacidad de andlisis Atentlzlo.n de
organizacion requerimientos
* Trabaic en equino * Conocimiento del * Direccion y desarrollo Transparencia
J quip enforno del personal P

* Adaptacion al cambio

Aplicar las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Ariculo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el catalogo de compstencias
laborales adoptados por la resolucion 0667 de! 03 de agosto de 2018,

DESCRIPCION DELASFUNCIONESDELCARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestlonar supervisar y liderar el o Ios programas, proyectos y/o proceso(s) y/o pracedimiento(s), asi como el
personal que le sea asignado(s) con el fin de asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos adoptados en la entidad.

2. Hacer seguimiento al desempefio de los servidores publicos asignados en su Equipo de Trabajo teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo plblico y la
normatividad vigente.

3. Establecer las necesidades de compra plblica del Equipo de Trabajo teniendo en cuenta los requerimientos
de operacion de la Entidad Estatal.
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4. Estructurar el Plan Anual de Adguisiciones del Equipo de Trabajo de acuerdo con las necesidades de compra.

5. Formular fa poliica de Prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia
competente.

6. Hacer seguimiento a la implementacion de la politica de prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con los
fineamientos de la instancia competente.

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

8. Acudir ante fa Procuraduria General de la Nacidn o la Enfidad judicial competente para representar la entidad
en las audiencias e informar la decision adoptada por el Comité de Conciliacion en cada caso.

9. Preparar la defensa de los casos de acuerdo con el tipo de accion y la normatividad aplicable y vigente.

10. Representar judicialmente a la entidad ante la auteridad competente de acuerdo con las estrategias de
defensa.

11. Prestar su concurso para realizar el célculo de la provision contable de los pasivos confingentes de los
procesos judiciales de conformidad con la metodolegia adoptada por la entidad y la normatividad aplicables.

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

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

14. Representar a la entidad en el proceso de accion de repeticién o llamamiento en garantia de conformidad
con la decision que sobre su procedencia haya adoptado el comité de conciliacion del Fondo Adaptacion.

15. Asesorar a la Secretaria General en |a ejecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnésticos y plan estratégico.

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

17. Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios, propuestas o
recomendaciones, conforme a los lineamientos tedricos y técnicos de los objetivos de la entidad.

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

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

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

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

Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.
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'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

| FORMACION ACADEMICA : R - EXPERIENCIA S

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
maestria en areas
relacionadas con las funciones

del cargo. Derecho y Afines.

59 meses de experiencia profesional relacionada

Tarjeta profesional en los
¢asos requeridos per la ley.

ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPER_IENCIA DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA  EXPERENCIA
NBC

Titulo Profesional y Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las funciones ‘ 71 meses de experiencia profesional

del cargo. Derecho y Afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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~ AREA/PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

GERENCIA GENERAL
~IDENTIFICACIONDELCARGO
ASESORII
Nivel Jerarquico: Asesor Codigo: N/A “Grado: | 9

Donde se ubigue el Cargo Jefe | Quienejerzala

| PROPOSITOPRINCIPALDELCARGO

Asesorar y apoyar a la Gerencia, a las Subgerencias v a la Secretaria General, en gestion, supervision y

seguimiento de los procesos misionales y/o de apoyo que le hayan sido asignados con el fin de asegurar €l

cumplimiento de las finalidades atribuidas porla ley al Fondo Adaptacion _________________________
CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Denominacion del empleo:

Dependencia:

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

Manejo de herramientas de ofimatica

Procedimientos institucionales propios de la actividad.
Elementos basicos de planeacion esfratégica.
Elementos basicos de gerencia de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS ‘ : . _

SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica * Atencion al detalle  * Negociacion
* Orientacion a Resultados | * Creatividad e innovacion | * Vision estratégica  * Comunicacion efectiva
* Orientacion al Usuario y al |* Construccion de * Planificacion del * Resclucion y mitigacion
Ciudadano relaciones frabajo de problemas

* Compromiso con la ¥ Iniciativa * Capacidad de * Atencidn de
organizacion analisis requerimientos
* Trabajo en equipo * Conocimiento del entomo deggﬁgﬁfg; personal * Transparencia
* Adaptacién al cambio

Aplican las definiciones de |as competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreio 815 de
2018,

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el catalogo de compstencias
__laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03de agostode 2018._____

'DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar, supervisar y liderar el o los programas, proyectos y/o proceso(s) y/o procedimiento(s), asi como el
personal que le sea asignado(s) con el fin de asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos adoptados en la entidad.

2. Planear, asesorar, vigilar, controlar y verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos asignados,
conforme con la normatividad vigente sobre la materia

3. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

4. Elaborar conceptos, estudios e informes relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado.

9. Fomular recomendaciones para el mejoramiento de los procesos y/o procedimientos teniendo en cuenta
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normatividad vigente para el proceso y/o proyecto que le sea asignado.

6. Identificar las necesidades de compra piblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en
cuenta los requerimientos de operacién de la Entidad Estatal.

7. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones del proceso y/o proyecto que le sea asignado, de acuerdo con las
necesidades de compra.

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

9. Vigilar la evolucion normativa relacionada con el proceso asignado y velar a que dicha informacion sea
incorporada en los diferentes procesos de la entidad, de acuerdo con lo establecido en dicha normatividad y los
lineamientos institucionales.

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

Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
| funcionamiento del Fondo Adaptacion.

'REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO |

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NBC
Titulo Profesional y Titulo de Administracion, Cont:aduria Piblica,
posgrado en la modalidad de Economia.

maestria en areas relacionadas | Arquitectura, Ingenieria Administrativa o )
con las funciones del cargo. | ¥ &fines, Ingenteria Agricola, Forestal y | 54 meses de experiencia profesional

afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria relacionada
Tarjeta profesional en los casos | ¥ @fines, Ingenieria Civil y afines,
requeridos por fa ley. Ingenieria Industrial y afines.

Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales, Derecho y Afines.

ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA "~ EXPERENCIA |
NBC
Titulo Profesional y Titulo de Administracion, Contaduria Pablica,
posgrado en la modalidad de Economia.

especializacion en areas Arquitectura, Ingenieria Administrativa
relacionadas con las funciones y afines, Ingenieria Agricola, Forestal | 66 meses de experiencia profesional
del cargo. y afines, Ingenieria Ambiental, relacionada.
) Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y
Tarjeta profesional en los ¢asos |  afings, Ingenieria Industrial y afines.
requeridos por la ley. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines.
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L SECRETARIA GENERAL - ._ L

 IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del
empleo:

ASESOR II. E.T. GESTION TALENTO HUMANO Y SERVICIOS

Nivel Jerarquico: Asesor Codigo: N/A Grado: 9
No. de 17 | Dependencia: Donde se ubique el Cargo Jefe Inmediato: Quien ejerza la

L Ca0 | ___ . supenvision directa
N PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO _ _
Gestionar las politicas de Talento Humano dentro del marco constitucional y legal de la funcion piblica, en
cumplimiento de los objetivos institucionales, de los fines del Estado y procurando el desarrollo integral de los

_ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _
Normatividad interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que le

sea asignado.

Manejo de herramientas de ofimatica

Procedimientos institucionales propios de la actividad.

Elementos basicos de planeacién estratégica.
Elementos basicos de gerencia de proyectos

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

. COMUNESALOS POR NIVEL " i
SERVIDORES PUBLICOS | JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica * Atencidn al detalle * Negociacion
* Orientacion a Resultados |, Creatl_\{ldad € * Vision estratégica * Comunicacion efectiva
innovacion
* Orientacion al Usuario y al |* Construccion de * Planificacidn del * Resolucion y mitigacion
Ciudadano relaciones trabajo de problemas
* Compromiso con la . et . . .. ¥ Afencion de
organizacion Iniciativa Capacidad de analisis requerimisntos
. . . * Conocimiento del * Direccion y desamrollo .
Trabajo en equipo entormno del personal Transparencia
* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreio 815 de
2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el catalogo de competencias
_laborales adoptados por la resolucion 0667 dal 03 de agosto de 2018,

~ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular, ejecutar, evaluar y hacer seguimiento al Plan Estratégico de gestion del talento humano de la

Entidad segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos establecidos en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion.

2. Identificar las necesidades de compra publica del proceso que le sea asignado, teniendo en cuenia los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

3. Estructurar y hacer seguimiento al Plan Anual de Adquisiciones del proceso que le sea asignado, de acuerdo
con las necesidades de compra.

4. Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio a partir de las directrices estratégicas y
los lineamientos normativos de los entes reguladores.
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5. Direccionar estrategias de induccién, reinduccion y desvinculacion del talento humano segin los lineamientos
del generador de polifica y la normatividad.

6. Coordinar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades de la entidad y lineamientos
institucionales

7. Paner en funcionamiento el sistema de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad vigente
y el sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

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

9. Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes teniendo en cuenta los resultados del seguimiento v la
evaluacién

10. Proponer enfoques y estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de la relacion con el
ciudadano (transparencia y accesc a informacion publica, racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en la gestién, servicio al ciudadano) en la entidad.
11. Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el nomal
funcionamiento de la Entidad, asi como la prestacion de los servicios administrativos acorde con requerimientos
y condiciones, recursos y polificas existentes.
12. Proponer y dirigir estrategias para la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con la gestion
documental en ia administracion, conservacion y custedia del archivo general de la Entidad, asi como del
funcicnamiento de la herramienta tecnolégica de gestion documental existente o la que hagan sus veces, dando
cumplimiento a la normatividad y técnicas vigentes y disposiciones politicas institucionales.
13.  Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion. -
REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO .

FORMACION ACADEMICA - - EXERIE_NCIA
NBC
. , ] Administracion, Contaduria Pdblica, |
Titulo Profesional y Titulo de Economia.
posgrado en la modalidad de Ingenieria Administrativa y afines,
maest[rla ?n areas rec,‘ilalcmnadas Ingenieria Industrial y afines. 54 meses de experiencia profesional
con las funciones del cargo. Psicologia, Ciencia Politica, relacionada
. . Relaciones Internacionales, Derecho y
Tarjeta profesional en los casos Afines

requeridos por la ley.

ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
' E_XPERIENCIA

* FORMACION ACADEMICA

NBC
Titulo Profesional y Titulo de Administracién, Contaduria Publica,
pasgrado en la modalidad de ~ Economia.
especializacion en areas Ingenieria Administrativa y afines,
relacionadas con las funciones Ingenieria Industrial y afines. 66 meses de experiencia profesional
del cargo. Psicologia, Ciencia Politica, relacionada.
Relaciones Intemacionales, Derecho y

Tarjeta profesional en los casos Afines

requeridos por la ley.
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AREA | PROCESO A LA CUAL SE A's'l'GNA'EL CARGO

_ IDENTIFICACIONDEL CARGO
ASESOR Il. E.T. GESTION FINANCIERA

RPN el il S CRETARUA GENERAL - — .7 B

Denominacién del

empleo:

Nivel Jerarquico: Asesor Cadigo: N/A Grado: 9

Donde se ubique el Quien ejerzala
cargo

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asesorar en la administracion y control de los recursos asignados en el presupuesto de inversin ¥
funcionamiento, de acuerdo con las necesidades de ejecucion de la entidad, efectuar seguimiento al proceso
contable, controlar la ejecucic')n de pagos y los negocios fiduciarios de la entidad, con el fin de garantizar el
cumllmlento de la mision institucional y la satisfaccion de los clientes internos y externos.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna y externa de la entldad asi como
conocimiento en las normas que rigen &f proceso que le
sea asignado.

Manejo de herramientas de ofiméatica Conocimientos y manejo del SIIF
Procedimientos institucionales propios de la actividad.

Elementos basicos de planeacion estratégica.

Elementos basmos de gerenma de proyectos

'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

No. de Cargos: | 17 Dependencla Cargo Jefe Inmediato:

Conocimientos del estatuto orgéanico de
presupuesto.

COMUNESALOS PORNIVEL | o
SERVIDORES PARTICULARES :POR AREA O PROCESO
" JERARQUICO _ S
PUBLICOS

* Aprendizaje continuo | * Confiabilidad técnica * Atencion al detalle * Negociacién
- Orientacion a - Creatividad e * Visién estratégica * Comunicacion efectiva
Resultados innovacion g
* Orientacion al Usuario y | * Construccion de * Planificacion del trabaio * Manejo eficiente y eficaz
al Ciudadano relaciones 19" de los recursos
*Compromisoconla |, .. .. . , A ) -
organizacion Iniciativa Capacidad de anélisis Atencién de requerimientos
. ; . * Conocimiento del * Direccidn y desarrollo de .

Trabajo en equipo entomo personal Transparencia
* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2,4.8 del Decreto 815 de
2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en &l catalogo de competencias
_laborales adoptados por a resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018

 DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO _

FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir politicas de operacion de los procesos a cargo, de acuerdo con el plan estratégico establecido.

2. Monitorear y evaluar operaciones financieras segln reporte del sistema de informacion financiera.

3. Intervenir en el respaldo presupuestal de la contratacion en los tiempos requeridos y segun procedimientos.
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4, Elaborar, publicar y socializar el sistema tnico de pagos del Fondo adaptacién

5. Intervenir la elaboracion del proyecto de presupuesto, los planes, programas y proyectos de acuerdo con
politicas establecidas.

6. Verificar la disponibilidad presupuestai de acuerdo con la apropiacion

7. Coordinar |a ejecucion del presupuesto de acuerdo con el plan de necesidades y la realizacion de todas las
conciliaciones financieras a que haya lugar.

8. Desarrollar [as operaciones de tesoreria de la entidad de acuerdo con normas y procedimientos

9. Contribuir en la elaboracion del plan de gestion de recursos de inversion administrados por la fiducia de
acuerdo a los objetivos institucionales.

10. Administrar y controlar la correcta ejecucion de los recursos de inversion ejercida por fa fiducia de acuerdo al
procedimiento establecido.

11. Elaborar los informes financieros de la Entidad, de acuerde con la Normatividad y lineamientos de los Entes
Rectores.

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

Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés disposiciones que determine la entidad relacionados con el

_ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DELCARGO
FORMACION ACADEMICA .~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
maestria en areas

relacionadas con las funciones L o 54 meses de experiencia profesional
del cargo. Administracion, Contaduria Pibiica, relacionada

Economia.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

: ALTERNATIVA DEESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO =

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas

relacionadas con las funciones L o 66 meses de experiencia profesional
del cargo. Administracion, Contaduria Pablica, relacionada.

Economia.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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. AREAI PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

I e ——— L .

R IDENTIFICACION DELCARGO |
Dencminacion del empleo: ASESCR |
Nivel Jerarquico: Asesor ~ Cédigo: N/A Grado: 8

. Cargo Jefe
Inmediato:

- AREAPROCESO A LA CUAL SE ASIGNAEL CARGO

Quien ejerza la supervision

Dependencia: | Donde se ubique directa

No. de Cargos: 17

Asesorar en los procesos de priorizacion y seleccion y de seguimiento a la ejecumon de las postu!aclones
seleccionadas para atender la recuperacién, consfruccién y reconstruccién de las zonas afectadas por el
Fenomeno de la Nifia 2010-2011, acorde con la funcién, misién, vision y objetivos de la entidad,
correspondientes al Sector. -

~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad interna y externa de la entldad asi como conocimiento en las nomas que ngen el proceso que le
sea asignado.

Manejo de herramientas de ofimatica

Procedimigntos institucionales propios de la actividad.

Elementos basicos de planeacion estratégica.

Elementos basmos de gerencla de proyectos

'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

" COMUNES A LOS

SERVIDORES JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
PUBLICOS : '

* Aprendizaje continuo | * Confiabilidad técnica [* Atencion al detalle * Negociacion
* Orientacion a * Creatividad e . v L . . L .
Resultados innovacion Visidn estratégica Comunicacion efectiva
* Orientacidn al Usuario y | * Construccion de . . . * Resolucidn y mitigacion de
al Ciudadano relaciones Planificacion del trabajo problemas

Com_prorplso conla * Iniciativa * Capacidad de analisis  * Atencidn de requerimientos
organizacion
. . . * Conocimiento del * Direccion y desarrollo .

Trabajo en equipo entormo del personal Transparencia
* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el catalogo de competencias
__laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPC[ON DE LAS FUNCIONES DEL CARGO I——

FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Absolver consultas, peticiones o requerimientos de conformidad con normatividad, términos y procedimientos
establecidos.

3. Elaborar conceptos, estudios e informes relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado.

4. Formular recomendaciones teniendo en cuenta normatividad vigente para el proceso y /o proyecto que le sea
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asignado

5. ldentificar las necesidades de compra publica del proceso yfo proyecto que le sea asignado, teniendo en
cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

6. Asesorar en la estructuracién del Plan Anual de Adquisiciones del proceso y/o proyecto que le sea asignado,
de acuerdo con las necesidades de compra.

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

8. Vigilar 1a evolucién normativa relacionada con el proceso asignado y velar a que dicha informacién sea
incorporada en los diferentes procesos de la entidad, de acuerdo con lo establecido en dicha normatividad y los
lineamientos institucionales.

9. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Consfitucion, la
Ley y los Decrefos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la enfidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.
___REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMA__CION ACADEMICA EXPERIENCIA

NBC
Administracién, Contaduria Pablica,
Economia. '
Arquitectura, Ingenieria Administrativa y
afines, ingenieria Agricola, Forestal y

Titulo Profesional y Titulo de
posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y
afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales, Derecho y Afines

'ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

49 meses de experiencia
profesional relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos porfa ley.

NBC

Administracion, Contaduria Piblica,
Economia.

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

Ciencia Polifica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines

61 meses de experiencia
profesional relacionada.
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. AREA/ PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

- , SERENCIA

S ) R IDENTIFICACION DEL CARGO N
Denominacién del empleo: ASESOR 1. CONTROL INTERNO DE GESTION
Nivel Jerarquico: Asesor Cadigo: N/A Grado: 8

Cargo Jefe
__Inmediato:

PR_OPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Quien ejerza la
supervision directa

.| Dende se ubique el cargo

Dependencla

Venf icar 'y evaluar permanentemente el Sistema de Control Interno de la entidad, y proponer las
recomendaciones y sugerencias que coniribuyan a su mejoramiento y opfimizacién con sujecion a lo dispuesto
enla normatwldad wgente sobre la materia.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Roles de Iz oficina de control inferno.

Estatuo anrrupi(). o

Administracion Pablica Técnicas de comunicacién.
Estatuto de Contratacion. Formulacién de indicadores de gestion.
Cédigo Disciplinarlo. Normas técnicas de auditoria.

_Funciones y Facultades del Fondo. E—
_ COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES DELCARGO

‘COMUNES ALOS POR NIVEL | .
SERVIDORES A : PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
. JERARQUICO
PUBLICOS : _

* Aprendizaje continuo  |* Confiabilidad técnica * Transparencia * Atencion al detalle
* Orientacion a * Creatividad e * Resolucién y mitigacion de
Resultados innovacion problemas Planeacion
~ Orientacion al Usuario y | * Construccion de * Vinculacion interpersonal  *Liderazgo efectivo
al Ciudadano relaciones P g

Con'!pro[r]lso conla * Iniciativa Atenqo_n de
organizacion requerimientos
¥ - . * Conocimiento del N . s

Trabajo en equipo entorno Capacidad de analisis
* Adaptacién al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2 4.8 del Decreto 815 de
2018.

Aplican ias definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el calalogo de competencias
|laborates adoptados por la resolucion 0867 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

-FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el desarrollo del sistema de control intemo de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Orientar a la Entidad hacia la efectividad de los controles, de acuerdo con las metas y objetivos.

3. Examinar fa efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las metodologias establecidas.

4. Auditar los procesos y proyectos institucionales, de acuerdo con el programa anual de auditorias y las normas
generalmente aceptadas.
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5. Cumplir con los requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los parametros y la normatividad
vigente.

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

7. Facilitar el flujo de informacién de acuerdo con las necesidades y requerimientos del Nominador y la Alta
Direccion.

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

9. Cumplir con el buen desempefic de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que detenmne la entidad relacicnados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

Acreditar cualqwer formacién profeswnal en cualqwer dlsclplma académica y experiencia minima de tres (3)
afios en asuntos del control interno

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley.

(Se aplican los requisitos determinados en el paragrafo 1° del Articulo 8° de la Ley 1474 de 2011)
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| _'Al%EA_/_:PRchso A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

_ S e e IDENT[FICACION DEL CARGO _ e
Denominacion del empleo: ASESOR I. E.T. CONTROL INTERNO DISCIPL]NARIO
Nivel Jerarquico: Asesor Codigo: N/A Grado: - 8

Donde se ubique el Cargo Jefe
cargo Inmediato:

PROPOSITO PRENC[PAL DEL CA_RGO

Asesorar y apoyar a la Secretaria General de la entidad en la funcion dlsmp]lnana en la aplicacion y

cumplimiento del régimen disciplinario, asegurando el cumplimiento del marco normativo existente en matetia
disciplinaria publica o privada.

Quien ejerzala
_ supervision directa

Dependenc:a

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Nacional

Codigo Disciplinario

Funciones y Facultades del Fondo. Administracion Publica
Estatufo de Contratacion. Procesos y procedimientos institucionales.
. Normatividad interna y externa de la entidad que rigen
Gestion por procesos el proceso que le sea asignado.
_ Estatufo anticomupcion.
I COMPETENC!AS COMPORTAMENTALES DEL CARGO |
COMUNES A LOS
SERVIDORES PUBLICOS POR N[VEL JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica * Transparencia * Atencién al detalle
. . . . . . * Resolucion y mitigaciéon .
Orientacion a Resultados Creatividad e innovacion de problemas Planeacion
Qnentamon al Usuario y al Copstrucmon de _ Vinculacion “ iderazgo efectivo
Ciudadano relaciones interpersonal
* Compromiso con la * Iniciati * Atencion de
R hiciativa -
organizacion requerimientos
* Trabajo en equipo * Conocimiento del entomo | * Capacidad de analisis

* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 def Decreto 815 de
2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales def nivel asesor sefialadas en el catélogo de competencias
laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agostode 2018.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y revisar el Plan Operativo de Control Disciplinario Interno en concordancia con los roles
establecidos en las normas vigentes.

2. Adelantar las actuaciones disciplinarias teniendo en cuenta los términos establecidos por la Ley para iniciar el
Proceso Disciplinario si a ello hubiere lugar, y archivar o fallar el mismo, previo agotamiento del debido proceso.

3. Asesorar a la Secretaria General sobre la aplicacion correcta de la Ley en materia disciplinaria, teniendo en
cuenta la existencia de un procedimiento establecido y de normas legales vigentes. Con el fin de agotar cada
una de las etapas del proceso, cumpliendo con los términos establecidos por la Ley.

4. Efectuar el seguimiento al cumplimiento, de los términos que rigen el procedimiento disciplinario, en cada uno
de los procesos a cargo de la Secretaria General.

5. Realizar las actuaciones necesarias para el ejercicio de la accion disciplinaria, de conformidad con lo
establecido en el Cédigo Disciplinario Unico y demas normas que lo adicionen y/o modifiquen.
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6. Revisar y proyectar para la firma de la Secretaria General los fallos en primera instancia de los procesos
disciplinarios que se adelantan contra los servidores publicos del Fondo Adaptacion y proceder a la oportuna
notificacién de éstos.

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

8. Practica de las pruebas que sean conducentes y pertinentes dentro de las distintas etapas de la actuacion
disciplinaria.

9. Asesorar en la presentacion de los informes sobre gestion de los procesos disciplinarios a los entes intemos y
externos de control que los requieran segin la pertinencia y las disposiciones sobre materia disciplinaria.

10. Efectuar las actividades de capacitacion y demas acciones que se consideren necesarias, para la efectiva
promocién del conocimiento del Cédigo Disciplinario Unico y prevencién de la comision de conductas que
puedan consfituir falta disciplinaria, de acuerdo con el plan establecido y acorde con los objetivos y metodologia
propuestos.

11. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las deméas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.
| ___ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADEL CARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
maestria en areas
relacionadas con las funciones 49 meses de experiencia profesional

del cargo. Derecho ¥ Afines. relacionada

Tarjeta profesional en los
casos requetidos por la ley.

_ ALTERNATIVADE ESTUDIO Y EXPEREENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en fa modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las funciones 61 meses de experiencia profesional

del cargo. Derecho y Afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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| AREAI PROCESO ALA CUAL SE ASlGNA EL CARGO

~ OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO. - B

I D IDENTEFICACiON DEL CARGO
Denominacion del empleo: ASESORILE.T. TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Nivel Jerarquico: Asesor Cadigo: N/A Grado: 8

Donde se ubique el Cargo Jefe Quien gjerza la
_cargo _Inmediato: | supervision directa
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO '

Dependenma

Coordlnar eI acceso de la en’ﬂdad a tecnologias de informacién y comunicacion, soluciones y servicios
mformatlcos de acuerdo con estrateglas de gestidn previstas y estandares namonales e mternamonales

_ CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

Conocimientos espemahzados en Tecnolog:as de
Informacion y Comunicacion o Ingenieria de Software.

Normatividad vigente de contratacién, presupuesto.

Normatividad interna y externa de la entidad que

Conocimientos en fendencias y buenas practicasen TIC's ;
rige el proceso que le sea asignado.

Conocimientos en evaluacion, desarrollo e implementacion
de Proyectos de Tecnclogia.
Metodologia de Implantacion.

Teorla ba3|ca de formulamon de indicadores

Procesos y Procedimientos [nstitucionales

CONIPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

[COMUNESALOS

SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO | PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica * Transparencia * Afencion al detalle
* Orientacion a Resultados * Creatividad e innovacion " Resolucion y mitigacion * Plar_leaclon del

de problemas trabajo

* Orientacién al Usuarioyal  |* Construccion de * Gestion del cambio “Liderazqo efectivo

Ciudadano relaciones
. . *Manejo eficaz
* Compmmlso con la * Iniciativa ) Atencion de EﬁClen{e de |05y
organizacién requerimientos FECUTSOS
' _ . , e GOMuNicacion
* Trabajo en equipo * Conocimiento del entorno | * Capacidad de analisis efect]v: caclo

* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Arliculo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el catélogo de competencias
__laborales adoptados por la resolucién 0667 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias, realizando anélisis y/o estudios de los avances
tecnologicos, estandares y buenas practicas a nivel de las TIC e informacién, de acuerdo con las tendencias del
entorno y necesidades de la entidad.

2. Formular la planeacion estratégica de tecnologias de la informacién, de acuerdo con la misién institucional y/o
sectorial y lineamientos establecidos por la autoridad competente.

3. Articular la construccién de la arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco de
referencia de AE para la gestion de T del Estado colombiano.
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4. Coordinar la evolucion de la arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

5. Agenciar el cambio tecnologico en coordinacion con las areas relacionadas de la Entidad, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y el sector.

6. Priorizar necesidades de TIC's de acuerdo con politicas establecidas y resultados de evaluaciones.

7. Gestionar recursos financieros segln parametros establecidos.

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

9. Determinar soluciones tecnologicas de gestion y analisis de informacion, de acuerdo con los recursos y
necesidades de la Entidad.

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

11. Administrar los servicios tecnologicos de acuerde con el modelo de gestion de Tl y el PETI, organizando la
prestacion del servicio segun prioridades y criterios establecidos.

12. Supervisar la gestion de operacion de servicios tecnologicos de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

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

14. Liderar el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades institucionales y
lineamientos establecidos

15. Desarrollar los sistemas de informacion de acuerdo con el disefio y la metodologia establecidos.

16. Afinar la implantacién de las soluciones informéticas segln necesidades.

17. Socializar la implementacion de las soluciones y servicios informaticos en los medios establecidos.

18. Monitorear el desempefio de las TIC y de los proyectos a través de indicadores, niveles de servicio y criterios
establecidos.

19. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base en los requerimientos de la Entidad
y/o el sector.

20. Definir las politicas de seguridad informatica segln estandares intemacionales y politicas institucionales.

21. Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacién, de acuerdo con la normatividad vigente.

22. Efectuar seguimiento al cumplimiento de la correcta administracion de la infraestructura de seguridad que se
disponga en [a entidad segln procedimientos establecidos.

23. Cumplir con ei buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
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Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entldad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.

~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
_maestria en areas Ingenieria Administrativa y afines, o .
relacionadas con las funciones | |ngenieria de Sistemas, Teleméatica | 49 meses de experiencia profesional
del cargo. y afines, Ingenieria Electronica, relacionada
‘ _ Telecomunicaciones y afines,
Tarjeta profesional en los Ingenieria Industrial y afines.
casos requendos par Ia Iey

. ALTERNATIVA DE ESTUDlO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENC]A

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas ingenieria Administrativa y afines, o )
relacionadas con las funciones | |ngenieria de Sistemas, Telematica | 61 meses de experiencia profesional
del cargo. y afines, Ingenieria Electronica, relacionada.
_ _ Telecomunicaciones y afines,
Tarjeta profesional en los Ingenieria Industrial y afines.
€asos requeridos por la ley.




0247 i 0 3 MAY 2079

Resolucién Nimero Pagina 33 de 77

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

Denominacion del empleo: ASESOR l.
Nivel Jerdrquico: Asesor Codigo: N/A Grado: 8
2:; :.s 17 Dependencia: Donde se Cargo Jefe Quien ejerza la

ubique el cargo | Inmediato: | supervision directa |
_ PROPOS!TO PRINCIPAL DEL CARGO '

Asesorar en la fonnulamon segwmlento y evaluacién de la planeacion estrateglca mstltumonal de acuerdo con
el plan de desarrolio y el plan maestro de proyectos, asi como la consolidacion y seguimiento del plan de
contratacion, de pagos y metas de Inversién y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria interna de

procesos atencmn alos entes de control y segwmlento alos planes de mejoramlento contlnuo de la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Elementos basn:os de planeaclon estrategica. Procesos y Proced;mlentos [nstltumonales

Mejores practicas de administracién piblico-

Procedimientos propics de la actividad. rivadas

Normatividad interna y externa de la entidad que rige el
proceso que le sea asignado.
Gestion del Riesgo

Metodologlas y Buenas pract1 en st e Rleg
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica | * Transparencia * Atencion al detalle
. ., * Creatividad e * Resolucion y mitigacién  * Planificacion y

Orientacion a Resultados innovacidn de problemas programacion
* Orientacion al Usuarioy al | * Construccidn de . . . . . L
Ciudadano relaciones Gestién del cambio Integridad Institucional
* Compromiso con la o * Atencion de *Manejo eficaz y eficiente

R Iniciativa .
organizacion requerimientos de los recursos
* Conocimiento del

* Trabajo en equipo * Capacidad de analisis * Comunicacion efectiva

entorno

* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018,

Aplican las definiciones de las compelencias compartamentales y labarales del nivel asesor sefialadas en ef catalogo de compestencias
|laborales adoptados por a resolucion 0867 del 03 de agosto de 2018,

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion de la planeacion estratégica de la Entidad mediante lineamientos que involucren
informacion relevante para la toma de decisiones estratégicas, de acuerdo con la mision de la Enfidad, la
normatividad aplicable y los requerimientos de |a Direccién y deméas partes interesadas

2. Coordinar y ejecutar el ejercicio de determinacion del direccionamiento estratégico de la Entidad, de acuerdo a
los lineamientos para la formulacion de la planeacion estratégica

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

5. Asesorar a la alta direccidn en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas de la Enfidad, teniendo en
cuenta los objetivos estratégicos institucionales y los requerimientos de la Direccién y demas partes interesadas

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

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

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

9, Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta [a Constitucién, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.

~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL cARGO
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENGIA

NBC

Titulo Profesional y Titulo de

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

' ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

49 meses de experiencia profesional
relacionada

DEL CARGO N
EXPERIENCIA-

Titulo Profesional y Titulo de
posgrade en la modalidad de
especializacidon en areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

Tarjeta profesional en ios casos
requeridos por la ley.

NBC

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

61 meses de experiencia profesional
relacionada.
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 AREA/PROCESOALACUALSEASIGNAELCARGO
OFICINAASESORA DE PLANEACIONYCUMPLIMIENTO o )

R !DENTIF]CAC!ON DEL CARGio
Denominacion del empleo: ~ - ASESOR |,
Nivel Jerarquico: Asesor ‘Cédigo: N/A Grado: 8
No. de . Cargo Jefe Quien gjerza la
Cargos 17 | Dependencla Donde se ubique el carge Inmediato: | supervision directa |

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Asesorar en la formulacmn segmmlento ¥ evaluacion de la planeaclon estrateglca institucional de acuerdo con
el plan de desarrollo y el plan maestro de proyectos, asi como l|a consolidacion y seguimiento del plan de
contratacion, de pagos y metas de Inversion y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria intema de
procesos, atencion a los entes de control y seguimiento a fos planes de mejoramiento continuo de la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALESﬁ N

Programacién presupuestal Procesos y Proced[mlentos Instltucmnales
Normatividad sobre presupuesto piblico, del sector Mejores practicas de administracion pablico-
Hacienda y DNP. privadas
Gestion presupuestal y financiera de proyectos de
inversion.
Sistema unificado de inversiones y finanzas plblicas —
SUIFP.
Nomatividad interna y externa de la enfidad que rige el
proceso que le sea asignado.

' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO -

“ COMUNES ALOS

SERVIDORES POR MIVEL PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACION
" JERARQUICO
PUBLICOS _ :

* Aprendizaje continuo | * Confiabilidad técnica | * Transparencia * Atencion al detalle
* QOrientacion a * Creatividad e * Resolucion y mitigacion Planificacion v proaramacian
Resultados innovacion de problemas yprog
* QOrientacion al Usuario | * Construccion de - " . . . _
yal Ciudadano relaciones Gestion del cambio Integridad Institucional
* Compromiso con la * Iniciativa * Atencion de * Manejo eficaz y eficiente de
organizacion requerimientos los recursos
* Trabajo en equipo en?;rrl:;mmlento del * Capacidad de analisis ~ * Comunicacion efectiva
* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018,

Aplican las definiciones de las compelencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en ef catdlogo de competencias
___laborales adoptados pora resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

_ DESCRIPCION DELASFUNCIONESDELCARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién e implementacion de politicas ¢ lineamientos para la gestion de la planeacion
presupuestal de los recursos de inversion del Fondo Adaptacion.

2. Asesorar y gestionar la identificacion de necesidades de recursos del Presupuesto General de la Nacion para
los proyectos de inversion del Fondo Adaptacion.

3. Asesorar y gestionar [a preparacion y presentacion del anteproyecto del presupuesto y el marco de gastos de
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mediano plazo de los recursos de inversion del Presupuesto General de la Nacién en coordinacion con las
dependencias, segiin lineamientos del gobierno nacional a través del DNP y MHCP.

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

5. Participar en la elaboracién o actualizacion de documentos CONPES y en la gestion ante el CONFIS para la
autorizacién o reprogramacion de vigencias futuras para proyectos de inversion.

6. Asesorar y gestionar los tramites presupuestales que se deben adelantar en los sistemas de informacion
relacionados con los temas de SUIFP, BPIN, SPI, y las demas que disponga el Deparfamento Nacional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.

7. Asesorar la formulacién e implementacion de instrumentos para el seguimiento y control de la ejecucion de los
cupos de inversién asignados a los sectores y macroproyectos.

8. Elaborar o revisar documentos e informes relacionados con la planeacion presupuestal consolidada de [os
recursos de inversion del Fondo Adaptacion.

9, Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, fa
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
uncionamiento del Fondo Adaptacion.

_ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADEL CARGO
FORMACION ACADEMICA ' ' EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC

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

Administracion, Contaduria Publica,
Ecohomia.

Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines,

ingenieria Industrial y afines.

~ ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXP_ER&ENCIA DEL CARGO D
FORMACION ACADEMICA - EXPERIENCIA

49 meses de experiencia
profesional relacionada

Tarjeta profesional en los
¢asos requerides por a ley.

Titulo Profesional y Titulo de NEC

posgrado en la modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las funciones

Administracion, Contaduria Pablica,
Economia.

Ingenieria Administrativa y afines, 61 meses de experiencia

del cargo.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y afines,

ingenieria Industrial y afines.

profesional relacionada.
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~ AREA/PROCESOALACUALSEASIGNAELCARGO

SECRETARiA"GENERAL 7 _ o
e e !DENTIF[CAC[ON DEL CARGO )
Denominacion del empleo: | ASESCRI.E.T. GESTION FINANCIERA SECCION CONTAB!LIDAD
Nivel Jerarquico: Asesor Cadigo: N/A .. Grado: 8
N_o.'de Donde se ubique el Cargo Jefe Quien ejerzala
Cargos Deeencla cargo Inmediato: | supervision directa

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Ejercer Ia gest:on contable y flscal de la institucion de acuerdo con Ia normatlwdad contable publlca
presupuestai ¥ tnbutana wgente y demas que sean aplicables.

_ | CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES 5
Normatividad contable y fiscal para el manejo de Normatividad interna y externa de la entldad que ngen

recursos plblicos. el proceso que le sea asignado.

Procesos y procedimiento institucionales propios dela  Manejo de reportes para envio de informacién
actividad de conciliacién. - financiera a entes de control externos.
Fuentes de registro de las operaciones financieras. Manejo de heramientas informéticas

Sistema de registro institucional.
Sistema de Informacidn Financiero utilizado en la

enfidad.
___________ COMPETENCIAS COMPORTAMENTA‘-ES DELCARGO |
- COMUNES A LOS - . PORNIVEL -
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica |* Atencion al detalle * Negociacion
* Orientacion a Resultados "~ Creaividad e * Vision estratégica * Comunicacién efectiva
innovacion
* Orientacion al Usuario y al [ * Construccion de * Planificacion del * Resolucion y mitigacion de
Ciudadano refaciones trabajo problemas
* Compromiso con fa . b N . ch e s e .
organizacion Iniciativa Capacidad de andlisis * Atencidn de requerimientos
. . . * Conocimiento del * Manejo eficiente y * .
Trabajo en equipo entorno eficaz de los recursos Transparencia
* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las compstencias comportamentales del nivel asesor sefiatadas &l Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018,

Aplican las definiciones de las competencias compertamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el catalogo de competencias
__laborales adoptados por la resolucion 0687 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPCION DELASFUNCIONESDELCARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar la operacién contable correspondiente de acuerde con las cuentas de los estados financieros y el
proceso que genera dicha operacion.

2. Conciliar las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vigente, las politicas insfitucionales
y lineamientos del area.

3. Reportar los estados financieros congiliados segun los procedimientos, normatividad y necesidades del cierre
contable.

4. Certificar los estados financieros, reportes e informes de acuerdo con la nomatividad vigente.
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5. Presentar estados financieros, notas, reportes e informes certificados de acuerdo con procedimientos y
tiempos establecidos.

6. Divulgar y asegurar la informacion contable de la entidad en los medios fisicos y magnéticos establecidos
seqUn lineamientos de la CGN e institucionales.

7. Contribuir en la proyeccion de respuestas a requerimientos sobre aspectos tributarias de la Entidad de
acuerdo con |a normatividad y procedimientos vigentes.

8. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion. R
' REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADEL CARGO

FORMACION ACADEMICA | ' EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
maestria en areas

relacionadas con las funciones L o 49 meses de experiencia profesional

Economia.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

_ ALTERNATIVADEESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA - ' EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas

relacionadas con las funciones L o 61 meses de experiencia profesional
del cargo. Administracién, Contaduria Publica, relacionada.

Economia.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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~ AREA/PROCESOALACUALSEASIGNAELCARGO
' SECRETARIA GENERAL

_DENTIFICACIONDELCARGO
ASESOR . - E.T GESTION FINANCIERA - SECCION TESORERIA

Denominacién del empleo:

Nivel Jerarquico: Asesor Codigo: N/A Grado: 8
- . | Donde se ubique | “Cargo Jefe Quien ejerzala
_ Dependencia: el cargo Inmediato: supervision directa

PROPOS!TO PRINCIPAL DEL CARGO | _
 Asesorar y gestionar el flujo de fondos de la entidad segun requerimientos y teniendo en cuenta procedimientos
 establecidos y normatividad vigente. _ _ _
_ ___ CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES ‘
Normatividad contable y fiscal r el anejo de Normatividad intera externa de la entidad gue rigen
recursos publicos. el proceso que le sea asignado.

Manejo de reportes para envio de informacion
financiera a entes de control externos.

Fuentes de registro de las operaciones financieras. Manejo de herramientas informaticas

Manejo de flujo de efectivo.

Manejo del Sistema SIIF.

Procesos y procedimiento institucionales

- _____ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS

SERVIDORES SRRSO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
PUBLICOS

* Aprendizaje confinuo | * Confiabilidad técnica * Atencion al detalie * Negociacion
* Crientacion a * Creatividad e . s L . . .
Resultados innovacion Vision estratégica Comunicacién efectiva

Oru_entamon al Usuario y Co_nstruccmn de * Planificacion del trabajo Resolucion y mitigacion de
al Ciudadano relaciones problemas

Corqprorr'uso con la * Iniciativa * Capacidad de anélisis ~ * Atencion de requerimientos
organizacion
N . . * Conocimiento del * Manejo eficiente y eficaz .

Trabajo en equipo entomo de 10S recUrsos Transparencia
* Adaptacién al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comporiamentales del nivel asesor sefaladas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesar sefialadas en e catalogo de competencias

_ DESCRIPCIONDELASFUNCIONESPELCARGO

- FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las operaciones de Tesoreria de la Entidad de acuerdo con las normas y procedimientos.

2. Planear el flujo de caja de acuerdo con periodos establecidos y con base en la facturacion, gastos realizados y
proyecciones

3. Analizar disponibilidad del PAC y/o metas de pago segun reporte del sistema de informacion financiera de la
entidad.

4. Realizar modificaciones y su respectivo seguimiento al Plan Anual de Cuentas (PAC) y/o a las metas de pago
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en el sistema de informacion financiera de la entidad de acuerdo con las necesidades de pago.

5. Procesar las salidas de dinero de la entidad, siguiendo procedimientos y normatividad vigentes.

6. Efectuar las inversiones de conformidad con la normativa y el régimen de inversiones vigentes.

7. Hacer programacion de pagos a proveedores segin procedimiento.

8. Cumplir con parametros de seguridad en el cierre de las operaciones mensual de los recursos de inversién de
la entidad teniendo en cuenta las politicas establecidas.

9. Validar los valores de redencion y contribuir en la conciliacion de diferencias teniendo en cuenta
procedimiento vigente.

10. Coordinar con las instancias relacionadas, la informacion requerida para elaborar el flujc de caja de los
recursos de inversion de la entidad feniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

11. Efectuar correcta y oportunamente ia liquidacion y preparacion de las declaraciones tributarias nacionales y
territoriales a que haya lugar, de acuerdo a la nomatividad fiscal vigente y aplicable.

12. Atender las obligaciones fributarias de la Entidad de acuerdo con [a normatividad y procedimientos vigentes.

13. Contribuir con la emision de conceptos tributarios y contables en los actos juridicos y/o contractuales propios
de la administracion de conformidad con los marcos normativos.

14. Confribuir en el proceso de preparacién de informes de ejecucion de los recursos de inversion de la entidad,
teniendo en cuenta el procedimiento establecido.

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

Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.

_REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
NBC

Titulo Profesional y Titulo de
posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo. Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

49 meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.

__ALTERNATIVADEESTUDIO Y EXPERENCIADELCARGO

FORMACION ACADEMICA o EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC

posgrado en la modalidad de
especializacién en areas

relacionadas con las funciones L R 61 meses de experiencia profesional
del cargo. Administracion, Contaduria Publica, relacionada.

Economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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AREA | PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO _
ASESOR I. SECRETARIA GENERAL

Nivel Jerarquico: Asesor ' Codigo: N/A Grado: 8

Secretaria Cargo Jefe
General ' Inmediato;

PROPOSITO PRINGIPAL DEL CARGO

Asesorar a la Secretaria General en el monitoreo y mejora a los procesos administrativos y financieros
transversales a los proyectos de la Enfidad

______ CONOCIMENTOSBASICOSOESENCALES
Normatividad contable y fiscal para el manejo de
recursos pablicos.

Denominacién del empleo:

Dependencia:

Secretario General

Mapa de riesgos de la Entidad

Nomnatividad interna y externa de ia entidad que rigen
el proceso que le sea asignado.

Sistema de registro institucional. Manejo de hetramientas informaticas

Plan de implementacién del programa de gestion

documental

Metodologias y Buenas practicas en Gestion de

Riesgos

Procesos y procedimiento institucionales

SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo tég]?ggab[hdad * Atencion al detalle * Negociacion
5 v . * Creatividad e . s . N . .
Orientacién a Resultados innovaGion Visidn estratégica Comunicacion gfectlva
erentamon al Usuario y al Co_nstrucmon de |, Planificacion del trabajo Resolucidn y mitigacion de
Ciudadano relaciones problemas
Com.meISO con [ * Iniciativa * Capacidad de andlisis  * Atencion de requerimientos
organizacion
*Trabaio en equino * Conocimiento del |* Manejo eficiente y eficaz Transoarencia
J quip entomo de los recuirsos P
* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asesor sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asesor sefialadas en el catalogo de competencias
laborales adoptados por a resolucion 0657 del 03 de agosto de 2018,

__ DESCRIPCIONDELASFUNCIONESDELCARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar las acciones de mejora para optimizar la interaccion de los proyectos de inversion con los
procesos de Secretaria General.

2. Presentar la interoperabilidad de la informacion de la Secretaria General.

3. Reportar alertas de gestion administrativa a la Secretaria General.
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4. Contribuir a la gestién que adelanta la Secretaria General con relacion a la construccion y mantenimiento de
la relatoria de riesgos en los proyectos

5. Realizar apoyo a la gestién de la Secretaria General, en los proyectos financiados con recursos de
cooperacion y donaciones

6. Apoyar la construccion de mejoras a la gestion documental de los procesos misionales

7. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el

funcionamiento del Fondo Adaptacion.
: REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA * EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC

posgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo. | Administracion, Contaduria Plblica,
Economia.

49 meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesional en los casos |
requetridos por la ley.

_ ALTERNATIVADEESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO

FORMACION ACADEMICA c ~ EXPERENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC

posgrade en la modalidad de
especializacidn en areas

relacionadas con las funciones L o 61 meses de experiencia profesional
del cargo. Administracion, Confaduria Piblica, relacionada.

Economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley.
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_AREA/PROCESO ALACUALSEASIGNAELCARGO

& GERENCIA' GENERAL o
Denominacién del empleo: "~ PROFESIONAL Il
Nivel Jerarquico: Profesional Cadigo:. N/A Grado: 7
No. de . ... | Donde se Ubique el Cargo Jefe Quien gjerza la
Cargos 10 Deperidencia; cargo ~__Inmediato: | supervision directa

i . __ PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO
Gestionar los procesos de prlorlzamon y seleccién y de seguimiento a la ejecucmn de las postulamones
seleccionadas de mediana y baja complejidad, para atender la recuperacion, construccion y reconstruccion de

las zonas afectadas por el Fendmeno de la Nifia 2010-2011, acorde con la funcion, misidn, vision y objetivos de
la entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Tecnologlas de Ia mformacmn y comunicacion Admlnlstraclon Publlca
Normatividad interna y externa de la entidad que
rige el proceso que le sea asignado.
- Procesos y Procedimientos institucionales Protocolo empresarial

Plan Estratégico Institucional.

Gestién por procesos

~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

~ COMUNES A LOS POR NIVEL e
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo Aporte_Tecmco- * Atencion al detalle * Creatividad e innovacion
Profesional
* Orientacién a Resultados | Comunicacion efectiva | * Vision estratégica * Resolucion de conilictos
* Orientacion af Usuario y Gesion de
. procedimientos de * Planificacion del trabajo  * Liderazgo
al Giudadano .
calidad
Corrl_pror_r]lso con la Inst'ru.menta(:lon de * Capacidad de analisis  * Transparencia
organizacion decisiones
* Trabajo en equipo Direccion y desarrollo |, Negociacién * Atencion de requerimientos
de personal
. " - oy * Manejo eficaz y eficiente .
Adaptacion al cambio Toma de decisiones de oS ecuUrsos Toma de decisiones
* Manejo de informacion  * Gestion del cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel profesional sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto
815 de 2018.

Aplican tas definiciones de las compeiencias comportamentales y laborales del nivel profesional sefialadas en el catalogo de
competencias laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

_ DESCRIPCEON DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolidar la informacion de las postulaciones, e informar a los responsables de acuerdo al procedimiento
establecido

2. Contribuir en la aplicacion del filtro de postulaciones de proyectos por medio del analisis de relevancia ¥
coherencia de acuerdo con los objetivos de Ia entidad.

3. Contribuir a la realizacion de la evaluacion de las postutaciones, de acuerdo con los objetivos de la entidad.
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4. ldentificar las necesidades de compra publica apoyando la estructuracion del Plan Anual de
Adaquisiciones del proceso yfo proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal.

5. Contribuir en la elaboracion de directrices y lineamientos para el seguimiento de la ejecucion de las
postulaciones teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la entidad.

6. Ejercer 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.

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.

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, teniendo en cuenta criterios técnicos y las politicas
institucionales.

9. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad
relamonados con el funcionamiento del Fondo Adaptacion.
| REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPEREENCIA DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA EXPER!ENCIA

NBC
Administracion, Contaduria Piblica,
Titulo Profesional y Titulo de . Economia.
posgrado en la modalidad de | Arguitectura, Ingenieria Administrativa y
especializacion en areas afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
relacionadas con las funciones | fines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y | 43 meses de experiencia profesional
del cango. afines, Ingenieria Civil y afines, relacionada
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
casos requeridos por la ley. | Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines.
Ciencia Politica, Refaciones
_Intemacionales, Derecho y Afines.

__ ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPEREENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NBC

Administracion, Contaduria Pliblica,
Economia.
Arquitectura, Ingenieria Administrativa y
Titulo Profesional afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitariay | 67 meses de experiencia profesionai
Tarjeta profesional en los afines, Ingenieria Civil y afines, relacionada.
casos requeridos por laley. |- Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines.
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines.




Resoluciéon Ndmero

0247

03 MAY 209

Pagina 45 de 77

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

~ AREA/PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO
OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO.

Gerencia de Proyectos

| Elementos baswos de planeaclon estratégica.
Procedimientos propios de la actividad.

Normatividad interna y externa de |a entidad que rige el
proceso que le sea asignado.

Sistema PSA y Microsoft Project

Denominacion del empleo: PROFESIONAL It
Nivel Jerarquico: PROFESIONAL Cadigo: N/A Grado: 7
Dependencia: Donde & ubique el Cargo Jefe Inmediato: Qme_n cjerzd la
7 cargo | _supervision directa |

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

| Gestionar |a administracion de la informacién de gsiaon de pyts recursos fi nancneros la eJecumon
analisis y reporte de resultados, para facilitar la toma de decisiones gerenciales, utilizando los sistemas de
segmmlento y gestion de proyectos implementadas por la Entidad (PSA y SRI).

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptos y principios de Auditoria.
Formulacion de indicadores de gestion.

Funciones y Facultades del Fondo.

Conceptos y principios basicos del manejo de
recursos plblicos.
Manejo de reportes para envio de informacion
financiera a entes de control externos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

~ COMUNES A LOS POR NIVEL - o
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO PARTICULARES POR AREA 0 PROCESO
* Aprendizaje continuo Aporte Técrico- * Atencién aldetale  * Creatividad & innovacién
Profesional
* Orientacion a Resultados | * Comunicacion efectiva | * Vision estratégica * Resolucion de conflictos
. . . * Gestidn de .,
* Qrientacion al Usuario v al . * Planificacion del N , o
Ciudadano prqcedlmlentos de trabajo Integridad Institucional
calidad
* Compromiso con la * Instrumentacion de . , e w .
arganizacion decisiones Capacidad de andlisis  * Transparencia
. . . * Direccién y desarrollo |, - . . .
Trabajo en equipo de personal Negociacidn Atencidn de requerimientos
. iy . . - * Maneijo eficaz y . C .
Adaptacion al cambio Toma de decisiones eficiente de los recursos Comunicacidn efectiva
* Manejo de informacion  * Gestion del cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel profesional sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto
815 de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel profesional sefialadas en el catélogo de
_competencias laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

_ CONTENIDO FUNCIONAL Y COMPETENCIAS FUNCIONALES DEL CARGb

FUNCIONES ESENCIALES

1. Recopilar y Elaborar mensualmente la informacion de avance en el cumplimiento de metas de entregas de la
entidad por cada Sector y Macroproyecto, a partir de la meta presentada al Consejo Directivo de la Entidad al
iniciar el afo

2. Elaborar y Definir la metodologia para la medicién del avance mensual de la entidad (Avance porcentual
unificado de la Entidad), frente a la meta anual y la meta de Gobierno

3. Hacer Seguimiento, Recopilar y Elaborar informes mensuales con la informacion de avance y gestion def Pian
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Maestro de Proyectos de la Entidad.

4, Asesorar, y Atender dudas e inquietudes de los sectores y macroproyectos con relacion al regisiro de los
proyectos, la medicion de los avances y generalidades de avance del plan maestro de proyectos de la entidad

5. Asesorar a los responsables, Consolidar y Elaborar la version final de los diferentes planes de accién
requeridos al interior de |a entidad y por los entes externos como los entes Control y ATIP

6. Preparar, consolidar, revisar y elaborar los informes que sean solicitados por los Entes de Control y ATIP que
le sean asignados

7. Participar, proponer, elaborar e implementar los diferentes reportes que le sean asignados (Metodologia de
avance CGR - Instrumenio CGR -Bases de Datos a suministrar - Informes en General)

8. Participar, Proponer y Analizar, en las reuniones y actividades de identificacién de riesgos para la OAP

9. Apoyar la Supervision al contrato de la ATIP administrativamente

10. Hacer Seguimiento y acompafiamiento a Oportunidades de Mejora identificadas por la ATIP

11. Definir el plan de auditorias ATIP - Mensual y Auditorias Especiales

12. Centralizar, Organizar y administrar la Informacién que se recibe y envia a los entes de control y [a ATIP

13. Coordinar y Gestionar el Relacionamiento con los Entes de control {Logistica para auditorias, reuniones,
Gestion de comunicaciones, visitas a proyectos etc.)

14. Realizar el Relacionamiento con otras Subgerencias y Areas de la Entidad (A nivel de seguimiento y control
de proyectos desde la OAP)

15. Realizar Control de Calidad y Oportunidad a la informacion del sistema PSA

16. Recibir, Compilar y Elaborar comunicaciones y respuestas a entes de control

17. Analizar e Identificar de Proyectos en estado Critico (UCI - Metas de Entregas)

18. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
del Fondo Adaptacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO | e
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

NBC

Administracion, Contaduria Piblica,
Economia.

Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, ingenieria
Industrial y afines.

Titulo Profesional y Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacidn en areas
relacionadas con las funciones

43 meses de experiencia
del cargo.

profesional relacionada

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.
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ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
. FORMACIGNACADEMICA . . | - - EXPERIENCIA
NBC
Administracion, Contaduria Publica,

Economia.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria 67 meses de experiencia
Tarjeta profesional en los Civl y afines, Ingenieria de Sistemas, profesional relacionada.
casos requeridos porlaley. | Telematicay afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo Profesional
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION Y CUMPLIMIENTO

; IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacién del empleo: PROFESIONAL I

Nivel Jerarquico: PROFESIONAL Cddigo: N/A Grado: 7

No. de 10 Depen dencia: Dande se ubique el Cargo Jefe Qmep ejerza ia
Cargos I A cargo Inmediato: __supervision directa |

' PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

[ Gestionar la administracién de la informacion de gestion de proyetos y recursos fi nanmeros la e;ecumon del |
analisis y reporfe de resultados, para facilitar la toma de decisiones gerenciales, utilizando los sistemas de
| seguimiento y gestion de proyectos implementadas por la Entidad (PSAy SRI).

: - CONOCIMIENTOS BAS[COS 0 ESENCIALES

*Elementos basicos de planeacwn estrateglca
*Manejo de reportes para envio de informacion
financiera a entes de control externos.

*Gencia e Pryes o

*Procesos y Procedimientos de la Entidad

*Normativa acerca de Sistemas de Gestion de Calidad
*Formulacion de indicadores de gestion.

*Normatividad interna y externa de Ia entidad que rige
el

roceso gue le sea asignado.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DELCARGO

"COMUNES A LOS POR NIVEL e o
SERVIDORES PUBLICOS | JERARQUICO PARTICULARES POR AREA 0 PROCESO
* Aprendizaje continuo Pp;gf(;ré?o-r::fnm' * Atencion al detalle * Creatividad e innovacién

* Orientacién a Resultados
* QOrientacion al Usuario y
al Ciudadano

* Compromiso con la
organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacién al cambio

*Comunicacion efectiva
*Gestion de
procedimientos de calidad
*Instrumentacion de
decisiones

*Direccion y desarrollo de
personal

*Toma de decisiones

* Vision estratégica
* Planificacion del trabajo

* Capacidad de analisis

* Negociacion

* Manejo eficaz y eficiente
de los recursos

* Manejo de informacion

* Resolucion de conflictos

* Integridad Institucional

* Transparencia

* Atencion de
requerimientos

* Comunicacion efectiva

* (Gestion del cambio

815de

Aplican las definicienes de las competencias comportamentales del nivel profesional sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto

2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel profesional sefialadas en el catélogo de

__competencias laborales adoptados por Ja resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

_ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

|1 gonceptuar/ Participar en la generacion del plan maestro de proyectos segin los lineamientos estratégicos de
a Entidad

2. Apoyar en la recoleccion y produccion de informes clave para los procesos y en el establecimiento de planes
de mejora de los mismos.

3. Coordinar la definicion, revision e implementacion de los programas de calidad y mejoramiento continuo de los
procesos del Fondo.,
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4, Preparar los informes que sean de su competencia requeridos por los entes de control.

5. Participar en el proceso de identificacion, y elaboracion de riesgos operativos relacionados con los procesos
que se desarrollan en el area segln los procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion ________

FORMACION ACADEMICA - - o EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de Administracion, Contaduria Pdblica,

especializacion en areas Economia.

relacionadas con [as funciones Ingenieria Administrativa y afines, 43 meses de experiencia
del cargo. Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de profesional refacionada
. . Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria

Tarjeta profesional en los | Electronica, Telecomunicaciones y afines,

6asos requeridos por la ley. Ingenieria Industrial y afines.

ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

NBC

Administracion, Contaduria Publica,

Titulo Profesional Economia.

_ . Ingenieria Administrativa y afines, 67 meses de experiencia

Tarjeta profesional en los Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de profesional relacionada.

casos requeridos por lafey. | sistemas, Telematica y afines, Ingenieria

Electrénica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.
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_AREA/PROCESOALACUALSEASIGNAELCARGO

- SECRETARIA GENERAL

'DENT'F'QACIQN DEL CARGO _ A
PROFESIONAL I. E.T. GESTION FINANCIERA - SECCION

Denominacién del empleo: - | PRESUPUESTO

Nivel Jerdrquico: | Profesional Cédigo: N/A Grado: 7

No.de Donde se ubique &l . Cargo Jefe Quien ejerzala
Cargos: | Depec'a cargo | _Inmediato: | _supenision directa_

Ejercer Ia gestlon presupuestal segun procedimlentos y requenmlentos establemdos en Ia entldad y normatnndad
vigente y aplicable.

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatlwdad contable y fiscal para el manejo de Normatividad interna y extema de la entidad que nge el
recursos plblicos. proceso que le sea asignado.

Manejo de reportes para envio de informacion
financiera a entes de control externos.

Procesos y procedimiento institucionales

Fuentes de registro de las operaciones financieras. Manejo de herramientas informaticas
Estatuto organico de presupuesto. Manejo del Sistema SIIF.
Movimientos presupuestales y analisis financiero

' COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES ALOS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICOS | - JERARQUICO  PARTICULARES POR AREA O PROCESO
» o . *Aporte Técnico- . e . . . .

Aprendizaje continuo Profesional Atencion al detalle Creatividad e innovacion
* Orientacion a Resultados | *Comunicacion efectiva | * Vision estratégica * Resolucion de conflictos
* Orientacion al Usuario y al | *Gestion de * Planificacion del « . -
Ciudadano procedimientos de calidad | trabajo Integridad Insfitucional
* Compromiso con la *Instrumentacion de . , A .
organizacion decisiones Capacidad de analisis * Transparencia
. . . *Direccién y desarrollo de |, o * Atencion de

Trabaijo en equipo personal Negociacidn requerimientos
. o . . - * Manejo eficaz y % N .

Adaptacion al cambio Toma de decisicnes eficiente de l0s recursos Comunicacion efectiva

* Manejo de informacion  * Gestion del cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel profesional sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto
815 de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportameniales y laberales del nivel profesional sefialadas en el catalogo de
__competencias laborales adaptados por la resolucién 0667 del 03 de agosto de 28

DESCRIPClON DELAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la desagregacion por rubros, en el sistema de informacion financiera, el presupuesto asignado, de
acuerdo con la normatividad exigida.

2. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacién.

3. Expedir amparo presupuestal y registrar actos de ta administracion que afectan el presupuesto de la Entidad.




Resolucion Ndmero _ 0247 de U 3 MAY 2019 Pagina 51 de 77

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

4. Coordinar ante las instancias competentes, las modificaciones presupuestales, de acuerdo con la
normatividad y procedimientos establecidos.

5. Elaborar informes de ejecucion presupuestal y control de recursos comprometidos, de acuerdo con politicas
institucionales y normatividad vigente.

6. Monitorear y hacer seguimiento financiero al PAA de gastos de funcionamiento.

7. Coordinar, proyectar y diligenciar en los formatos establecidos, los ajustes anuales al MGMP, de acuerdo
con la normatividad vigente.

8. Coordinar con la Fiduciaria la expedicion de constancias de disponibilidad y control de recursos
comprometidos, de acuerdo con lo establecido en la Entidad para tal fin.

9. Participar en el tramite de solicitud de vigencias futuras ante la Entidad encargada, de acuerdo con la
normatividad y procedimiento vigente.

10. Coordinar [a informacién requerida por los diferentes Entes de Control, Ministerio de Hacienda y Crédito
Plblico, cumplimiento de nomnatividad y quienes la soliciten, de acuerdo con la nomatividad vigente y
procedimientos establecidos.

11. Coordinar el envio de documentos soporte al Archivo Central de acuerdo con TRD establecido en la Entidad.

12. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decrefos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el

__REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas

relacionadas con las funciones L o 43 meses de experiencia
del cargo. Administracion, Contaduria Plblica, profesional relacionada

Economia.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por [a ley.

_ ALTERNATIVADE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA ' : EXPERIENCIA

NBC

Titulo Profesional

o e 67 meses de experiencia
Tarjeta profesional én los casos | Administracion, Contaduria Publica, profesional relacionada.

requeridos por la fey. Economia.
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AREA f'fﬁﬁééé"s"dl"[‘/i"_c"ﬁAL"s"EA"é'l'éﬁ}&'EE'L"éAR'éo -

il e ———— bbbl OO PR

~IDENTIFICACION DEL CARGO I
PROFESIONAL !l E.T. GESTION DEL TALENTO HUMANO Y SERVICIOS -

Denominac.ién dei empleo: SECCION DOCUMENTAL
Nivel Jerdrquico: Profesional Cédigo: N/A Grado: 7

Cargo Jefe | Quien ejerza la
_ 1nmed|ato ] |
PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Apoyar a la Secretaria General y a sus Eqmpos de Trabajo en los temas administrativos transversales al
desarrollo de las funciones misionales y estratégicas de la dependencia de acuerdo con los procedimientos, las
politicas y la nomatividad vigente, contribuyendo a optimizar la gestion institucional.

No. de Cargos:| 10 Dependen'cia' Donde se ubique el cargo

- _ CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENCIALES_ T
Herramientas oﬁmatlcas y tecnologlcas Técnicas de redaccion

Normatividad interna y externa de la enfidad que rige el procesc que Conceptos y principios basicos de
le sea asignado. archivistica
Elementos béasicos de planeacion estratégica. Gestion del Riesgo

Procedimientos propios de la actividad.
Slstemasde Gestlondocumental

bOMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES ALOS

SERVIDORES PUBLICOS' POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESQ
* Uso de tecnologias de
* Aprendizaje continuo Aporte Técnico-Profesional | la informacion y la * Creatividad e innovacion
comunicacion
* Orientacion a Resultados | Comunicacion efectiva * Gestion del cambio * Resolucién de conflictos
* Orientacién al Usuarioy | Gestion de procedimientos | * Planificacion del . o .
al Ciudadano de calidad trabajo Confiabilidad técnica
* Compromiso con la Instrumentacion de * Capacidad de analisis * Transparencia
organizacién decisiones P P
* Trabajo en equipo y Direccidn y desarrollo de . - * Atencién de
colaboracion personal Negociacion requerimientos
. o . . * Manejo eficaz y . iy
Adaptacion al cambio Toma de decisiones eficiente de os recursos Atencitn al detalle
* Manejo de informacicn

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel profesional sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto
815 de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel profesional senaladas en el catalogo de
_Competencias aborales adoptados por aresolucion 0667 del 03 de agosto de 2018,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de Refencion ylo Valoracion
documental.

2. Preservar los documentos de la Entidad de acuerdo con la normatividad y planes definidos

3. Implementar las herramientas tecnologicas en materia de gestién documental y administracion de archivos
con base a la normatividad.
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4. Disefiar, ejecutar, evaluar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Archivos - PINAR alineado con el Plan
Estratégico Institucional y normatividad vigente. '

5. Estructurar los instrumentos archivisticos de la gestion documental de acuerdo con la normatividad y
metodologias establecidas.

6. Orientar la produccion documental en la Enfidad acorde con la normatividad vigente.

7. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos establecidos.

8. Determinar los criterios de gestién documental electronica y administracion de archivos de acuerdo con la
normatividad y estandares.

9. Formular estrategias de accesibilidad de la informacion insfitucional con base en necesidades y
requerimientos de las instituciones y ciudadanos.

10. Divulgar la informacion acerca de la documentacion que se administra en los archivos de la Entidad.

11. Apoyar a la dependencia en la atencion a los entes de control y vigilancia intemos y externos, proyectando
y/o consolidando informes requeridos y coadyuvando a los Equipos de Trabajo en la formulacion y ejecucion de
acciones de mejora efectivas dirigidas a superar diferentes hallazgos y/o recomendaciones.

12. ldentificar, recomendar y gestionar alternativas de prevencion y mitigacion de los riesgos en cada uno de los
procedimientos del area, atendiendo la normatividad y los lineamentos definidos y verificar que los controles
asociados al cumplimiento de las funciones a cargo de la Secretaria, estén adecuadamente terminados, sean
apropiados y se mejoren permanentemente,

13. Identificar las necesidades de compra publica apoyando la estructuracion del Plan Anual de
Adquisiciones del proceso y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal.

14. Elaborar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

15. Elaborar, tramitar y/o revisar los actos administrativos o documentos que por competencia le sean
asignados de acuerdo con los procedimientos vigentes.

16. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad
relacionados con el funcionamiento del Fondo Adaptacion.
___REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA ' ' EXPERIENCIA -

Titulo Profesional y Titulo de NBC
posgrado en la modalidad de —
especja"zaci()n en areas Administracion, Contaduria Pl]b'ica,
relacionadas con las funciones Economia.

def cargo. fngenieria Administrativa y afines,

Tarjeta o matricula Ingenieria Industrial y afines. 43 meses de experiencia

profesional de archivista o el profesional relacionada
certificado de inscripcion en el
registro Unico profesional
segin el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de
Archivistas.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas
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FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

__ ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO

Titulo Profesional NBC
Administracion, Contaduria Puablica,

Tarjeta o matricula

: ) Economia.
profesional de archivista o el Lo
ctificado de nscripcid | o S . 67 meses de experiencia
certilicado de Inscnpclon en € Ingenieria Administrativa y afines, profesional relacionada.
registro Unico profesional Ingenieria Industrial y afines.
segln el caso, expedido por el
Colegio Colombiano de Bibliotecolegia, Otros de Ciencias

Archivistas. Sociales y Humanas
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_AREA[PROCESO ALACUALSEASIGNAELCARGO

. GERENCIA GENERAL
n 7 IDENT!FICACION DEL CARGO_ B
Denominacién del empleo: PROFESIONAL |
Nivel Jerarquico: | Profesional Cédigo: N/A Grado: 6
. . ... | Donde se ubique | Quien gjerzala
No. dCargo. | Dedenma ‘el cargo Cargo Jefe Iedtato supervision directa |

'PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

E]ercer labores de apoyo en el proceso de gestion, priorizacion, seleccion y de segmmlento de estructuracion y
ejecucion de planes, programas y/o proyectos, en especial la realizacion de estudios e investigaciones y la
preparacion de fos informes respectivos, tendientes al logro de los objetivos de la entidad, de acuerdo con las
 instrucciones recibidas y con lo enmarcado en el Plan de Accion de la Entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS 0 ESENC!ALES 7

Tecnologlas de la informacion y comunicacién Administracién Péblica

Normatividad interna y extema de la entidad que rige
el proceso que le sea asignado.

Procesos y Procedimientos institucionales Protocolo empresarial

Plan Estratégico Institucional.

Manejo de repories para envio de informacion a entes de
control externos.

'COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

"COMUNES ALOS " POR NIVEL o
SERVIDORES PUBLICOS | JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO

*Aporte Técnico-

Gestion por procesos

* Aprendizaje continuo * Atencion al detalle * Creatividad e innovacién

Profesional
* Orientacién a Resultados | *Comunicacion efectiva | * Vision estratégica * Resolucién de conflictos
* Ori(_antacién al Usuario y *Gestié_n Qe _ * Pla_nificacic'm del * Liderazgo
al Ciudadano procedimientos de calidad | trabajo
. . : !
Oggmgﬁ?gﬁo con la dlg:itsr::)n;:;ltamon de * Capacidad de analisis * Transparencia
* Trabajo en equipo  *Toma de decisiones * Negociacion * Atencién de requerimientos

* Manejo eficaz y
eficiente de los recursos
* Manejo de informacién  * Gestion del cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentates del nivel profesional sefialadas el Ariiculo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto
815 de 2018,

* Adaptacion al cambio * Toma de decisiones

Aplican las definiciones de las competencias comperiamentales y laborales del nivel profesional sefialadas en el catélogo de
competencias laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018,

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la realizacion de investigaciones de mejores practicas en materia pertinentes con los procesos
ylo proyectos en el cual se encuentra asignado, teniendo en cuenta las necesidades identificadas.

2. Contribuir en la preparacién y presentacion de estudios pertinentes con los procesos y/o procedimientos en
el cual se encuentra asignado teniendo en cuenta criterios técnicos.

3. ldentificar las necesidades de compra plblica apoyando la estructuracién del Plan Anual de
Adquisiciones del proceso y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de
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operacion de [a Entidad Estatal.

4. Contribuir en el tramite de contratacién relacionados con los procesos yfo procedimientos en el
cual se encuentra asignado, con base en la idoneidad técnica, financiera y legal del o los oferentes
segun la necesidad.

5. Ejecutar el plan de accion en lo de su competencia teniendo en cuenta metodologias establecidas
y el plan estratégico institucional.

6. Participar en el proceso de negociacidn técnica y econdmica y en la evaluacion técnica y financiera
de propuestas de proveedores ejecutores de proyectos.

7. Contribuir en el proceso de elaboracion de términos de referencia, de la confratacion de
contratistas, interventores, operadores y gerentes integrales, segln criterios técnicos y la normatividad
vigente. :

8. Contribuir en la organizacion de los documentos del archivo del equipo de trabajo, de acuerdo con
su ciclo de vida, la normatividad vigente y las condiciones institucionales.

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

10. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad
relacionados con el funcionamiento del Fondo Adaptacion
~ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO |
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA =
NBC

Administracion, Contaduria Pdblica,
Ecanomia,

Arquitectura, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, [ngenieria 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 y Titulo de
posgrado en la modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las funciones
del cargo.

31 meses de experiencia profesional
relacionada

Tarjeta profesicnal en los
casos requeridos por la fey.

Derecho y Afines.
_ ALTERNATIVADE ESTUDIO Y EXPERENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |
NBC
Administracion, Contaduria Piblica,
Economia.

Arquitectura, Ingenieria Administrativa y

Titulo Profesional

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley.

afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemafica y
afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines.

Derecho y Afines.

55 meses de experiencia profesional
relacionada.
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SECRETARIA GENERAL

IDENTIFICACION DEL CARGO

PROFESIONAL I. E.T. GESTION DEL TALENTO HUMANO Y SERVICIOS - |
SECCION ATENCION AL CIUDADANO

Nivel Jerarquico: Profesional Codigo: N/A Grado: 6

Secretaria Cargo Jefe. ‘| Quien ejerza la supervision
General -Inmediato; directa

* PROPOSITOPRINCIPAL DEL CARGO

Denominacién del empleo:

Dependencla

Ejercer la administracion del sistema de informacién de Gestion de Servicio al Cludadano o Usuario de acuerdo

con el proceso existente de gestion de Quejas, Sugerencias y Reclamos, de PQR relacionadas con el

cumplimiento de fa misién de la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los procesos intemos,

con el fin de garantizar el cumplimiento de los derechos y deberes de los o usuarios y safisfacer sus necesidades
requerimientos.

CONOCEM[ENTOS BASICOS 0 ESENC[ALES

Tecnologlas de Ia mformacmn y comunicacion Administracion Pablica

Normatividad interna y externa de la enfidad que
rige el proceso que le sea asignado.

Procesos y Procedimientos instifucionales Protocolo empresarial

Conocimiento sobre gestion de PQRS conforme a
la Ley.

Sistemas de Atencién al Ciudadano.

Plan Estratégico Insfitucional.

Manejo de reportes para envio de informacion a entes de
control extemos.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

"COMUNESALOS |  PORNIVEL A T

SERVIDORES PUBLICOS |  JERARQUICO PARTICULARES POR AREA 0 PROCESO
" e . * Aporte Téchico- N C .. . o

Aprendizaje continuo Profesional Desarrollo de empatia  * Creatividad e innovacion
* Orientacion a Resultados | * Comunicacién efectiva | * Vision estratégica * Construccion de relaciones

. .. . * Gestion de N
* Orientacion al Usuario y al o * Planificacion del . .
Ciudadano prqcedlmlentos de trabajo Liderazgo efectivo
calidad
* Compromiso con la * [nstrumentacion de . . e .
R L Capacidad de andlisis * Transparencia

organizacion decisiones
* Trabajo en equipo * Toma de decisiones er(]z[gpr(’)glmlento del * Atencion de requetimientos
. . : * Manejo eficaz y . .

Adaptacion al cambio eficiente de oS feCUMSOS Toma de decisiones

* Manejo de informacion  * Gestion del cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel profesional sefialadas el Arifculo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto
815 de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias compottamentales y laborales del nivel profesional sefialadas en el catalogo de
competencias faborales adoptados por la resolucion 0867 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO- |

_ FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar y definir las estrategias para promover la garantia de los derechos de los ciudadanos, relacionados
con el abjeto misional de la entidad, en el marco de las politicas de la relacion Estado ciudadano (transparencia y
acceso a informacion pabiica, racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas, participacion ciudadana en la
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gestion, servicio al ciudadano).

2. Orientar y definir un esquema de seguimiento y evaluacion respecto a la implementacion de las politicas de la
relacion Estado ciudadano (Transparencia y acceso a informacion pablica, racionalizacion de tramites, rendicion
de cuentas, participacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano) en la entidad.

3. Generar espacios de articulacién interinstitucionales vy al interior de la entidad, para la adecuada
implementacién de las politicas de la relacién Estado ciudadano (Transparencia y acceso a informacion plblica,
racicnalizacion de tramites, rendicién de cuentas, participacion ciudadana en la gestién, servicio al ciudadano).

4.-Propone enfoques y estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de la relacion Estado
ciudadano (Transparencia y acceso a informacion plblica, racionalizacion de tramites, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano).

5. Publicar y entregar informacidn publica a los ciudadanos.

6. Atender a los ciudadanos que solicitan informacién de manera personal o telefonicamente al Fondo
Adaptacion e identificar las necesidades de atencion.

7 Determinar el tipo de orientacion, informacién, o requerimiento del ciudadano.

8. Direcciona al ciudadano con el funcionario competente en el tema, teniendo en cuenta los equipos de trabajo
responsables de los procesos y radica el ingreso en el sistema de informacion.

9. Identificar el portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la politica de
racionalizacién de tramites.

10. Identificar las necesidades de compra plblica apoyando la estructuracion del Plan Anual de
Adquisiciones del proceso y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal.

11. Administrar el sistema de informacion de Gestion de Servicio al Ciudadano o Usuario de acuerdo
con el sistema de Informacion Institucional.

12. Disefia e implementa estrategia de racionalizacion de tramites en la entidad.

13. Disefia e implementa estrategia de rendicion de cuentas.

14. Disefia e implementa estrategia de participacion ciudadana en |a gestion.

15. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la
Constitucién, la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad
relacionados con el funcionamiento del Fondo Adaptacion.

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA ~ EXPERIENCIA

Titulo Profesional y Titulo de NBe
posgrado en la modalidad de Administracién, Contaduria Piblica,
especializacion en areas Economia,
relacionadas con las funciones del L L o 31 meses de experiencia
cargo. Ingenieria Administrativa, Ingenieria profesional relacionada

Industrial y afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la ley. Psicologia, Derecho y Afines.
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* ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA . - EXPERIENCIA
NBC
Administracion, Contaduria Publica,
Titulo Profesional Economia.
. e . 55 meses de expetiencia
Tarjeta profesional en los casos Ingenieria Administrativa, Ingenieria profesional relacionada.
requeridos por la ley. Industrial y afines.

Psicologia, Derecho y Afines.
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SECRETARIA GENERAL

~ IDENTIFICACION DEL CARGO e
PROFESIONAL . E.T. GESTION FINANCIERA - SECCION CENTRAL DE

Denominacién del empleo: CUENTAS
Nivel Jerarquico: Profesional Codigo: N/A Grado: 6

Cargo Jefe
Inmedlato

PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

Quien ejerza la
|_supenvision directa

Donde se ubique el

No. de Cargos:

EJercer labores de apoyo en Ia gestlon contable y fiscal de la insfitucion de acuerdo conla normatnndad contable
publlca presupuestal y tnbutana vigente y demés que sean apllcables

~ CONOCIMIENTOS BASIC

Normatividad contable y fiscal para el mangjo de recursos Normatividad interna y externa de la entidad que
pablicos. rige el proceso que le sea asignado.

Manejo de reportes para envio de informacion
financiera a entes de control externos.
Fuentes de registro de las operaciones financieras. Manejo de heramientas informéticas

Sistema de registro institucional.

Procesos y procedimiento institucionales

__ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALESDELCARGO

SERVIDORES JEPgARR'gYJIE(I:-O PARTICULARES POR AREA O PROCESO
PUBLICOS : '
* Aprendizaje continuo Aporta Técnico- * Atencidn al detalle * Creatividad e innovacion
Profesional
* Orientacion a N D . o vpsz . . N o .
Resultados Comunicacion efectiva Visibn estratégica Resolucién de conflictos
* Orientacion al Usuario y | *Gestion de N e ey
al Ciudadano procedimientos de calidad Planificacion del trabajo * Liderazgo
* Compromiso con la “Instrumentzcion de * Capacidad de andlisis  * Transparencia
arganizacion decisiones P P
. . . N . . o * Atencion de
Trabajo en equipo Toma de decisiones Negociacion requerimientos
* s . * Manejo eficaz y eficienfe .
Adaptacion al cambio de los recursos Toma de decisiones
* Manejo de informacion ¥ Gestidn del cambio

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel profesional sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto
815 de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comporiamentales y laborales del nivel profesional sefialadas en el catalogo de
__competencias laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPCIONDE LAS FUNCIONESDELGARGD

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la identificacion de las operaciones contables correspondientes, de acuerdo con las cuentas de los
estados financieros y el proceso que genera la operacion.

2. Contribuir en ef proceso de conciliacion las cuentas de los estados financieros siguiendo la normatividad vi-
gente, las politicas institucionales y lineamientos del area.
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3. Preparar los reportes de los estados financieros conciliados segun los procedimientos, normatividad y
necesidades del cierre contable.

4. Contribuir en la divulgacion y aseguramiento de la informacion contable de la enfidad en los medios fisicos y
magnéticos establecidos segiin lineamientos de la CGN e institucionales.

5. Apoyar [as tareas de liquidacion y preparacion de las declaraciones tributarias nacionales y territoriales a que
haya lugar de acuerdo a la normatividad fiscal vigente y aplicable.

6. Contribuir con la emisién de conceptos tributarios y contables en los actos juridicos y/o contractuales propios
de la administracion de conformidad con los marcos normativos.

7. Apoyo en el andlisis de informacion suministrada por las. fiduciarias en cuanto a los aportes, page con
aportes y descuentos de ley.

8. Cumplir con el buen desempefic de las funcicnes inherentes al cargo teniendo en cuenta la Consfitucion, la
Ley y los Decreios reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamienta del Fondo Adaptacion. ____________________________________

_ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
, . . NBC
Titulo Profesional y Titulo de
posgrado en la modalidad de | Administracion, Contaduria Piblica,

especializacion en areas Economia.
relacionadas con las funciones 31 meses de experiencia profesional
del cargo. relacionada
Ingenieria Administrativa, Ingenieria
Tarjeta profesional en los casos Industrial y afines.

requeridos por la ley.

~ ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO _

FORMACION _ACADEMICA '
NBC
Administracion, Contaduria Piblica,
Titulo Profesional Economia.
55 meses de experiencia profesional
Tarjeta profesional en los casos relacionada.
requeridos por Ia ley. Ingenieria Administrativa, Ingenieria

Industrial y afines.
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AREAI PROCESO A LA CUAL SE ASEGNA EL CARGO

. SECRETARIGENERAL

B . B IDENT!EICA(_:_ION DEL CARGO _ B L
Denominacion del empleo PROFESIONAL I. E.T. GESTION DEL TALENTO HUMANO Y SERVICIOS —
, P SECCION TALENTO HUMANO
Nivel Jerarquico: Profesional Codigo: N/A * Grado: 6

Donde se ubique Cargo Jefe

_el cargo _Inmediato:
_ _PROPOSITOPRINCIPALDELCARGO _
Desarrollar |mplementar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con Ia gestlon de recursos

(humanos, administrativos y/o financieros) de la entidad, para promover el suministro Opfimo de los servicios de
acuerdo con las politicas, los procesos, la normatlwdadwgenteylos requerlmlent05|mpamdos I

0S O ESENCIALES

Quien ejerza la
supervision directa

10 Dependencia'

Normgtn{ldad mterna y exte a della entidad, asi como Manejo de repottes para envio de Informacisn
conecimiento en las normas que rigen el proceso que le sea

financiera a entes de control externos.

asignado.
Manejo de herramientas de ofiméticas y tecnoldgicas Planeacion estratégica.
Procedimientos institucionales propios de la acfividad. Gestién de procesos de Talento Humano

Elementos basicos de planeacion estratégica.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

" COMUNESA LOS POR NIVEL

SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO - PARTICULARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo Aport_e Tecnico- * Atencion al detalle * Creatividad e innovacion
Profesional
* Orientacion a Resultados | * Comunicacion efectiva | * Vision estratégica * Resolucion de conflictos
* Orientacién al Usuarioy | * Gestion de R e C s .
al Ciudadano procedimientos de calidad Planificacién del frabajo  * Liderazgo efectivo
* Compromiso con la * Instrumentacion de . . s . .
organizacion decisiones Capacidad de analisis Transparencia
* Trabajo en equipo * Toma de decisiones Direccion y desarrollo de Atenqoln de
personal requerimientos
* Adaptacion al cambio Manejo eficaz y eficiente  * Conocimiento del
de los recursos entorno
* Manejo de informacion  * Gestién del cambio

Aplican las definiciones de las compstencias comportamentales del nivel profesional sefialadas &l Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto
815 de 2018.

Aplican las deiiniciones de las competencias comportamentales y [aborales del nivel profesional sefialadas en el cataloge de
_competencias |aborales adoptados por la resolucion 0667 del 03de agostode2018.

DESCREPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento al Plan Estratégico de gestion del talento humano
segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos establecidos en el Modelo
Integrado de Pianeacion y Gestion.

2. Identificar las necesidades de compra piblica apoyando la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones del

proceso yio proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
Estatal.

3. Disefiar el empleo de acuerdo con ef mapa estratégico, los requerimientos institucionales y la normatividad
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vigente.

4. Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de los empleos, tipo de provision y normatividad
que regula el proceso en la entidad.

5. Vincular aspirantes segin normatividad y procedimientos institucionales.

6. Apoyar los programas de induccion y reinduccion de acuerdo con los lineamientos institucionales y los plazos
establecidos.

7. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano

8. Implementar el Programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

9. Desarrollar actividades que fortalezcan la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo
publico, marco ético institucional y estudios realizados.

10. Sistematizar la informaciéon de Gestidén def Talento Humano de acuerdo con las necesidades, los
procedimientos y normas establecidas, seg(in los requetimientos de la entidad.

11. Identificar, verificar y legalizar las situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y
normatividad vigente.

12. Atender requerimientos legales de acuerdo con disposiciones vigentes.

13. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta diagnésticos realizados y parametros
institucionales.

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

Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
| funcionamiento del Fondo Adaptacic

(EXPERENCIADELCARGO .
FORMACION ACADEMICA | | EXPERIENCIA

. : . NBC
Titulo Profesional y Titulo de

posgrado en la modalidad de
especializacion en areas
relacionadas con las 31 meses de experiencia

funciones del cargo. Ingenieria Admlnlstratf[va, Ingenieria Industrial y profesional relacionada
afines.

Administracion, Contaduria Plblica, Economia.

Tarjeta profesional en los
casos requeridos por la ley. Psicologia, Derecho y Afines.

ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGOI

FORMACION ACADEMICA - | ExPERENGIA
NBC

. . Administracion, Contaduria Piblica, Economia.
Titulo Profesional

0 meses de experiencia

Tarjeta profesional en los Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y | ;rofesional relacionada.

casos requeridos por la ley. afines.

Psicologia, Derecho y Afines.
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 IDENTIFICACION DEL CARGO __ j
PROFESIONAL . E.T. GESTION DEL TALENTO HUMANO Y SERVICIOS -

Denominacion del empleo: SECCION TALENTO HUMANO - NOMINA
Nivel Jerarquico: Profesional Cédigo: N/A Grado: 6
. Quien ejerza la
. .. | Donde se ubique Cargo Jefe -
No. de Cargos: 10 Dependencia: ol cargo Inmediato: sugie;g\gf;on

~ PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

EJercer la operatlwdad deI tramlte de liquidacién de némina y el apoyo a Ios procesos operafivos deI area de
talento Humano de Ia entldad tenlendo en cuenta la nomatividad vigente y los proced|mlentos mshtumonales

_ CONOCIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

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

Manejo de herramientas de ofimaticas y tecnoldgicas
Procedimientos institucionales propios de la actividad.

Elementos béasicos de planeacion estratégica.

Manejo de reportes para envio de informacion
financiera a entes de control externos.

Planeacion estratégica.
Gestion de procesos de Némina

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

" COMUNES ALOS

SERVIDORES PUBLICOS

POR NIVEL JERARQUICO

PARTICU LARES POR AREA 0 PROCESO

* Aprendizaje continuo

* Orientacién a Resultados
* Orientacion al Usuario y
al Ciudadano

* Compromiso con la
organizacion

* Trabajo en equipo

* Adaptacion al cambio

Aporte Técnico-Profesional
Comunicacion efectiva
Gestion de procedimientos
de calidad

Instrumentacion de
decisiones

Toma de decisiones

* Atencion al detalle
* Vision estratégica
* Planificacion del
frabajo

* Capacidad de analisis

* Direccién y desarrollo
de personal

* Manejo eficaz y
eficiente de los
recursos

* Manejo de
informacion

* Creatividad e innovacion
* Resolucion de conflictos

* Liderazgo efectivo

* Transparencia

* Atencion de
requerimientos

* Conocimiento del entorno

* Gestion del cambio

815de

Aplican las definiciones de las competencias compartamentales del nivel profesional sefialadas el Adticulo 2.2.4.7, 2.2,4.8 del Decreto

2018.

Aplican las definiciones de las compeatencias comportamentales y laborales def nivel profesional sefialadas en el catalogo de
competencias lahorales adoptados pora resolucion 0867 del 03 de agosto de 2018,

_ DESCRIPCION DELASFUNCIONESDELCARGO.

'FUNCIONES ESENCIALES

1. Vincular en [a nomina los nuevos funcionarios segin normatividad y procedimientos institucionales.

necesidades de |a entidad.

2. Intervenir en la definicion de los parametros del sistema de informacion de talento humano de acuerdo con las

3. Apoyar los programas de induccion y reinduccion de acuerdo con los lineamientos institucionales y los plazos
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establecidos.

4. Sistematizar la informacién de Gestién del Talento Humano de acuerdo con las necesidades, los
procedimientos y normas establecidas, segun los requerimientos de la entidad.

5. Generar némina de acuerdo con normas vigentes y politicas de la organizacién,

6. Liquidar los apories de ley autorizados en los tiempos y procedimientos establecidos y segun las
especificaciones requeridas.

7. |dentificar, verificar y legalizar las situaciones administrativas relacionadas con némina de acuerdo con las
politicas institucionales y normatividad vigente.

8. Atender requerimientos legales de acuerdo con disposiciones vigentes.

9. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta diagnésticos realizados y parametros
institucionales.

10. Cumplir con el buen desempefic de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion. ______________

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NBC
Titulo Profesional y Titulo de . .
posgrado en la modalidad de Administracion, Contaduria Publica,

especializacion en areas Economia.
relacionadas con las funciones |  |ngenieria Administrativa, Ingenieria 31 meses de experiencia
del cargo. Industrial y afines, Ingenieria de profesional relacionada

_ _ Sistemas, Telematica y Afines.
Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la ley. Psicologia, Derecho y Afines.

~ ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO _

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA -~
NBC
Administracin, Contaduria Plblica,
Titulo Profesional Economia.

. Ingenieria Administrativa, Ingenieria 55 meses de experiencia
Tarjeta profesional en los casos Industrial y afines, Ingenieria de profesional relacionada.

requeridos por la ley. Sistemas, Telematica y Afines.

Psicologia, Derecho y Afines.
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~ AREA/ PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

L SERENGIA GENERAL N .. _—

IDENTEFICACION DEL CARGO _ .

TECNOLOGO

Nivel Jerarquico: Técnico . Codigo: N/A Grado: 1 5

Donde se Ubique el Cargo Jefe Quien ejerza la
cargo Inmediato: _SU ' directa |

~ PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO | |

EJercer labores de apoyo en los procesos de formulacmn segmmlento pricrizacion, seiecmon segmmlento y
evaluacion de la planeacion y postulaciones estratégicas institucionales de acuerdo con el plan maestro de
proyectos y atender los reportes para los entes de control, acorde con la funcion, mision, vision y objetivos de la
entidad.

Denominacién del empleo:

Dependencla

'CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnologlas de Ia mfonnamon y comunicacion Protocolo empresanal

Procesos y Procedimientos institucionales Conceptos y principios basicos de gestion documentat
Manejo de reportes para envio de informacion a entes
de control externos.

Normatividad interna y externa de la entidad que rige
el proceso que le sea asignado.

Sistemas de Gestion Documental

COMPETENC[AS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

~ COMUNES ALOS

SERVIDORES ERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
PUBLICOS -
* Aprendizaje continuo | * Confiabilidad técnica |* Atencion al detalle * Atencion de requerimientos
* Orientacion a * Disciplina * Visién estratéaica * Manejo eficaz y eficiente de
Resultados P _ g los recursos
* Orientacion al Usuario y | . . . . .
al Ciudadano Responsabilidad Planeacién Transparencia
Com_pror_i]lso con la * Negociacion Qestlon de procedimientos de
organizacion calidad
* Trabaijo en equipo * Comunicacién efectiva  * Toma de decisiones
* Adaptacion al cambio * Creatividad e Innovacién * Manejo de la informacién
* Resolucién de conflictos  * Desarrollo de empatia

Aplican [as definiciones de las competencias comporiamentales del nivel técnico sefialadas el Ariiculo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018.

Aplican Jas definiciones de las competencias compartamentales y laborales del nivef técrico sefialadas en el catalogo de competencias
|laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPCION DE LASFUNCIONESDELCARSO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucién, evaluacion y seguimiento a los planes y/o proyectos al cual ha sido asignado, segun los
requerimientos del Equipo de trabajo y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

2. Apoyar en |a estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con Ia identificacion de necesidades

de compra publica, conforme a la asignacion de la tarea y segln procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

3. Gestionar y manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos vigentes,
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administrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de gestidn y conservacion de los
documentos.

4. Publicar y entregar informacién publica a los ciudadanos, administrando tecnologias de informacion como
apoyo al sistema integrado de gestion, segin procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

5. Implementar estrategias de racionalizacion de tramites de la entidad.

6. Apoyar en la preparacion de presentaciones e informes, conforme a la asignacion de |a tarea y segun
procedimientos, politicas y nomatividad vigentes.

7. Suministrar el servicio operativo y administrativo acorde con requerimientos y condiciones recibidas por el jefe
inmediato, relacionadas con los procesos y procedimientos del Equipo de trabajo en el cual se ubica el cargo.

8. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.

~ REQUISITOS DEESTUDIOY EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NBC

Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

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.
Publicidad y Afines, Bibliotecologia, Ctros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Polifica, Relaciones [ntemacionales,
Comunicacion Social,

Psicologia, Derecho y Afings,
~ ALTERNATIVA DEESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NBC

Administracion, Contaduria Pblica,
Economia.
Arquitectura, Ingenieria Administrativa y
Titulo de formacién afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines,
tecnolégica con Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
especializacion o Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
aprobacion de cuatro (4) Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
afios de educacion superior | Electronica, Telecomunicaciones y afines,
en la modalidad de Ingenieria Industrial y afines.
farmacién profesional Publicidad y Afines, Bibliotecologia, Ctros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacidn Social,

Psicologia, Derecho y Afines.

Titulo de formacién
tecnologica

9 meses de experiencia relacionada
0 laboral

6 meses de experiencia profesional
relacionada.




03 MAY 20

Resolucion Ndmero 0247 de Pagina 68 de 77

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

. —

... .. .. . IDENTIFICACIONDELCARGO ]
Denominacion del empleo: TECNICO

Nivel Jerarquico: |  Técnico | Cédigo: | N/A |  Grado: | 4
No. de 2 Dependencia: | Donde se ubique el | Cargo Jefe Inmediato: | Quien ejerza la
Cargos: cargo supervision directa

3 . T PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO.
Ejercer labores de apoyo en los procesos de ejecucion, seguimiento y evaluacion de fa planeacidn estratégicas

institucicnales y realizar actividades administrativas, acorde con la funcién, mision, visibn y objetivos de la
entidad.

... . ... CONOCIMIENTOSBASICOSOESENCIALES . . .
Tecnologias de la informacion y comunicacién Conceptos y principios basicos de gestion
documental

Procesos y Procedimientos institucionales Sistemas de Gestion Documental

Manejo de reportes para envio de informacion a entes de

control extemos.

Normatividad interna y externa de la entidad que rige el

proceso que le sea asignado.

~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES A LOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICULARES POR AREA O PROCESO
SERVIDORES PUBLICOS
* Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica * Atencion al defalie ™ Atencion de
requerimientos
* Orientacion a Resultados | * Disciplina *Visién estratégica ™ Manejo eficaz y eficiente
de los recursos
* Orientacion al Usuario y al | * Responsabilidad * Planeacion * Transparencia
Ciudadano
* Compromiso con la * Negociacion * Gestion de
organizacion procedimientos de calidad
* Trabajo en equipo * Comunicacion * Toma de decisiones
efectiva
* Adaptacion al cambio * Creatividad e * Manejo de la informacidn
Innovacion
* Resolucién de * Desarrollo de empatia
conflictos
Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel técnico sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de
2018,

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel técnico sefialadas en el catlogo de competencias
laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucion, evaluacion y seguimiento a los planes yfo proyectos al cual ha sido asignado, segiin los
requerimientos del Equipo de trabajo y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion.

2. Apoyar en la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con la identificacion de necesidades

de compra pablica, conforme a la asignacion de la tarea y segin procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

3. _Apoyar en la organizacién, coordinacion y supervisién de la prestacion de servicios técnicos, conforme a la
asignacion de [a tarea y segln procedimientos, politicas y normatividad vigentes.
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4. Gestionar y manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y procedimientos vigentes,
administrando tecnologias de informacién como apoyo al sistema integrado de gestion y conservacion de los
documentos.

5. Publicar y entregar informacién piblica a los ciudadanos, segin procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

6. Identificar el portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la politica de racionalizacion de
tramites.

7. Implementar estrategias de racionalizacion de tramites de la entidad.

8. Implementar estrategia de rendicion de cuentas y participacion ciudadana en la gestion, conforme a la
asignacion de la tarea y segun procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

9. Apoyar en la preparacion de presentaciones e informes, conforme a la asignacion de la tarea y segiin
procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

10. Suministrar el servicio operativo y administrativo acorde con requerimientos y condiciones recibidas por ef jefe
inmediato, relacionadas con los procesos y procedimientos del Equipo de trabajo en el cual se ubica el cargo.

11. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes af cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la enfidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacidn,
B _REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO e
FORMACION ACADEMICA EXPERIENGIA

NBC

Administracion, Contaduria Pablica, Economia.
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,
Telecomunicacicnes y afines, Ingenieria Industrial y afines.
Publicidad y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Psicologia, Derecho y Afines.
ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

9 meses de
experiencia
relacionada o laboral

Titulo de formacion
técnica profesional

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NBC 6 meses de
Titulo de formacién Adminisfracion, Contaduria Piblica, Economia. s.axperiencia
tecnologica con relacicnada o laboral

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.
Publicidad y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social,
Psicologia, Derecho y Afines.

especializacion o
aprobacion de tres (3)
anos de educacion
superior en la modalidad
de formacion tecnologica
o profesional o
universitaria
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"AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

L GERENCUGENERAL

_ ... IDENTIFICACION DEL CARGO _
Denominacién del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Nivel Jerarquico: | Asistencial | cédigo: | N/A | Grado: [ 3
No. de Dependencia: Donde se ubique | Cargo Jefe Quien ejerzala
el cargo Inmediato: supervision directa

i , _ 'PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO :

Realizar labores secretarlales administrativas y operativas de la dependencia a la que haya sido asngnada de
acuerdo con los procesos y las politicas de la entidad, acogiendo las recomendaciones impartidas por el Jefe
Inmediato.

 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Tecnologlas dela mformacmn comunicacion Conceptos y principios basicos de gestlon
documental
Procesos y Procedimientos institucionales Sistemas de Gestidn Documental

Normatividad interna y externa de la entidad que rige el
proceso gue le sea asignado.
Caonceptos y principics basicos de asistencia administrativa

~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

SERVIDORES PUBLICOS POR NIVEL JERARQUICO PARTICUL.ARES POR AREA O PROCESO
* Aprendizaje continuo * Relaciones * Atenci6n al detalle * Afencidn a requerimientos
interpersonales
* Orientacion a Resultados | * Colaboracion * Vision estratégica * Manejo de la informacién
* Otientacion al Usuario y * Planeacion * Transparencia
al Ciudadano
* Compromiso con la * Negociacion * Desarrollo de empatia
organizacion
* Trabajo en equipo * Comunicacion efectiva
* Adaptacion al cambio * Creatividad e Innovacion
* Resolucién de conflictos

Aplican las definicicnes de as competencias comportaméntales del nivel asistencial sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decrefo 815
de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportameniales y laborales del nivel asistencial sefialadas en el catalogo de competencias
_laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO =~~~

FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar los sistemas tecnologicos implementados en la entidad, de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos,

2. Gestionar, despachar y hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos vigentes, administrando tecnologias de informacién como apoyo al sistema integrado de gestion y
conservacion de los documentos.

3. Archivar documentos conforme a la asignacion de la tarea y segun procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

4, Ofrecer atencion personalizada a los clientes intemos y externos, de acuerdo con el protocolo y las politicas de
la organizacién.

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del &rea de desempeio.

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

y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento det Fondo Adaptacion.
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__REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de un (1) NBC 12 meses de experiencia
afio de educacion Administracién, Contaduria Publica, Economia. relacionada o laboral.

superior de pregrado Arquitectura, Ingenieria Administrativa y afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines,
Ingenieria Industrial y afines.

Publicidad y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacidn Social,
Psicologia, Derecho y Afines.

__ ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller 24 meses de experiencia laboral
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L _AREA/PROCESOALACUALSEASIGNAELCARGO

.. IDENTIFICACION DEL CARGO D
Denominacion de! empleo: SECRETARIO EJECUTIVO

Nivel Jerarquico: | Asistencial | cedigo: | N/A | Grado: [ 3
No. de Cargos: Dependencia: | Donde se ubigue el Cargo Jefe Quien ejerza la

cargo Inmediato:
" PROPOSITOPRINCIPALDELCARGO
Realizar labores secretariales, administrativas y operativas de la dependencia a la que haya sido asignada, de
acuerdo con los procesos y las politicas de la entidad, acogiendo las recomendaciones impartidas por el Jefe
Inmediato.

supervision directa

. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . .

Tecnologias de la informacién y comunicacion Conceptos y principios béasicos de gestion
decumental

Procesos y Procedimientos institucionales Sistemas de Gestion Documental

Normatividad interna y extema de la entidad que rige el

proceso que le sea asignado.

Conceptos y principios basicos de asistencia administrativa

. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO
COMUNES A LOS

POR NIVEL PARTICULARES POR AREA O PROCESO
SERVIDORES JERARQUICO
PUBLICOS
* Aprendizaje continuo * Relaciones * Atencion al detalle * Atencibn a requerimientos
interpersonales

* Orientacion a Resultados { * Colaboracién * Vision estratégica * Manejo de la informacién
* Orientacion al Usuario y * Planeacion * Transparencia
al Ciudadano
* Compromiso con la * Negociacion * Desarrollc de empatia
organizacion
* Trabajo en equipo * Comunicacion efectiva
* Adaptacion at cambio * Creatividad e Innovacion

* Resolucidn de conflictos

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asistencial sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Dacreto 815
de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asistencial sefialadas en el catdlogo de
__competencias laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

__DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en fa administracion de activos de Ia Entidad, preparando la verificacion de inventarios de bienes,

actualizandolos y gestionando la baja los bienes de acuerde a requerimiento, segiin procedimientos, politicas
institucionales y normatividad vigentes.

2. Gestionar en la organizacion, coordinacion y supervision de la prestacion de los servicios generales, segun
procedimientos, politicas institucionales y normatividad vigentes.

3. Participar en la planeacion del mantenimiento de los bienes acorde con necesidades, requerimientos y
condiciones, solicitando el trémite de solicitudes y verificacion del cumplimiento del servicio periddicamente,
segun procedimientos, politicas insfitucionales y normatividad vigentes.

4. Apoyo en la estructuracion del Plan Anual de adquisiciones de acuerdo con la identificacion de necesidades
de compra publica, segiin procedimientos, politicas institucionales y normatividad vigentes.
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

L GERENCIAGENERAL

R | __IDENTIFICACIONDELCARGO
Denominacion del empleo: AUXILIAR DE OFICINA
Nivel Jerarquico: |  Asistencial | Cédigo: | N/A Grado: [ 2
No. de Cargos: Dependencia: | Donde se ubigue el Cargo Jefe Quien ejerza la
cargo Inmediato: supervision directa

- PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO

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 misién institucional y la satisfaccion de los clientes internos y externos cumpliendo la
normatividad del sistema de gesfién ambiental.

___CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES R
Conceptos y principios basicos de gestion

Tecnologias de la informacion y comunicacion

documental
Procesos y Procedimientos institucionales Sistemas de Gestion Documental
Normatividad interna y externa de {a entidad que rige el Manejo de reportes para envio de informacién a entes
procesc que le sea asignado. de control externos.

Conceptos y principios basicos de asistencia
administrativa

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

COMUNES ALOS POR NIVEL PARTICULARES POR AREA O PROCESO
SERVIDORES PUBLICOS JERARQUICO
* Aprendizaje continuo * Relaciones * Atencion al detalle  * Atencion a requerimientos
interpersonales
* Orientacion a Resultados * Colaboracion * Visién estratégica * Manejo de [a informacion
* Orientacion al Usuario y al * Planeacion * Transparencia
Ciudadano
* Compromiso con la * Negociacion * Desarrollo de empatia
‘organizacion
* Trabajo en equipo * Comunicacion
efectiva
* Adaptacion al cambio * Creatividad e
Innovacion
* Resolucion de
conflictos
Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asistencial sefialadas el Articule 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815
de 2018.

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asistencial sefialadas en el catilogo de competencias
laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 d agosto de 2018.

____ DESCRIPCION DE LAS FUNCI L CARGO
FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en los subprocesos de administracion de activos de la Entidad, conforme a [a asignacion de la tarea
y segln procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

2. Contribuir en la organizacion, coordinacion y supervisién de [a prestacion de los servicios generales, conforme
a la asignacion de la tarea y seglin procedimientos, politicas y normatividad vigentes.

3. Participar en la planeacién del mantenimiento de los hienes, suministrando el servicio administrativo acorde
con necesidades, requerimientos y condiciones, solicitando el tramite de solicitudes y verificacion del
cumplimiento del servicio periodicamente, conforme a la asignacion de la tarea y segln procedimientos, politicas
y normatividad vigentes.
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5. Suministrar el servicio administrativo de la Entidad acorde con requerimientos, recursos y politicas
institucionales.

6. Gestionar, despachar y hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos vigentes, administrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de gestion
y conservacion de los documentos.

7. Ofrecer atencion personalizada a los clientes internos y externos, utilizando las tecnologias implementadas
por la entidad, de acuerdo con el protocolo y las politicas de la organizacion.

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

Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.

__ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA

NBC
Administracion, Contaduria Pablica, Economia.
Arquitectura, Ingenieria Administrativa y afines,
ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y

EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de
educacion superior de
pregrado

afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria industrial
y afines.

Publicidad y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,

Psicologia, Derecho y Afines.

___ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

12 meses de experiencia
relacionada o laboral.

EXPENA e

Diploma de Bachiller

24 meses de experiencia
laboral
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4. Apoyo en la estructuracion del Plan Anual de adquisiciones de acuerdo con la identificacién de necesidades
de compra piblica, conforme a la asignacion de la tarea y segun procedimientos, politicas y normatividad
vigentes.

5. Gestionar, manejar y hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientes vigentes, administrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de gestién
y conservacion de los documentos.

6. Organizacion de archivos de gestion, central y de fondo acumulado, con Ia finalidad de conservar y preservar
los documentos, de acuerdo con los protocolos establecidos, politicas institucionales y normatividad vigente.

7. Participar en la ejecucién del plan archivistico integral de acuerdo con la normatividad vigente, las
necesidades y peliticas institucionales.

8. Administrar bases de datos de registro, control y seguimiento de tramites y gestion de comunicaciones, de
acuerdo can la normatividad y procedimientos vigentes.

9. Orientar y atender los requerimientos de los ciudadanos a través de los canales de atencién dispuestos por la
entidad en el primer nivel de servicio.

10. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacion.

_ REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diez (10) meses de
experiencia laboral

Diploma de bachiller

ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO ,
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Un (1) afio de experiencia

Cuatro (4) afios de educacion basica secundaria
laboral
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AREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO

L GERENCGENERAL

_ IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del empleo: CONDUCTOR. GERENCIA GENERAL

Nivel Jerarquico: | Asistencial { _Codigo: | N/A |  Grade: | 2

No. de Cargos: Dependencia: | Donde se ubique el | Cargo Jefe Quien ejerza la
cargo Inmediato: supervision directa

, e  PROPOSITO PRINCIPAL DEL CARGO . _ _ _
Transportar al gerente de la Entidad ylo los funcionarios que este le |nd|que ademas de los documentos y
elementos que le sean asignados, de manera segura y confiable, en los vehiculos automotores asignados por la
entidad teniendo en cuenta la normatividad vigente, conservando confidencialidad y acogiendo las
recomendaciones y las instrucciones impartidas.
~ CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo, mterpretamon ¥ caracteristicas de los manuales Cadigo nacional del transporte terrestre.

técnicos.

Normas de seguridad aplicables a la inspeccion de Procedimiento técnico para la puesta en marcha del
equipos de transportes. motor y el vehiculo.

Conceptos fundamentales de mantenimiento prevenfivoy ~ Normas de seguridad en el transporte de pasajeros.
correctivo de vehiculos.

Caracteristicas de mapas viales urbanos, nomenclaturay ~ Fundamentos y caracteristicas de la calidad en la
estructura de la ciudad y tipos y caracteristicas de las vias. prestacion del servicio.

~ COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO

" COMUNESALOS | POR NIVEL JERARQUICO | PARTICULARES POR AREA O PROCESO

SERVIDORES PUBLICOS
* Aprendizaje continuo * Relaciones * Atencion al detalle  * Resolucion de conflictos
interpersonales
* Orientacion a Resultados | * Colaboracion * Visién estratégica * Atencidn a requerimientos
* Orientacidn al Usuario y al * Planeacion * Manejo de la informacion
Ciudadano
* Compromiso con la * Negociacién * Transparencia
organizacion
* Trabajo en equipo * Comunicacion * Desarrollo de empatia
efectiva
* Adaptacion al cambio * Creatividad e
Innovacion

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales del nivel asistencial sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815
de 2018,

Aplican las definiciones de las competencias comportamentales y laborales del nivel asistencial sefialadas en el catalogo de
_competencias laborales adoptados por la resolucion 0667 del 03 de agosto de 2018.

_ DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES DEL CARGO
FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar el servicio de conduccion de vehiculo segln necesidades institucionales.

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

2. Realizar mantenimiento preventivo del vehiculo automotor de acuerdo a procedimientos técnicos y
normatividad vigente.

3. Comprobar funcionamiento def vehiculo automotor segtn procedimiento del fabricante.
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4. Maniobrar el vehiculo de acuerdo a procedimientos técnicos y normatividad vigente.

5. Cumplir con los procedimientos de operacién de la empresa de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Atender pasajeros u ocupantes del vehiculo de acuerdo con normas éticas, de convivencia y normatividad
legal vigente.

7. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios conservaciones y demas informacion a la que tenga
acceso respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones de Fondo Adaptacion.

8. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién, la
Ley y los Decrefos reglamentarios; y las demés disposiciones que determine la entidad relacionados con el
funcionamiento del Fondo Adaptacién.

__REQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIADELCARGO
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Licencia de conduccion para automdviles, camionetas, | Diez (10) meses de experiencia
camperos, y motocarros. : faboral

____ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIE

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA |

Cuatro {4) aios de educacion basica secundaria y Licencia de conduccion para | Un (1} afio de experiencia
automdviles, camionetas, camperos, y motocarros. , laboral

ARTICULO 2°. DISTRIBUCION DE CARGOS. Los cargos de la planta de
empleos del Fondo Adaptacion, se distribuiran por el Gerente General a través de
acto administrativo, teniendo en cuenta la organizacién interna, las necesidades
del servicio, los planes, programas y procesos de la entidad.

ARTICULO 3°. VIGENCIA. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de
su expedicibn y modifica el manual de funciones, responsabilidades vy
competencias laborales para los empleados de la planta de personal del Fondo
Adaptacion.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

03 MaAY 2079

MARIA LORENA CUELLAR CRUZ
Secretaria General encargada de las funciones de la Gerencia

Proyectd: Viviana Sanchez — Técnico ET Gestion del Talento Humane y Servicios o+
Proyectd: Andrea Duffd — Profesional I ET Gestion del Talento Humano y Servicio

Revisd: Marinelly Fonkalvo — Apoyo Juridico ET Gestidn del Talento Humano y Servlcios ﬁ%
Revisd: Diana Duran Mejia — Asesor II Lider ET Gestidén del Talento Humano y Servicios '
Revisd: Chaid Franco Gémez — Asesor III Grupo de Trabajo Gestidpgluridica

Revisd y Aprobd: Marfa Lorena Cuellar Cruz - Secretaria General@gg'







