Replihlica de Colombia

Fondo Adaptacion

RESOLUCIONN® 3 ] 0 -

(30 JUL 201 )

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

LA 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, el
Decreto 1083 de 2015, y

CONSIDERANDO:

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

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

Que el articulo 2 del Decreto Ley 770 del 17 de marzo de 2005 faculta a los organismas
o Entidades para fijar las competencias laborales, 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, 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 del empleo o area de desempefio.

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

Que a través del Decreto 2920 de 2011, modificado por el Decreto 4786 de 2011 y por
el Decreto 1472 de 2014, el Gobierno Nacional aprobd la planta de personal del Fondo
Adaptacion.

Que el Decreto 2919 de 2011 “Por el cual se establece el régimen salarial y prestacional
de los empleados publicos del Fondo Adaptacién” indica en su articulo. 3° que la
nomenclatura y clasificacién de los empleos del Fondo Adaptacién se determina por el
nivel jerarquico, la denominacién del empieo y el grado de remuneracion.
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Que, teniendo en cuenta que el Fondo Adaptacién tiene un Sistema Especial de
Nomenclatura y Clasificacion de Empleos, se homologaron los grados de los cargos de
la planta de personal de Fondo, con los grados definidos en el Decreto 1083 de 2015,
los cuales quedaron de la siguiente manera:

‘NIVEL DIRECTIVO NIVEL'DIRECTIVQ Norma remisoria Nomericlatura
GRADO 13 Es igual 8 GRADO 28 Decreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.2
|.GRADO 12 Es igual a GRADO 25 Decreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.2

GRADO i1 Es igual a GRADO 22 Decreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.2
‘NIVEL'ASESOR" . | :NIVEL ASESOR . Norma remisoria Noménclatura -~
GRADQ 10 Es igual.a GRADO 18 Decreto 1083 - Articulo 2.2.2.4.3
GRADQ 09 Es igual a GRADO 15 Decreto 1083 — Articule 2.2.2.4.3
GRADO 08 Es igual a GRADO 12 Decreto 1083 - Articule 2.2.2.4.3

“NIVEL PROFESIONAL "% T'NIVEL: PROFESIONAL. " Normaremisoria Nomenclatura,
GRADO 07 Fsigual a GRADO 24 Decreto 1083 — Articulo 2,2.2.4.4
GRADO 06 Es igual a GRADO 20 Decreto 1083 ~ Articulo 2.2.2.4.4
NIVEL TECNICO | 'NIVEL TECNICO - Norma‘remisoria Nomenclatura
GRADO 05 Es igual a GRADQ 17 Decreto 1083 — Articulo 2:2.2.4.5
GRADO 04 Es igual a@ GRABO 13 Decreto 1083 ~ Articulo 2.2.2.4.5
NIVEL ASISTENCIAL 1 NIVEL ASISTENCIAL Norma remisoria Nomericlatura
GRADO 03 Es igual @ GRADC 21 Decreto 1083 ~ Articulo 2.2.2.4.6
GRADOQ 02 Es igual a GRADQ 20 Decreto 1083 - Artleulo 2.2.2.4.6

Que el Decreto 4785 de 2011 modificd la estructura de la Entidad y determino las
funciones de sus dependencias.

Que el Fondo Adaptacidn adoptd su primer manual de funciones y competencias
laborales mediante la Resolucién 3-B del 9 de septiembre de 2011, la cual fue
modificada por Resolucién 066 de 2011 y derogada por la Resolucion 130 de 2012,

Que la Resolucién 130 de 2012 fue derogada por la Resolucidén 252 de 2014, la cual a
su vez fue derogada por la Resolucion 194 de 2015,

Que la Resolucion 194 de 2015 fue modificada por las Resoluciones 440 de 2015, 807
del 20 de octubre de 2015, 1055 de 2015, 101 de 2016, 380 de 2016, 769 de 2016,
078 de 2017 y 497 de 2017.

Que mediante Resolucién 1052 de 2017 se unificaron en un acto administrativo las
modificaciones realizadas al manual de funciones establecido por la Resolucion 194 del
de 2015, segun las Resoluciones 440 de 2015, 807 de 2015, 1055 de 2015, 101 de
2016, 380 de 2016, 769 de 2016, 078 de 2017 y 497 de 2017, y se ajustaron algunos
perfiles de acuerdo con la dindmica y las necesidades institucionales, incluyendo las
alternativas por equivalencias para acceder a los empleos de |a Planta Global.

Que mediante Resolucion 1195 de 2018 el Fondo Adaptacion modifico el manual de
funciones, responsabilidades y competencias laborales para los empleos de la planta
de personal, aplicando las definiciones de las competencias comportamentaies
sefialadas el Articulo 2.2.4.7, 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, la Resolucion 629 de
2018 vy las definiciones de las competencias comportamentales y laborales sefialadas
en el catalogo de competencias laborales adoptados por la Resolucion 0667 del 03 de
agosto de 2018,
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(ue mediante Directiva Presidencial 01 de 2019 se establecid la revisidn y actualizacion
de los manuales de funciones y de competencias laborales, con el propésito de dar
estricta aplicacion a las normas de orden reglamentario contenidas en el Decreto 1083
de 2015 "Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcién Publica”, que regulan lo referente a los requisitos generales para los empleos
de los distintos niveles jerdrquicos de los organismaos y entidades del orden nacional.

Que mediante Resolucién 0247 de 2019 se modificé integralmente la Resolucion 1195
de 2018 atendiendo lo dispuesto en la Directiva Presidencial 01, para lo cual se revisaron
ademas de las disposiciones normativas, las necesidades del Fondo Adaptacidén por
cambios y dindmicas de gestién de la Entidad,

Que mediante Resolucién 0386 de 2019 se modificd parcialmente la Resolucion 0247
de 2019, en los cargos del nivel directivo y profesional y un cargo del nivel asesor,
atendiendo a las necesidades del Fondo Adaptacién con el fin de promover la eficiencia
administrativa.

Que mediante Resolucién 0420 de 2019 se modificé parcialmente la Resolucién 0247
del 3 de mayo de 2019, en el cargo de Profesional I ubicado en la Secretaria General
con funciones de atencion al ciudadano, en el sentido de modificar el propdsito principal
y las funciones esenciales, reubicdndose el cargo en |la Gerencia General de manera que
respondan a [os cambios y a la I6gica del modelo de operacion establecido por la Entidad
a través de su Sistema Integrado de Gestion.

Que mediante Resolucién 0590 de 2019 se modificaron integralmente las Resoluciones
0247 del 3 de mayo y la 0420 del 29 de julio de 2019, en el sentido de ajustar las
funciones del empleo Asesor I asignado al despacho de la Secretaria General con el
proposito de reubicario en la Gerencia General con las funcicnes del Asesor I de este
despacho; se adecuaron las funciones de los cargos Asesor II Lider del Equipo de
irabajo de Gestion Financiera, Asesor I ubicado en la Seccidn Contabilidad, Asesor I
ubicado en la Seccion Tesorerfa, Profesional II ubicado en la Seccidén Presupuesto y
Profesional I de la Seccidn Contabilidad; asi mismo se incluyeron nucleos basicos del
conocimiento en el componente de formacién académica de los requisitos de estudio vy
experiencia de todos los cargos, excepto de Gerente y Asesor con funciones de control
Interno; asi mismo se suprimid ia funcién especifica relacionada con la coordinacién de
la gestion del conocimiento del cargo Asesor II del Equipo de Trabajo de Talento Humano
y Servicios, con el fin de asignar dicha funcién al Jefe de la Oficina de Planeacidn Y
Cumplimento de la Entidad.

Que mediante Resolucién 0107 de 2020, se modificd parcialmente la Resolucién 0590
del 31 de octubre de 2019, y se adecuaron los cargos de Subgerente, Asesor I1I y Asesor
II, ubicados en la Gerencia General, en el sentido de asignarles una funcién relacionada
con la promocién de garantias y deberes de los ciudadanos en el marco de las politicas
de la relacion Estado Ciudadano y de |a Politica de Gestién e Interaccion Social del Fondo
Adaptacion. Asi mismo, se modificé el cargo Asesor II ubicado en la Secretaria General
- Grupo de Trabajo de Gestion Juridica - Equipe de Trabajo de Gestién Liguidaciones,
en el sentido de ubicarlo en el Equipo de Trabajo de Control Interno de Gestidn v asignar
las funciones esenciales de este cargo incluidas en el catdlogo de competencias
funcionales adoptado mediante Resolucion 0667 de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Que mediante Resolucion 0156 de 2020, se modifico parcialmente fa Resolucion 0590
del 31 de octubre de 2019, y se realizaron los siguientes ajustes los cuales promueven
la eficiencia administrativa y responden a los cambios y a la ldgica del Modelo de
Operacién establecido por la Entidad a través de su Sistema Integrado de Gestién:
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. Se incluyd en el empleo de Profesional I ubicado en la Gerencia General una
segunda alternativa en el componente de requisitos de estudio y experiencia,
gue permita la vinculacidon de jovenes entre 18 y 28 afios de edad sin
experiencia profesional en la planta de personal de esta Entidad.

+  Se modificé la ubicacién del cargo Profesional I del Equipo de Trabajo de Gestion
Financiera - Seccion Contabilidad asignandolo de forma transversal y de apoyo
directo del Lider de este equipo de trabajo.

+  Se ajustaron las funciones en los empleos de Subgerentes, Jefe de Oficina,
Secretaria General, Asesor 111 y Asesor 1I del despacho de la Gerencia, Asesor
I Seccién de Contabilidad, Asesor 1 Seccidén de Tesoreria, Asesor 1I Lider del
Equipo de Trabajo de Gestion de Talento Humano y Servicios y Profesional II
de la Seccidn Gestidon Documental, con la finalidad de incluir y/o modificar
funciones relacionadas con la gestion financiera.

+  Se definieron funciones esenciales en la Gerencia General para €l cargo Asesor
I que se encontraba en el Equipo de Trabajo de Control Interno de Gestion.

- Se modificé el empleo de Conductor asignando una funcion esencial relacicnada
con el apoyo a servicios administrativos para los casos que sea requerido.

Que atendiendo lo establecido en las disposiciones relacionadas con el Sistema de
Gestidn de Sequridad y Salud en el Trabajo y en particular lo dispuesto en los articulos
2.2.4.6.8 y 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015 fue necesario inciuir una funcidn
relacionada con cumplimiento del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo para todos los servidores plblicos de la Entidad.

Que mediante Decreto 989 del 9 de julio de 2020, el Gobierno Nacional definid las
competencias y requisitos especificos para el empleo de Jefe de Oficina de Control
Interno o quien hace sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden
nacional y territorial, en cumplimiento del mandato previsto en el articulo 149 del
Decreto Ley 403 de 2020, por lo que en el afio 2020 se ajustd el manual de funciones
en cumplimiento de dicha disposicion.

Que atendiendo a los planes y proyectos de la Entidad v en atencidn a los principios de
la funcién administrativa, se requiere actualizar las funciones de algunos empleos de la

planta de personal para que aporten al adecuado cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Que le corresponde al Gerente distribuir los cargos de la planta de empleos del Fondo
Adaptacidon y la ubicacion del personal conforme a la organizacion interna, las
necesidades del servicio, los planes, programas vy procesos de la Entidad.

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

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

ARTICULO PRIMERO. Actualizar el Manual de Funciones, Responsabilidades y
Competencias Laborales para los empleos relacionados en el presente acto
administrativo, el cual hace parte de la planta de personal del Fondo Adaptacion creada
por el Decreto 2920 de 2011 y modificada por el Decreto 4786 de 2011, cuyas funciones
deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden
al logro de la misidn, objetivos vy funciones que la ley vy los reglamentos le sefialan al
Fondo Adaptacion, asf:

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: GERENTE

Codigo: N/A.

Grado: 13

N°de Cargos UNO (1)
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Ministro de Hacienda

Dirigir, controlar y velar el cumplimiento de los planes y programas dirigidos a la estructuracion y ejecucion de
proyectos para:la recuperacion, construccion y reconstruccion de las zonas afectadas por la ola invernal de los
afos 2010-2011, y de los proyectos integrales de reduccion 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.

1. Cumplirlas fuhci'orieré'd'u.é' Ié uero'i:i asignadas mé:dlante Decreto 4785 de 2011 o el que lo modifique.

2. Representar ala entidad ante las instancias requeridas de orden nacional e interacional segtin protocolos
establecidos y normativa vigente.

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

4. Ejecutarlos planes y proyectos segin los lineamientos aprobados por el Consejo Directivo.

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

6. Controfar el cumplimiento de los acuerdos del Consejo Directivo de acuerdo a lo circunscrito en ias actas

de reuniones de consgjo.
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7. Establecer los procesos de comunicacion, informacion piblica y participacion comunitaria en los procesos
intervenciones y demas actividades que realice el Fondo de acuerda con las politicas de comunicacion de
Ja entidad.

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

9. Someter a aprobacion el proyecto de presupuesto, sus adiciones y traslados y los estados financieros ante
el Consejo Directivo, de conformidad con las disposiciones-organicas y reglamentarias sobre la materia.

10. Nombrar y remover el personal, efectuar los trastados y remociones y aplicar el régimen disciplinario, con
arregio a las normas vigentes.

11, Actuar como Ordenador del Gasto de la entidad, de acuerde con ef Régimen del Presupuesto Nacional.

12. Coordinar que el ejercicio de las funciones de los empleados 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.

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

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

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

1. Elemenféé basicos ae pié.nie.a'ci.é.n éét.réfégicé.
2. Plan estratégico de la entidad.

3. Planes y programas de gobierno.

4. Gestion Publica y Funcion Administrativa,

5, Normativa relacionada con la contratacion.

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

8. Codigo Disciplinarlo.

9. Estatuto de Contratacion.

10. Gestidn Financiera y Administrativa.

+ Aprendizje coriinuo + Vision Estratégica - Admimstracion de poliica
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* QOrientacion a Resultados

* Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

» Compromiso con Ia
organizacion

+ Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones
Gestion del desarrollo de
las personas
Pensamiento Sistémico _

Resolucion de conflictos

+ Capacidad de analisis

Negociacion

Comunicacion efectiva

Transparencia

Manejo eficaz y eficiente de los recursos
Resolucién y mitigacion de problemas
Direccion y desarrollo del personal
Creatividad e Innovacion

Atencion al detalle

Titulo profesional en una disciplina académica, titulo de postgrado

en cualquier modalidad y experiencia profesional relacionada.

(Se aplican los requisitos determinadoes en-el Articulo 2.2.2.4.10
del Decreto Reglamentario 1083 de 2015)

N/A.

Nivel: DIRECTIVO
Denominacion del Empleo: SUBGERENTE
Cédigo: N/A

Grado: 12

p* de Cargos CUATRO (4)
Dependencia Subgerencia
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

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

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar los programas, proyectos o proceso(s) a cargo de la

Subgerencia, teniendo en cuenta las metas institucionales, objetivos estratégicos, metas del sector, normativa
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Cumplir las funciones que le fueron asignadas mediante Decreto 4785 de 201t o el que lo modifique.
Cumplir las funciones delegadas como ordenador de gasto, de conformidad con los actos administrativos
vigentes.

Realizar seguimiento permanente a la supervision integral a los programas, proyectos yo proceso(s) yfo
procedimiento(s), o ejercer la supervision cuando correspenda, con base en los lineamientos fijados por ia
Entidad y gestionar los planes especiales de reaccion, que aseguren la ejecucion de los proyectos y la
proteccion de fos recursos piblicos invertidos.

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.

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

Dirigir la preparacion y presentacion de estudios pertinentes con los proyectos, para su aprobacién por parte
de la Gerencia y/o del Consgjo Directivo, teniendo en cuenta criterios tecnicos.

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

Contribuir en el proceso de seleccion de contratacion de estructuradores idéneos en estructuracion técnica,
financiera y legal de proyectos, teniendo en cuenta criterios tecnicos y competencias profesionales
gspecificas.

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

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

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

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

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

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

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

Coordinar la preparacion del praceso de adjudicacion, la evaluacion de proponentes y ejecutar la adjudicacion

de proyectos teniendo en cuenta los procedimientos establecidos.
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17.

18.

19.

20.

21.

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

Contribuir a que el ejercicio de sus funciones se encamine hacia la reduccion del riesgo de desastres en los
proyectos desarrollados por fa entidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y las politicas institucionales.
Desamollar y administrar adecuadamente: los talentos de los servidores pablicos a su cargo, con el fin de
consolidar servidores piblicos comprometidos y con actitudes comportamentales adecuadas para generar
ambientes sanos de trabajo, teniendo en cuenta las politicas y procedimientos internos.

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestion de Se_guﬁdad y Salud en el Trabajo y disposiciones legales
aplicables a la Enfidad, mediante la asignacion de recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para
la prevencitn de riesgos laborales.

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

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

del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

4. Objetivos institucionales.

5. Planeacién Estratégica.

7. Gestidn por procesos.

9. Contratacian Estatal.

1. Analisis cualitativo y cuantitativo de informacion.

3. Procedimientos propios de la actividad.

6. Normas y polificas institucicnales.

2. Normativa vigente en los temas de tratados.

8. Gestion Pdblica y Funcion Administrativa.

:Aprendizaje continuo

« Orientacidn a Resultados

» Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso con la organizacion

e Trabajo en equipo y colaboracion

» Adaptacién al cambio

Vision Estratégica
Liderazgo

Planeacién

Toma de decisiones

Gestion del desarrollo de las
personas

Pensamiento Sistémico

« Atencibn al detalle

e Capacidad de andlisis

« Atencion de requerimientos

+ Comunicacion efectiva

+ Transparencia

« IManejo eficaz y eficiente de los
recursos
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« Resolucion de conflictos » Resolucion y mitigacion de
problemas

o Direccion y desarrolio del
personal

» (Sestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nacleo Béswo del
Conocimiento en:  Administracion, Contaduria Plblica, Economia.
Arquitectura y Afines, 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 Industrial y
afines. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,

- , L ) L Setenta y dos (72) meses de
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

. . . . L ) ] experiencia profesional relacionada
 Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

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

Titulo pfofeS|onaI “en dlsc:ipl.i'ham acadré'rﬁi'c”é del Nﬁ'c'ieo” 'Béswo del
Conocimiento  en:  Administracion, Contaduria Pdblica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenierfa Industrial y
afines. Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,

. , . _ oL Ochenta y cuatro {84) meses de
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

) experiencia profesional relacionada
Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en éareas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.
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Nivel: DIRECTIVO
Denominacian del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Cédigo: N/A

f Grado: 1

N° de Cargos UNC (1)

Dependencia Secretarfa General

Cargo del jefe Inmediato: Gerente

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

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

1. Cuniplif Eéé func:onesque ié .ﬁiéroh. ééignadés."médlante Ije‘cﬂreto 478‘5.d'é 20110 él gue lo modlﬁqﬁé.

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

3. Asesorar y orientar la elaboracion y actualizacion de la politica institucional en materia juridica, contractual,
financiera, administrativa, de personal, documental, disciplinaria, de atencion al ciudadano y de tecnologias
de fa informacién; teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnosticos y planes esfratégicos.

4. Dirigir, gestionar y hacer seguimiento a los procesos transversales de apoyo en materia juridica,
contractual, financiera, gestion de impuestos, administrativa, de personal, decumental, disciplinaria y de
atencion al ciudadano, necesarios para el cumplimiento de Jas finalidades de la entidad de acuerdo con fa
normativa vigente y aplicable.

5. Garantizar la administracién oportuna de los recursos financieros institucionales asignados, de acuerdo con
politicas y normas vigentes para cumplir con los fines del Estado en la entidad.

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

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

8. Consolidar el Plan Anual de Adquisiciones de la-Secretaria General de acuerdo con las necesidades de

compra.
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9. Dirigir la administracion de los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos establecidos, y
teniendo en cuenta politicas institucionales y normativa vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de
la mision institucional y la satisfaccion de los clientes internos y externos.

10. Gestionar las politicas de Talento Humano dentro del marco constitucional y legal de 1a funcion publica, en
cumplimiento de los objetivos institucionales, de los fines del Estado y procurando el desarrollo integral de
los servidores publicos de la entidad.

11, Hacer seguimiento al desempefio de los servidores pablicos asignados en su Equipo de Trabajo, teniendo
en cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de emplec plblico y la
normativa vigente.

12. Controlar la gestion de peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, que se relacionen con el cumplimiento
de la mision de la entidad teniendo en cuenta la normativa aplicable y los procesos intemos.

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

14. Dirigir las actiones necesarias que permitan una adecuada gestion con los Entes de Confrol en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

15. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo y disposiciones
legales aplicables a la Entidad, mediante la asignacion de recursos humangs, tecnicos y financieros
necesarios para la prevencion de riesgos laborales.

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

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

1. 'Pr'ihéipioé'avéri-zados de Administracion Publica.
2. Construccion y medicion de indicadores de gestion.
3. Planeacion estrategica.

4, Normativa vigente en los temas de fratados.

5. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion - MIPG.
6. Normas y politicas institucionales.

7. Objetivos institucionales.

8. Procedimientos propios de la actividad.

9. Gestion por procesos.

10. Contratacion Estatal.

11. Gestion Administrativa, Financiera y de Tatento Humano.
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. Aﬁren 1zaje continuo + Visidn Estratégica + Atencion al detalle
+ Orientacion a Resultados * Liderazgo. * Capacidad de andlisis
* Orientacién al Usuario y al * Planeacion + Atencidn de requerimientos
Ciudadano + Toma de decisiones » Comunicacion efectiva
+ Compromiso con la » Gestion del desarrollode | » Transparencia
organizacion las personas » Manejo eficaz y eficiente de los recursos
* Trabajo en equipo v + Pensamiento Sistémico * Resolucion y mitigacion de problemas
colaboracion * Resolucién de conflictos » Direccion y desarrolio del personal
* Adaptacion al cambio + Integridad institucional
. Negdciacién

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia;
Ciencia Palitica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines.

Sesenta (60) meses de experiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas , ]
profesional refacionada

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Titulo profesienal en disciplina académica del Niicleo Basico de
Conocimiento-en: Administracion, Contaduria Publica, Economia:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines.

Setenta y dos (72) meses de expetiencia

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas _ )
profesional relacionada

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.
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Nivel:

[DIRECTIVG

Denominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA

Codigo: N/A

Grado: 11

N° de Cargos UNO (1)

Dependencia Oficina de Planeacien y Cumplimiento
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

PROPOSITO PRINCIPAL

Dmgnr la formulacién, seguimiento y evaluacmon de la pianeamon estrateglca mstltucnonal de acuerdo con el Plan
de Desarrollo y ef Plan maestro de proyectos, asi como de los programas de calidad y mejoramiento continuo y
de Ja gestion del riesgo operativo de la Entidad y coordinar y proyectar las respuestas a los diferentes

requerimientos que realicen los érgancs de control.

| 1.. Cumpl:r |és'fu'nci'one's que le f'uereh'asig.nadas mediante Decreto 4785 de 201 1.'0 glquelo modiﬁque.

Cumplir Yas funciones delegadas como ordenador de gasto, de conformidad-con los actos adminisirativos
vigentes.

Adoptar la metodologia del Ministerio de Hacienda y Creédito Plblico, sobre el proceso e instrumentos
requeridos para la construccion del marco estratégico institucional de mediano y largo plazo acorde con
normativa.

Establecer requerimientos para la elaboracion de estudios y/o anlisis y/o evaluaciones de base para la
estructuracion de la estrategia y los planes institucionales acorde con directrices de la direccion,
Determinar los lineamientos metodoldgicos de la planeacion estratégica, de acuerdo con las directrices
establecidas.

Cumplir con las instrucciones dadas por el Consejo Directivo para evaluar la contratacion de la auditoria
externa.

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

Definir los planes sectorial & institucional, de acuerdo con los planes de gobiermo v las directrices de la
entidad.

Coordinar la gestion del conocimiento v la gestion de tecnologfas de la informacién teniendo en cuenta las
particutaridades de |a entidad y lineamientos institucionales.
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

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

Dirigir la articulacion de los sistemas de gestion institucionat de acuerdo con fa normativa vigente y las
politicas del gobierno.

Asesorar a los servidores publicos de la entidad en la implementacién de las metodologias para la
formulacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos de acuerdo con lineamientos y
cronogramas definidos.

Participar en la estructuracion del anteproyecto de presupuesto de inversion institucional de acuerdo con
criterios establecidos, acorde con el proceso de planeacion y pro_g'ramacién presupuestal del gobierno
nacional.

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

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

Ejecutar la gestién de cumplimiento y elaborar la estrategia de lucha contra la corrupcion a través de la
auditora externa y el proceso de identificacion, medicién y control de riesgos operativos relacionados con
los procesos que se desarrollan en cada area, que contemple el mapa de riesgos de corrupcién de la
entidad, las medidas concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias, de a acuerdo a la normativa ¥
metodologias vigentes y tiempos definidos,

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

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

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

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

1. ﬁianeaclon estrategica.

2. Principios avanzados de Administracion Plblica.

3. Normativa vigente en los temas de tratados.

4. Elementos basicos de gerencia de proyecios

5. Estatuto organice de presupuestoy disposiciones generales.
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7. Manuales de contro! y calidad de la entidad.

8. Sistemas de informacion asociados a los procesos.

9. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
10. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
11. Gestion de Riesgos.

8. Procedimiento de formulacion del marco de gastos de inversion.

+ Aprendizaje continuo + Vision Estratégica

» Orientacién a Resultados + Liderazgo

+ QOrientacion al Usuario y al + Planeacién

Ciudadano + Toma de decisiones

+ Compromiso con la + Gestion del desatrolio de
organizacion las personas

+ Trabajo en equipo y + Pensamiento Sistémico
colaboracion » Resolucidn de conflictos

« Adaptacion al cambio

» Atencion al de.téllé.
+ Capacidad de anélisis

« Atencion de requerimientos

+ Comunicacion efectiva

* Transparencia

* Manejo eficaz y eficiente de los recursos
+ Resolucion y mitigacien de problemas

+ Direccion y desarrollo del personal

+ Gestion del cambio

« Negociacion

Titulo profesional en disciplina acadéfmca del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Ecenomia.
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y

afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

Sesenta (60) meses de experiencia

profesional refacionada

LTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO
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"Titulo 'pfbfeéfonél.éﬁ iscip _Jné académica del Nucleo Basico del
Conacimiento en: Administracién, Contaduria Piblica, Economia.
Ingenierfa Administrativa y afines, Ingenieria Civil y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y

afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relacionada

Nivel: _ ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESCR Il

Codigo: - IN/A

Grado: 10

H° de Cargos TRECE (13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgarencias y a la Secretaria General, en Ia gestion integral, seguimiento y
supervision de los procesos misionales. y/o de apoyo que le hayan sido asignadoes con el fin de -asegurar gl

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

los recursos pliblicos invertidos.

1. Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimientos, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con los fineamientos fijados por la

Entidad realizando las mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y ia proteccion de
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10.

11.

12.

Hacer seguimiento a la gestion de los servidores piiblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo piblico y la
normativa vigents.

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

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

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

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

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

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

Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de l0s
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de la relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad.

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

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

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

1. Normativa interna y externa de Ia entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen ef proceso que le
sea asignado.
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2. Normativa vigente que rige el proceso que le sea asignado.
3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

<. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Presupuesto publico.

7. Contratacion Estatal.

+ Aprendizaje continuo * Confiabilidad técnica

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovagion
+ Orientacién al Usuario y al Ciudadano |+ Construccién de relaciones
+ Compromiso con la organizacion * Iniciativa
* Trabajo en equipo y colaboracion + Conocimiento del entomo

+ Adaptacién al cambio

* Atencién al detalle

+ Vision estratégica

» Planificacion del trabajo

* Capacidad de analisis

* Direccion y desarrollo.del personal
+ Negociacion

+» Comunicacion efectiva

» Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento  en:  Administracion, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

r'sicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

Cincuenta y nueve (59) meses de

experiencia profesional relacionada
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XPERIENCIA'

Titufo profesional en disc:i.'p'iina académica del Nucleo Bésico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, 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 Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de

o ) L ) . Setenta y uno (71) meses de
Ciencias Sociales y Humanas, Comuriicacion Social, Periodismo y Afines,

. . C . , X experiencia profesional relacionada
Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

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

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

Nivék R e ASESOR _ _
Denominacitn del Empleo: ASESORHI

Cadigo: N/A

Grado: 10

N°® de Cargos TRECE (13}

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la gestion integral, seguimiento y
supervision de los procesos de comunicacion intema y externa, difusién de la imagen institucionat y el
posicionamiento de la Entidad, con el fin de asegurar 2l cumplimiento de las finalidades atribuidas por fa ley al

Fondo Adaptacion.

1. Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o

procedimientos de la gestién de comunicaciones, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con
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los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su
cumplimiento y la proteccion de los recursos pablicos invertidos.

2. Hacer seguimiento a la gestion de los servidores pablicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de fa Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo plblico y la
normativa vigente. :

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

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

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

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

7. Coordinar, liderar y articular la comunicacion intema y externa, el flujo de informacion, difusion de la imagen

 institucional yel posiéionamiento de la Entidad, conforme a las disposiciones establecidas por la entidad y
preparar las intervenciones, informaciones y demas datos destinados a los medios de comunicacion y a la
opinién publica.

8. Coordinar y liderar con las diferentes dependencias la definicion, ejecucion, seguimiento y evatuacién del
plan de comunicaciones insfitucional conforme a las prioridades estratégicas de la entidad segin la
normativa vigente.

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

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

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

12. Adoptar y contribuir al cumplimiento de [as Politicas y procedimientos del Sistema de Gestian de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las

actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.
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13. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucion, la
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediate relacionados con la

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

‘"1".‘Normativa interna y externa de Ia: éntidad, asf como coh.cﬁé.i.miento‘.éﬁ :I.as normas gque rigen el proceso qué !e
sea asignado.

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

3. Procedimientos institucionales propics de la actividad.

4, Elementos béasicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Manejo imagen institucional

7. Diserio grafico

8. Redaccidn de textos

8. Manejo de crisis.

+ Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica » Atencion al detalle
+ QOrientacidn a Resultados + Creatividad e inngvacion | « Vision estratégica

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano | * Construccion de relaciones | + Planificacion del trabajo

+ Compromiso con la organizacion * [niciativa + Capacidad de analisis
+ Trabajo en equipo y colaboracion » Conocimiento del entorno | « Direccion y desarrollo del personal
» Adaptacién al cambio * Negociacion

+ Comunicacion efectiva
+ Resolucidn de conflictos

* Atencidn de requerimientos

« Transparencia

 FORMACION AGADEWIC

Titulo profesional en di'éciplina' ac'adémic'a' del Nucleo Basico del

Conocimiento en:  Administracion, Ciencia Politica, Relaciones _ _
) o ) o Cincuenta y nueve (59) meses de
Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias .
) o , o expeniencia profesional relacionada
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Artes '

Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas Asociados a Bellas
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Artes, 'Lenguas Modemas, Literatura, Lingtiistica y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

.gTﬁi:tulo profesional e'r.i disciplina académica del Nicleo Basico del
Conecimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Deracho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Artes
Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Lenguas Modemas, Literatura, Lingiiistica y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titufo de posgrado en la modalidad de especializacién en Aareas

relacionadas con [as funciones del cargo.

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

Setenta y uno (71) meses de

experiencia profesional relacionata

DENTIFICACION

Nive: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR Il

Cédigo: NiA

Grado: 10

N*® de Cargos TRECE {13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Asistir y asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de fa planeacion estratégica insfitucional de

acuerdo con el plan de desarrolio y el plan maestro de proyectos, asi como la consolidacion y seguimiento del
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plan de contratacion, de pagos y metas de Inversion y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria
interna de procesos, atencion a los entes de control y seguimiento a los planes de mejoramiento continuo de la
Entidad.

10.

Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o

procedimientos, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la
Entidad realizando las mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion
de los recurses piblicos invertidos.

Hacer seguimiento a la gestion de los servidores publicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo publico v Ia
normativa vigente,

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

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

Gestionar los procesos de contratacion plblica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observacicnes de ios participes del proceso contractuat, con hase
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente.

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

Asesorar y preparar la informacion para la formulacion de la planeacion estratégica de la Entidad mediante
lineamientos que involucren informacién relevante para la toma de decisiones estratégicas, de acuerdo
con la mision de la Entidad, la normativa aplicable y los requerimientos de la Direccion y demas partes
inferesadas

Asesorar y articular a la alta direccion en fa formulacion, coordinacion y ejecucion de politicas de la Entidad,
teniendo en cuenta los objetivos estrategicos institucionales y los requerimientos de la Direccion y demas
partes interesadas.

Asistir, asesorar y participar, en representacion del area o de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comites de caracter oficial, cuando sea convocado, de acuerdo ¢on fas funciones que le hayan sido
delegadas para tal fin.

Asesorar y conceptuar sobre la formufacion e implementacion de politicas o lineamientos para la gestion

de la planeacion presupuestal de los recursos de inversion del Fondo Adaptacion y realizar el seguimiento
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y control de la ejecucion de los cupos de inversion asignados a los sectores ¥y macroproyectos a través de
los sistemas de informacion dispuestos para tal fin.

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

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

13. Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto.'misional de la Entidad, en el marco de las politicas de la refacion

Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad.

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

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

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

1. Normativa interna y externa de la ehtidad, asi como conacimiento en léé '-ﬁo”r'mas que ngéh e prodééo qué le
sea asignado.

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

3. Procedimientos institucionales propios de [a actividad.

4. Elementos basicos de planeacién estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

| Ap”réhdii.a'j'e' conffhdé + Confiabilidad técnica « Atencion al detalle

+ Qrientacion a Resultados + Creatividad e innovacion » Planificacién y programacion
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+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano |+ Construccion de relaciones
+ Compromiso con la organizacion + Iniciativa
+ Trabajo en equipo y colaboracion + Conocimiento del entorno

+ Adaptacion al cambio

» Integridad Institucional

* Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

+ Comunicacion efectiva

» Capacidad de analisis

« Atencion de requerimientos

» Gestion del cambio

» Resolucion y mitigacion de
problemas

« Transparencia

Titulo profesional endiscnplina .:ééademlca del Nucléc;.éaslco} Ele
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Pdblica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenierta Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en éreas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Cincuenta y nueve (58} meses de

experiencia profesional relacicnada

'ALTERNATIVA DE

Conocimienta en: Administracién, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, 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 Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de

Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Sacial y Afines.

Titulo profesional en .dlséipliné académica del Nucleo Basico del|

Setenta y uno (71) meses de

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

relacionadas con las funciones de! cargo.

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

acreditar.

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESCR I

Cédigo: N/A

Grado: 10

N° de Cargos . TRECE (13)

Cependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en Ia gestidn integral
supervision de los procesos de tecnologias de 1a informacion y comunicaciones, asegurando soluciones y
servicios infarmaticos de acuerdo con estrategias de gestion previstas y estandares nacionales e internacionales,

con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades atribuidas por Ia ley al Fondo Adaptacion.

, Seguimiento y

Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los plane's, p"rog'ram'és', proyectos 'gp'roceso's. y/d
procedimientos de la gestion tecnoldgica y de servicios informaticos y de comunicaciones, asi como el
personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las
mejoras que correspondan, con el finde asegurar su cumplimiento'y la proteccion de los recursos publicos
invertidos.

Hacer seguimiento a la gestion de los servideres publicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo pablico yla
normativa vigente.

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

procedimientos establecidos,
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4.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

Garantizar por la 6ptima ejecucion de los procesos que fe sean asignados, a fin de alcanzare! fenecimiento
de la cuenta en cada vigencia, aplicando la normativa vigente y de tos procedimientos internos que tiena
establecidos la Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

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

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

identificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias, reafizando analisis ylo estudios de los
avances tecnalogicos, estandares y buenas practicas a nivel de las TIC e informacion, de acuerdo con las
tendencias del entorno y necesidades de 1a entidad.

Articular fa construccion dela arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y ef marco
de referencia de AE para la gestion de Tl del Estado colombiano, asi como coordinar la evolucion de fa
arquitectura de servicios tecnologicos de acuerdo con el plan estrategico de tecnologias de la informacion.
Agenciar el cambio de soluciones tecnologicas de gestion y analisis de informacion, y liderar el desarrolio
dé los sistemas de informacién en coordinacion con fas areas relacionadas de la Entidad, de acuerdo con

la priorizacién de necesidades de TIC de la Entidad y el sector, las politicas estabtecidas, los resultados

de evaluaciones y recursos disponibles, asegurando el disefio y la metodologia establecidos.

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

Socializar el desarrollo e implementacién de las soluciones y servicios informatices en los medios
establecidos y a través de capacitaciones.

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

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

Administrar los servicios tecnolégicos y suparvisar su operacion, de acuerdo con el modelo de gestion de
Ti, el PETI y demas lineamientos de operacion definidos, organizando la prestacion del servicio segin

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

18. Definir las politicas de seguridad informatica segin estandares internacionales y politicas institucionales,
asi como gestionar ef modelo de seguridad y privacidad de la informacion, de acuerdo con la normativa
vigente.

19. Efectuar seguimiento al cumplimiento de la comrecta administracion-de la infraestructura de sequridad que
se disponga en la entidad seguin procedimientos estabiecidos.

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

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

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

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

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

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

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

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Sistemas de Informacion.

7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion.

* Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica » Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion | * Planeacion del trabajo

+ Orientacién al Usuario y al + Construccién de + Liderazgo efactivo

Ciudadano relaciones + Manejo eficaz y eficiente de los recursos
+ Compromiso con la organizacion |+ Iniciativa * Direccion y desarrollo del personal

+ Trabajo en equipo y colaboracion |+ Conocimiento del + Comunicacion efectiva

+ Adaptacion al cambio entorno » Capacidad de anélisis
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* Resolucion y mitigacién de problemas
» Atencion de requerimientos

+ (Gestion del cambio

+ Transparencia

EXPERIENCIA

Titulo profesionat en di.sc.i.pliné écédémi.c.:‘ésdel Nicleo Bésico.del
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa 'y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines.

Cincuenta y nueve (59) meses de
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas experiencia profesional relacionada

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar,

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telemética y afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines.
Setenta y uno (71} meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas profesional relacionada
relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

IDENTIFICAC!GN
Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESORIII
Cédigo: N/A
Grado: 10
N° de Cargos TRECE {13)




Resolucion Nomero 3 1.0 de 3 0 JUL 2021 Pagina 31 de 159

“Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones, Responsabilidades )%
Competencias Laborales para Jos empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

'Aé'esorar y apoyar a la Gerencia, a las Subgerencias y la Secretaria General, en el seguimiente y gestion juridica
a los proyectos de la Entidad, misionales y/o de apoyo, con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades
atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

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

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

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

4. ldentificar las necesidades de compra publica def praceso y/o proyecto que le sea asignado, asi como
estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacién de la
Entidad Estatal.

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

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

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

8. Asesorar y hacer seguimiento los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las
actuaciones administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de [a
entidad, de confermidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.

9. Garantizar el cumplimiento de la implementacion de la politica de prevencion del dafio antijuridico de

acuerdo con los lineamientos de a instancia competente.
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10. Asesorar a la Secretaria General en la ejecucion de fa politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnosticos y plan estratégico.

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

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

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

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

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

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

1 Nor.mét'ivé' interna y externa de la ent'idad,' asi como cnhoc:|m|ento” e'h'!és:ﬁo'r}nés qdé rigéh el procesb qué' le
sea asignado.

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

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estrategica.

5. Contratacion Estatal.

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

. Apfébdizaje continuo
« Orientacion a Resultados
+ Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso.con la
organizacion

+ Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Confiabilidad técnica
+ Creatividad e
innovacion

« Construccion de
relaciones

+ Iniciativa

+ Conocimiento del

entorno

» Atencidn al detalie

* Vision estratégica

+ Planificacion del trabajo

+ Capacidad de andlisis

+ Direccion y desarrollo del personal
+ Negociacion

» Comunicacion efectiva

* Resolucion de conflictos

» Atencion de requerimientos
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* Transparencia

+ Argumentacion

Titulo profesibnalwen'diéd'iblviﬁé'écé:ciélfriica deINuc eo Basico |
del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

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

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

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Setenta y uno (71) meses de experiencia
areas refacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

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

Nivel; ' ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR I

Codigo: N/A

Grado: 10

N° de Cargos TRECE {13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

AREA FUNCIONA
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Gestionar, supervisar, fijar posicion de la defensa juridica de la entidad y hacer seguimiento oportuno a los
procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y demas acciones juridicas y velar gue estas
sean enfregadas en los términos legales que se adelanten en defensa de los intereses del Fondo de Adaptacién,
teniendo en cuenta los términios 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.

11.

12.

i3.

14.

Formular y hacer seguimiento a la implementacion de la politica de Prevencion del dafio antijuridico de

. Estudiar la procedencia de la accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad con o

Liderar, supervisar y gestionar los programas, proyectes, procesos y procedimientos, asi como el person.al.
que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad y realizando las mejoras que
correspondan, con e fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos publicos invertidos.
Hacer seguimiento a la gestion de los servidores plblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo publico y la
normativa vigente.

Identificar las necesidades de compra pablica del proceso asignado, asi como estructurar ef Plan Anual de

Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

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

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

Preparar la defensa de los casos de acuerdo con el tipo de accion y la normativa aplicable y vigente.
Prestar su concurso para realizar el calculo de la provision contable de los pasivos contingentes de los
procesos judiciales de conformidad con la metodologia adeptada por la entidad y la normativa aplicables.

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

establecido en |a ley.

Representar a la entidad en e proceso de accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad
con la decision que sobre su procedencia haya adoptado el comité de conciliacion del Fondo Adaptacion.
Asasorar a la Secretaria General en |a ejecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnosticos y plan estrategico.

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

Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicios, propuestas o

recomendaciones, conforme a los lineamientos tedricos y técnicos de los objetivos de la entidad.
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15. Aconsejar y orientar la toma de ‘decisiones en los temas que le han side asignados por la Secretaria
General, conforme a los objetivos y metas de la entidad.

16. Prever situaciones y altemativas de solucién que orientan la toma de decisiones de la Secretaria General
de acuerdo a los objetivos estratégicos de la entidad respecto a la defensa Judicial.

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

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

19. Cumplir con &l buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,

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

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

1. Principibé basmos de A&rﬁin'iét;ac:oh"bu ica.
2. Normativa vigente y jurisprudencia relacionada con el caso
3. Procedimientos insfitucionales propios de la actividad.

4. Congiliacion judicial y extrajudicial.

5. Politicas insfitucionales.

6. Derecho procesal legal correspondiente

7. Redaccién de textos juridicos

8. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

-'.Aprendui'zaje continuo + Confiabilidad técnica | « Atencion al detalle
* Orientacién a Resuitados » Creatividad e + Visidn estrategica
+ Orientacion al Usuario y al innovacion * Planificacion del trabajo
Ciudadano + Construceion de + Capacidad de analisis
+ Compromiso con la relaciones + Direccion y desarrollo del persanal
Grganizacion * Iniciativa + Negociacion
+ Trabajoen equipoy + Conocimiento del + Comunicacion efectiva
colaboracion entorno » Argumentacion
+ Adaptacién al cambio + Atencion de requerimientos

+ Transparencia
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico

del Conocimiento en; Derecho y Afines.

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

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia

profesional relacionada

ERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DELCARGO™

M DEMI

del Conccimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o maftricula profesional, en los casos en gue se

requiera acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico

Setenta y uno (71) meses-de experiencia

profesional relacionada

., DENTIFICACION

Nivel: ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR I

Cadigo: N/A

Grado: 10

N° de Cargos TRECE (13}

Dependencia Gerencia

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

10,

1.

12.

Liderar, supervisar y gestionar de manera integraf los planes, programas, procésbé y'bfo‘c‘éd-imnen”t'ds ela
gestion administrativa y del talento humano, asi como &l personal que le sea asignado, de acuerds con los
lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que correspondan y de los establecidos en el
Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

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

Identificar las necesidades de compra publica del proceso ylo proyecto que le sea asignado, asf como
estructurar el Pian Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacién de la
Entidad Estatal.

Gestionar los procesos de contratacion pablica de los procesos asignados, atendiendo las solicitudes y
observaciones de los participes del proceso contractual, con base en fas necesidades de !a entidad y la
normativa vigente.

Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los procesos asignados, con la debida oportunidad y con Ia
revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes de gestién, segln aplique.
Garantizar por la dptima ejecucion de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar el fenecimiento
de la cuenta en cada vigencia, aplicando la normativa vigente y de los procedimientos internos que tiene
establecidos la Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

Liderar el establecimiento del Sistema de Seguimiento a la Gestion de los Servidores Piblicos de la
Entidad a partir de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes reguladores.
Direccionar estrategias de induccion, reinduccién y desvinculacion asistida del talento humano segiin los
lineamientos del generader de politica y la normativa.

Poner en funcionamiento &l Sistema de Seguridad y Safud en el trabajo de acuerdo con la normativa
vigente y el sistema Integrado de Planeacion y Gestion.

Desarrollar Ia cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo publico, marco ético
institucional y estudios realizades.

Formular estrategias para fortalecer la implementacion de fas politicas de ta relacion con el ciudadano
(transparencia y acceso a informacion plblica, racionalizacidén de tramites, rendicion de cuentas,
pa.rticipacién ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano) en la entidad.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicidn, almacenamiento,

custodia, distribucion de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el normal i .
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fncionamiento de (@ Entidad, asi como la prestacion de los servicios administrativos acorde con
requerimientos y condiciones, recursos y politicas existentes,

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

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

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

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

17, Cumplir con e buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley vy los Decretos reglamentarios; y fas demas asignadas por ¢l jefe inmediato relacionados con Ia

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

:1. Normativa interna y extérna de'.|a. entldad,”ééi como conommlento en I'a; n'ofrﬁ'a.s qu.e_-rigén el proceso que le
sea asignado.

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

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica,

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Gestion del Talento Humano.

8. Estatuto Organico de Presupuesto.

8. Confratacion Estatal.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica + Atencion al detalle
+ Orientacion a Resultados + Creatividad € innovacién » Vision estratégica

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano | + Construccion de relaciones |+ Pianificacion del trabajo
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+ Compromiso con la organizacion * Iniciativa
+ Trabajo en equipo y colaboracion » Conocimiento del entorno
+ Adaptacion al cambio

» Capacidad de anélisis

+ Direccion y desarrollo del personal
* Negociacidn

* Comunicacion efectiva

* Resolucion de conflictos

« Atencion de requerimientos

+ Transparencia

+ Gestion de procedimientos de
calidad

* Toma de decisiones

+ Liderazgo efectivo

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

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa v afines, Ingenieria

Ingenierta Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

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

Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,

Cincuenta y nueve (59) meses de

experiencia profesional relacionada

4T|Eulo profesional en disciplina académica del Nocleo Béasico del
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Pdblica, Economia.
Arquitectura y Afines, 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 Intemacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de

Setenta y uno {71) mases de
experiencia profesional relacionada
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Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

Nivel:  [ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR I

Codigo: NIA

Grado: 10

N® de Cargos TRECE (13}

Dependencia Gerencla

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Aseso.r.a'r a Ia 'Séc'ré'térié' G'eh“éiral é.'n‘ la gestion intééjfél, s'e'gulirhiento y supérv_iéic')n en la administracion y control
de los recursos asignados en el presupuesto de inversién y funcionamiento, de acuerdo con las necesidades de
gjecucion de a entidad, efectuar seguimiento af proceso contable, controlar la ejecucion de pagos y los negocios
fiduciarios de la entidad, con el fin de asegurar ef cumpiimiento de las finalidades afribuidas por la ley al Fondo

Adaptacién.

1, Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos yfo
procedimientos de la administracion y control de los recursas asignados en el presupuesto de inversion y
funcionamiento, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos filados por la
Entidad realizando las mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y ta proteccion de
fos recursos publicos invertidos.

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

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

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

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

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

7. WMonitorear y evaluar operaciones financieras seglin reporte del sistema de informacién financiera,

8. Fijar los lineamientos y'realizar segui_miento al respaldo presupuestal de la contratacién en los tiempos
requeridos y seglin procedimientos.

9. Elaborar, publicar y socializar ! sistema (inico de pagos del Fondo Adaptacion.

10. Liderar la efaboracion y ejecucion del proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion, de acuerdo
con el plan de necesidades y la realizacion de todas las conciliaciones financieras, con base con politicas
establecidas.

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

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

13. Garantizar porque el ciclo contable presupuestal y de tesorerfa se ejecuten dentro del marco legal y dentro
de los tiempos establecidos por los entes de control y poiiticas internas.

14, Coordinar con fa Contaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario con
los drganos de controf la aplicacion de procedimientos técnicos contables especiales que se fijen
considerando as condiciones especiales de administracion de la entidad.

15. Efectuar las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de contratacion de la
Entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

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

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

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

naturaleza del empleo'y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.
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1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso qué' lem
sea asignado.

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

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacién estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Estatuto organico de Presupuesto.

7. Normas Internacional informacién Financiera.

8. Conocimientos y manejo del SIiF

. Aprehdimzéje contlnuo ' . ébnﬂabllldad tecnica -.Aten'c:loh ol defalle |
+ Orientacion a Resultados + Creatividad e + Vision estratégica
+ Orientacion al Usuario y al innovacion * Planificacién del trabajo
Ciudadano + Construccion de » Capacidad de analisis
+ Compromiso con la relaciones » Direccion y desarrollo del personal
organizacion + Iniciativa * Negociacién
+ Trabajo en equipo y + Conccimiento del + Comunicacion efectiva
colaboracion entorno + Manejo eficiente y eficaz de los recursos
+ Adaptacion al cambio + Atercion de requerimientos
* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico
del Conocimiento en: Administracion, Contadurfa Publica,
Economia.

. . ) , Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia
Titule de posgrado en la modalidad de maestria en arsas

. . profesional relacionada
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar,

LTERNATIVADE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA DEL CARGO
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- FORMACION ACADEMIt

Titulo profesioﬁél'éﬁ'di'émp ina é&édemma del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,

Economia,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con Jas funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en fos casos en que se

requiera acreditar,

Setenta y uno {71) meses de experiencia

profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR it

Cadigo: . N/A

Grado: 10

N° de Cargos TRECE (13)

Dependencia Gerencia

Cargo def jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

normativo existente en materia disciplinaria pablica o privada.

Asesorar a la Secretaria General, en la gestion integral, seguimiento y supervisién de los procesos de la funcion

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

normativa vigente.

1. Lliderar, supervisarr y gestibnér de "hiénéra i-ﬁtég.;-ra}“ loé ”p.I.a.nes,' programas proy.é.c 0s, bfbdesos ylo
procedimientos de la funcion disciplinaria y el cumplimiento de! régimen disciplinario, asi como del personal
que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que
correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos publicos invertidos.

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

cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo publico y la
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3.

10.

1.

12.

13,

14.

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

ldentificar tas necesidades de compra publica del procese y/o proyecio gue le sea asignado, asi como
estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos- de operacion de la
Entidad Estatal.

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

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

Efectuar y hacer seguimiento de las actuaciones disciplinarias teniendo en cuenta los terminos
establecidos por la Ley y deméas normas que lo adicionen y/o modifiquen, para iniciar el proceso
disciplinario si a ello hubiere lugar, y archivar o fallar e mismo, previo agotamiento del debido proceso.
Asesorar a la Secretaria General sobre la aplicacion correcta de la Ley en materia disciplinaria, cumpliendo
con los términos establecidos por-la normativa vigente y los procedimientos internos, con el fin de agotar
cada una de las etapas del proceso.

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

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

Asesorar en la presentacion de los informes sobre- gestion de los procesos disciplinarios a los entes
internos y externos de contral que los requieran segun la pertinencia y las disposiciones sobre materia
disciplinaria.

Efectuar las actividades de capacitacion y demés acciones que se consideren necesarias, para la efectiva
promocion del conocimiento del Codigo Disciplinario Unico y prevencién de la comisién de conductas que
puedan constituir falta disciplinaria, de acuerdo con el plan establecido y acorde con los objetivos
metodologia propuestos.

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

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

actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.
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15. Cumplir con el buen desemperio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento dei Fondo Adaptacion.

1 .-'gl'\iolrmatwa interna y externa de la entidad, asi como conacimiento en las normas que rigen el proceso que le
$ea asignado.

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

3. Procedimientos institucionales propios de fa actividad.

4. Elementos bésicos de planeacion estratégica.

5. Regimen de inhabilidades e incompatibilidades.

6. Cadigo Unico Disciplinario

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica  { » Atencion al detalle

* Orientacion a Resultados + Creatividad e * Planeacién

* Orientacidn al Usuario y al innovacion * Liderazgo efectivo

Ciudadano + Construccion de » Capacidad de andlisis

+ Compromiso con la relaciones + Atencion de requerimientos
organizacion + Iniciativa * Vinculacién interpersonal

* Trabajo en equipo y » Conocimiento del * Resolucion y mitigacion de problemas
colaboracion entormo * Transparencia

» Adaptacion al cambio + Argumentacion

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas| Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia

relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.
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EXPERENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del

del Conocimiento en; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Setenta y uno (71} meses de experiencia
areas relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar,

T TENTRIGACON
R

Nivel:

Denominacion del Empleo: ASESORII

Cédigo: N/A

Grado: 09

N° de Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General, en la gjecucion, seguimiento y supervision
de los procesos misionales yfo de apoyo que le hayan sido asignados con el fin de asegurar el cumplimiento de

las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

Planear, ejecutar y hacer seguimiento de manera integral fos planes, programas, _proyedtds. procés.os y!o‘ |
procedimientos de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que
correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo pablico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
publicos invertidos.

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

relacionados. con el proceso y/o proyacto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y

procedimientos establecidos.
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3.

10.

11.

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

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

Velar por la dptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accién.
Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones del(fos) equipo(s) de trabajo correspondientes de la Entidad con
la debida oportunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o
informes de gestion, segun aplique.

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

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

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

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

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

naturaleza del empleo y para-el adecugdo funcionamiento del Fondo Adaptacién.

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

sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de Ia actividad.
4. Elementos bésicos de planeacion estratégica.

5. Elementos bésicos de gerencia de proyactos,

A. Presupuesto publico.

7. Contratacion Estatal.
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+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica -Atenc:on al detélle
» QOrientacion a Resultados + Creatividad e innovacion * Vision estratégica
+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones * Planificacion del trabajo
Ciudadano + Iniciativa « Capacidad de anélisis
+ Compromiso con la + Congcimiento del entorno + Direccion y desarrollo del personal
organizacion » Negociacion
+ Trabajo en equipo y » Comunicacitn efectiva
colabaracion » Resolucion y mitigacion de problemas
+ Adaptacion al cambio » Atencion de requerimientos
+ Transparencia

Titulo profesional en”diéciplina academica del Nucleo Basico del' |

Conocimiento en: Admiriistracion, Contaduria Plblica, Economia.
Arquitectura y Afines, 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 Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Cincuenta y cuatro (54} meses de

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Sccial y Afines. experiencia profesional relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

acreditar.
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Titulo profesional en disciplina académica del Nocieo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Puablica, Economia;
Arquitectura y Afines, 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 Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Psicclogia, Sociologia, Trabajo Sacial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

acreditar.

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

Sesenta y sels (66) meses de

experiencia profesional relacionada

"vael:

ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR Il
Codigo: N/A
Grado: 09
N° de Cargos DIECISIETE (17)
Depandencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General, en a ejecucion, seguimiento y supervision
de los procesos de comunicacion interna y externa, difusion de la imagen institucional y el posicionamiento de

ta Entidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de fas finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

Planear, ejecutar y hacer seguimiento de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimientos de la gestion de comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad

realizando las mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo
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10.

1.

12.

en cuenta la normativa vigente sobre empleo pliblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion
de los recursos publicos invertidos.

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

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

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

Velar por la éptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecides la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
Asesorar en relacion con fa comunicacién interna y externa, el flujo de informacién, difusion de la imagen
institucional y el posicionamiento de la Entidad, conforme a las disposicicnes establecidas por la entidad
y preparar las intervenciones, infermaciones y demés datos destinados a los medios de comunicacion y a
la opinion plbiica.

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

Elaborar la informacion a emitir y divulgar a los grupos de interés, previa autorizacion de la Gerencia, los
informes y comunicagiones sobre los programas relacionados con la gestion de la Entidad y mantener
informada a la Alta Gerencia de las noticias refacionadas con las politicas, metas y resultados del Sector.
Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de fa Entidad, en el marco de las politicas de la relacion
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Sccial de fa Entidad.

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

Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo 1a participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

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

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.
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sea asignado.
2. Manejo de herramientas de ofiméatica.

6. Manejo imagen institucional
7. Disefio grafico

8. Redaccion de textos

9. Manejo de crisis.

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

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
4. Elementos bésicos de planeacion estratégica.
J. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

+ Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica * Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados » Creatividad e innovacion + Visién estratégica

» Origntacion al Usuario y al + Construccion de relaciones + Planificacion del trabajo
Ciudadano * Iniciativa + Capacidad de analisis

+ Compromiso con fa + Conocimiento del entorno * Direccion y desarrollo del personal
organizacion + Negaociacion

» Comunicacion efectiva
* Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

* Transparencia

y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Cincuenta y cuatro (54) meses de
Artes Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas| experiencia profesional relacionada

Asociados a Bellas Artes, Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica




Resolucién Numero 510 de 3 0 JU’— 2021 Pagina 52 de 159

“Por /a cual se actualiza y unifica €l Manual de Funciones, Responsabilidades y
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Titulo profesional en dlsmplma .aléédem’i.c.é: del Nucléd .:Bés'ico d.élﬂ
Conocimiento en; Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Artes Plasticas Visuales v afines, Disefio, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes, Lenguas Modernas, Literatura, Lingtistica

y Afines, Sociologla, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar,

Sesenta y seis (66) meses de

experiencia profesional relacionada

\ L DENTIFICACION
‘Nivel: ASESOR .
Denominacion del Empleo: ASESOR i

Caodigo: NIA

Grado: 09

N°® d& Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo de! jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de la planeacion estrategica institucional de acuerdo con

el plan de desarroilo y el plan maestro de proyectos, asi como la consofidacion. y -seguimiento del plan de
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contratacion, de pagos y metas de Inversién y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria interna de

procesos, atencion a los entes de control y seguimiento a los planes de mejoramiento continuo de la Entidad.

“1'.”Piénéar, eJecu‘t'a'r y hacer éégutm;ento de'manera infegral los planes, programas, proyectos, procesos ylo
procedimientos de acuerde con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras. que
correspondan, asi come supervisar &l personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente
sobre empleo piblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccidn de los recursos publicos

invertidos.

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

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

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

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

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

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

8. Revisar y asesorar en la implementacion del Modelo de Gestidn Basada en Riesgos para la Entidad y
asesorar su implementacion, teniendo en cuenta la normativa aplicable.

9. Asesorar ala alta direccion en la formulacion, coordinacién y ejecucion de politicas de fa Entidad, teniendo
en cuenta los objetivos esfratégicos institucionales y los requerimientos de la Direccion y demas partes
interesadas.

10. Asistir, asesorar y participar, en representacion del 4rea 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.
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11, Preparar y presentar informes sobre fas 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.

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

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

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

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

1. Normativa interna y externa de 1é :en.t'i.déd, ési com.d”cond.éimientd'geh: Ias.,”hormas qu_é rige'h. el proceso qﬁe e
sea asignado.

2, Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estrategica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos,

6. Elementos basicos de planeacion estratégica.

7. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

» Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica » Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion » Planificacion y programacion

» Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones | ~Integridad Institucional

Ciudadano * Iniciativa » Mangjo eficaz y eficiente de los recursos
+ Compromiso con la « Conocimiento det entorno + Comunicacion efectiva

organizacion. + Capacidad de analisis

» Atencion de requerimientos
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+ Trabajo en equipo y

colaboracion

« Adaptacién al cambio

* Gestién del cambio
+ Resolucion y mitigacion de problemas

* Transparencia

Fitulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Arquitectura y Afines, 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 Intemacionales, Derecho y  Afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia,

Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestia en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar,

Cincuenta y cuatro (54) meses de

experiencia profesional relacionada

itulo profesional en diseiplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.
Arguitectura y Afines, ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
fngenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia
Poliica, Relaciones Intemacionales, Derecho y Afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia,

Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de éspecializacion en areas

relacionadas con las funciones def cargo.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

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

acreditar.

| r.;hvei:. g ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR I

Cédigo: N/A

Grado: 09

N°® de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I AREA FUNCIONAL
E PLANEACION Y CUMPLIMIENTO - TECNO GIAS
L. PROPOSITO PRINCI

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la ejecucion, seguimiento y supervision

de los procesos de tecnologias de la informacién y comunicaciones, asegurando soluciones y servicios

informaticos de acuerdo con estrategias de gestion previstas y estandares nacionales e intemacionales, con &l

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

Planear, ejecutafy hacer éegui'mlento de manera ihfegrél los pléhéé, "pfogram"és,"pt;byé.dt-dks', p'rdéééos y!o
procedimientos de la gestion tecnologica y de servicios informaticos y de comunicaciones de acuerdo con
los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que correspondan, asi como supervisar el
personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo pablico, con el fin de
asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos piblicos invertidos.

2. Responder consuitas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, esfudios e informes

relacionados con el proceso yio proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y

procedimientos establecidos.
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3.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

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

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

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

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

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

Asegurar la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y ef marco
de referencia de AE para fa gestion de T1 del Estado colombiano, asi como coordinar la evolucién de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de tecnologias de la informacion.
Gestionar nuevas soluciones tecnoibgicas de gestion y analisis de informacion, v liderar el desarrallo de
los sisternas de informacién en coordinacion con las areas relacionadas de la Entidad, de acuerdo con la
priorizacion de necesidades de TIC de la Entidad y el sector, las politicas establecidas, fos resultados de
evaluaciones y recursos disponibles, asegurando el disefio y la metodologia establecidos.

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

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

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

Formular la esfrategia de uso y apropiacion de tecnologias de la Entidad, de conformidad con las
necesidades, cultura organizacional y ef PETI.

Administrar los servicios tecnologicos y hacer seguimiento a su operacion, de acuerdo con el modelo de
gestion de Ti, el PET! y demés lineamientos de operacion definidos, organizando la prestacion del servicio

segun prioridades y criterios establecidos.
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16. Tratar la informacion de calidad de acuerde con los lineamientos del ente generador de politica en materia
de T} y mejores practicas.

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

18. Hacer seguimiento al cumplimiento de la correcta administracion de la infraestructura de seguridad que se
disponga en la entidad segun procedimientos establecidos.

19. 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

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

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

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

1 Normativa interna y externa dé Ja entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso ql.JE.). I'é
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofiméatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Sistemas de Informacion.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

'POR'NIVEL JERARQUICO'

. Aprendlzaje contlnuo |- Cohﬁéﬁflli.dad'té.chica E— '-A'tehc'i-é-h'al détélle '

+ Crientacion a Resultados « Creatividad e innovacion « Planeacion del trabajo

+ QOrientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones + Liderazgo efectivo

Ciudadano * Iniciativa + Manejo eficaz y eficiente de los

» Compromiso con la + Gonocimiento del entorno recursos

organizacion + Direccion y desarrollo del personal

» Comunicacion efectiva
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» Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

« Transparencia

+ Capacidad de analisis
+ Resolucidn y mitigacion de problemas
+ Atencion de requerimientos

* Gestion del cambio

Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierfa de
Sistemas, Telematica 'y afifes, Ingenieria  Electrénica,

Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines.

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

Tarjeta o matricula profesional, en 1os casos en gue se requiera
acreditar,

THulo profesional en d"is"c'ih'li'rié' académica de!NucleoBasmo del

Cincuenta y cuatro (54) meses de

experiencia profesional relacionada

Titulo ‘profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, |Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas
refacionadas con las funciones del cargo.

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

Sesenta y seis (66) meses de

experiencia profesional relacionada
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Nwe! ASESOR HLET

Denominacion del Empleo: ASESOR I

‘Codigo: N/A

Grado: 09

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

|l AREA FUNCIONAL

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la ejecucion, seguimienta y supervision
seguimiento de la gestion juridica a los proyectos de la Entidad, misionales y/o de apoyo, con el fin de asegurar

el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

' 1. Plahear, ejéf.:ﬁ.tar y hacersegwmsento dé".m'ar'le'ra integrél'l'.oé planes, pr'cjgr'ahﬁas,' pfbyedtos, Procesos y/o
procedimientos de la gestion juridica, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando fas
mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que le sea-asignado, teniendo en cuenta la
normativa vigente sobre empleo publico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los
recursos publicos invertidos.

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

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

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

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

6. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los equipos de trabajo de la Entidad con la debida oportunidad
y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liguidacion o informes de gestion, segun

aplique.
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7. Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con {a normativa vigente, los lineamientos intemos y las delegaciones.

8. Velar por cumplimiento de la implementacion de la poiitica de prevencion del dafio antijuridico de acuerdo
con los lineamientos de la instancia competente.

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

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

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

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

13. Adoptary contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en e Trabajo, parficipando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Enfidad.

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

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

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

1.-Nbrrf1é1t|_ a ifﬁérna y externa de la entidad, asi como conocimiento’en las normas que rigen el proceso que le
sea asignado. '

2. Manejo de herramientas de ofiméatica.

3. Procedimientos institucionales propios de fa actividad.

4. Elementos bésicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Contratacion Estatal,

7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.
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+ Aprendizaje continuo » Confiabilidad técnica

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion

+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones
Ciudadano » |niciativa

+ Compromiso con la + Conocimiento del entorno
organizacion

+ Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

» Atencion al detalle

» Vision estratégica

+ Planificacion del trabajo

+ Capacidad de analisis

« Direccién y desarrollo del personal
« Negociacién

+ Comunicacién efectiva

+ Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

» Transparencia

+ Argumentacion

Conocimiento en: Derecho y Afines.

con las funciones del cargo.

acreditar,

Titulo prbfesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Titulo de posgrado en lamodalidad de maestria en reas relacionadas Cincuenta y cuatro (54) meses de

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

experiencia profesional relacionada

EXPERIENCIA

Conocimiento en: Derecho y Afines.

relacionadas con las funciones del cargo.

acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas Sesenta y seis (66} meses de

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

experiencia profesional relacionada
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'.Nwe :

ASESOR
Denominacion del Empleo; ASESOR I
Codigo: N/A
- Grado: 09
N° de Cargos DIECISIETE {17)
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Asesorar, supervisar y fijar posicidn de la defensa juridica de la entidad y ejecutér'y hacer éég'ui'mie'n-{dl650&@0"
a los procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y demas acciones juridicas y velar que
estas sean entregadas en los términos legales que se adelanten en defensa de los intereses del Fondo de
Adaptacion, teniendo en cuenta los términos previstos en la Ley con el fin de prevenir el riesgo antijuridico,
generar confianza en la institucion y garantizar el ejercicio de sus derechos y deberes.

1. Planear, gjecutar y hacer seguimiento de manera ir'itegr'é'i' los planes ﬁrogfalmléé',' 'broy;ettd'é.'brocé'éoé' yfo
procedimientos de acuerdo con los lineamientos fijados por ia Entidad realizando las mejoras que
correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo publico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
publicos invertidos.

2. ldentificar las necesidades de compra piblica del proceso asignado, asi como estructurar el Pian Anual
de Adquisiciones teniende en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

3. Asistir en la formutacion y hacer seguimiento a la implementacion de la Politica de Prevencién del dafio
antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

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

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

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

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

8. Tramitar el fallo ejecutoriado o congiliacion de conformidad con los procedimientos de fa entidad.
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9. Estudiar la procedencia de la accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad con lo
establecido en'la ley.

10. Representar a la-entidad en el proceso de accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad
con la decision que sobre su procedencia haya adoptadoe el comité de conciliacién del Fondo Adaptacion.

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

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

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

14. Aconssjar 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.

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

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

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

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

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

1. Principios basicos de Administracion Publica.

2. Normativa vigente y jurisprudencia relacionada con &l caso
3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Impacto de los planes de desarrollo

5. Politicas institucionales.

6. Derecho procesal legal correspondiente

7. Redaccidn de textos juridicos

8. Procedimientos institucionales propios de la actividad,

9. Congiliacion judicial y extrajudicial
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. Apréﬁ&iiaje cdﬁ‘tinuo + Confiabilidad técnica

+ Qrientacion a Resultados + Creatividad e

* Orientacién al Usuario y al innovacion
Ciudadano » Construccion de
+ Compromiso con la relaciones
organizacion + Iniciativa

* Trabajo en equipo y * Conacimiento del

colaboracién - -gntorng

* Adaptacion al cambio

+ Atencion al detalle

» Vision estratégica

* Planificacion del trabajo

+ Capacidad de analisis

* Direccidn y desarrolio del personal
* Negociacion

* Comunicacion efectiva

* Argumentacion

+ Atencitn de requerimientos

* Transparencia

Titu o profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
def Conocimiento en: Derecho y Afines.

Tituio de posgrado en la modalidad de maestria en Areas

relacionadas con [as funciones del cargo.

Tarjeta o matrfcula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar,

Gincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo prdfe'sibﬁ\é'!' en dlsmp ina écademrca del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines. '

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

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

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
profesional relacionada
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Nivel ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESORII

Codigo: N/A

Grado: 09

N° de Cargos DIECISIETE (17}

Dependencia General

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

administrativa y del talento humano con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades atribuidas por laley

al Fondo Adaptacion.

1. Planear, e;ec:utar”y'hagcé‘r séguiﬁiiérnt"o 'd'e .r.r'\'éhera integra! los planes, programas, proyectos, procesos yfb'
procedimientos de la gestion administrativa ¥ del talento humano, de acuerdo con los lineamientos fijados
por la Entidad y los establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, realizando las mejoras
que correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo pablico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la prateccion de los recursos
plblicos invertidos.

9 Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de ia
Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra publica del proceso ylo proyecto que le sea
asignado.

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

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

5. Establecer e implementar el Sistema de seguimiento a la gestion de los servidores publicos.de la Entidad
a partir de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes reguladores.

6. Dirigirla ejecucion de las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion del talento humano segln
los lineamientos de! generador de politica y fa normativa.

7. Disefiar y poner en funcionamiento el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la

normativa vigente y el sistema Integrado de Planeacion y Gestion,
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8. Asesorar y hacer seguimiento al desarrollo de la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos
de empleo plblico, marco ético institucionat y estudios realizados.

9. Proponer enfoques y estrategias para fortalecer |a implementacion de las politicas de la relacion con el
ciudadano (fransparencia y acceso a informacion publica, racionalizacion de tramites, rendicion de
cuentas, participacion ciudadana en la gestién, servicio al ciudadano) en la entidad.

10. Asesorar en el desarrollo de las actividades relacionadas con Ia adquisicion, almacenamiento, custodia,
distribucion de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el nomal
funcionamiento de la Entided, asi como la prestacion de los servicios administrativos acorde con
requerimientos y condiciones, recursos y politicas existentes.

11. Proponer y dirigir estrategias para la ejecucién de los programas y actividades relacionadas con ta gestion
documental en la administracion, conservacion y custodia del archive general de la Entidad, asi como del
funcionamiento de la herramienta tecnologica de gestion documental existente o la gue hagan sus veces,
dando cumplimiento a la normativa y técnicas vigentes y disposiciones politicas institucionales.

12. Responder consultas, peficiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que e sea asignado, de conformidad con normativa; terminos y
procedimientos establecidos.

13. Vigilar la evolucion normativa relacionada con la gestion administrativa y det talento humano y velar por
que dicha informacion sea incorporada en los diferentes procesos a cargo, de acuerdo con lo establecido
en dicha normativa y los lineamientos institucionales.

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

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

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

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

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en Iasnormas 4q.u-e” rigéh ol prdééso que le
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica;

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

9. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién - MIPG.
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7. Gestion del Talento Humano.
8. Estatuto Orgénico de Presupuesto,

9. Contratacion Estatal.

. Apre'nd!zajé' contln.L.lb |
+ QOrientacion a Resultados

+ Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo y colaboracion

» Adaptacion al cambio

+ Confiabiidad técnica
+ Creatividad e innovacion

+ Construccion de relaciones
+ Iniciativa

+ Conocimiento del entormo

+ Atencion &l detalle
» Vision estratégica
+ Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

« Direccion y desarrollo del personal
+ Negociacion

» Comunicacion efectiva

» Resolucion de conflictos

« Atencion de requerimientos

+ Transparencia

« Gestion de procedimientos de
calidad

» Toma de decisiones

« Liderazgo efectivo

con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Cincuenta y cuatro (54) meses de

experiencia profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional, en Ios casos en que se requiera
acreditar.,

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y afings,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Infernacionales, Derecho y Aﬁhes, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo -y Sesenta y seis (66) meses de

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines. experiencia profesional relacionada

Titulo de posgrade en la medalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar,

Nivel: ASESOR

Lenominacion del Empleo: ASESOR |

Cédigo: N/A

Grado: 09

N°de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar & la Secretaria General en la ejecucion, seguimiento y supervision de la administracion y control de los
recursos asignados en el presupuesto de inversién y funcionamiento, de acuerdo con las necesidades de

ejecucion de la entidad, efectuar seguimiento al proceso contable, controlar la gjecucion de pagos y los negocios
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fiduciarios de la entidad. con el fin de garantizar el cumplimiento de la misién institucional y la satisfaccion de los

clientes internos y extarnos.

10.

1.

12.

Planeér, ejecutary hacerﬂs'egljimiehtd de m‘é'rﬁ'era' ihtegralulbs planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimientos de fa administracion y control de los recursos asignados en el presupuesto de inversion y
funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que
correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo plblico, con el fin de asegurar su cumplimiente y la proteccion de los recursos
plblicos invertidos.

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

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

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

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

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

Elaborar, publicar y socializar &l sistema dnico de pagos del Fondo Adaptacion.

Gestionar la elaboracion y ejecucion del proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion, de

acuerdo con el plan de necesidades y la realizacion de todas las conciliaciones financieras, con base con

‘politicas establecidas.

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

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

Velar porque el ciclo contable presupuestal y de tesoreria se ejecuten dentro del marco legal y dentro de:
los tiempos establecidos por los entes de control y politicas internas.
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13. Coordinar con la Contadurta General de la Nacién, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario
con los drganos de control la aplicacion de procedimientos técnicos contables especiales que se fijlen
considerando las condiciones especiales de administracion de la entidad,

14. Realizar las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de contratacion de la
Entidad, de conformidad con la normativa vigente en [a materia.

15. Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con la normativa vigente.
16. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad

y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo Ia participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

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

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion

1. Normativa interna y externa de la entida » @sl como conocimiento en las normas gue rigen el proceso que Je
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la astividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos,

8. Conocimientos del estatuto organico de presupuesto.

7. Conocimientos y manejo del SIIF.

8. Estatuto organico de Presupuesto.

9. Normas Internacional Informacion Financiera.

. 'Ap'rend'izajé 'c"o”ri't'inﬁo” . Cbnﬁabllldad técnica |+ Atencion al detaile

+ Orientaciéh a Resultados + Creatividad e * Vision estratégica

* Orientacién al Usuario y al innovacion + Pianificacion del trabajo
Ciudadano + Construccion de * Capacidad de andlisis

+ Compromiso con la retaciones + Direccion y desarrollo del personal
arganizacion * Iniciativa * Negociacion

* Trabajo en equipo y + Conocimiento del » Comunicacién efectiva

colaboracion entorno * Manejo eficiente y eficaz de los recursos
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+ Adaptacion al cambio « Atencion de requerimientos
* Transparencia

Titulo profesion'al' en "diéc'tpllin'a' écadé‘micé' del Nicieo Basico
det Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica,
Economia.

) . ) ) Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

. , profesional relacionada
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica,

Economia.

L Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en ‘ )
profesional relacionada
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR I

Cédigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Asesorar y apoyar a la Secretaria General en la gjecucion, seguimiento y supervision de los procesos de Ia
funcion disciplinaria, en la aplicacion y cumplimiento del régimen disciplinario, asegurando el cumplimiento del

marco normativo existente en materia disciplinaria piblica o privada.

1. Planear, ejecutar y hacer seguimiento proceso y procedimientos en la funcion disciplinaria el cumplimiento
del régimen disciplinario, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras
que correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo piblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
publicos invertidos.

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

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

4. Gestionar los procesos de contratacién plblica. del proceso asignado, atendiendo las solicitudes y
observaciones de los participes del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad yla
normativa vigente.

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

6. Adelantar y hacer seguimiento a las actuaciones disciplinarias teniendo en cuenta los términos
establecidos. por la Ley y deméas normas que lo adiciorien 'ylo modifiquen, para iniciar el proceso
disciplinario si a ello hubiere lugar, y archivar o fallarel mismo, previo agotamiento del debido proceso.

7. Asesorar a la Secretaria General sobre la aplicacion correcta de la Ley en materia disciplinaria, cumpliendo
con fos términos establecidos por la normativa vigente y los procedimientos internos, con el fin de agotar
cada una de las etapas del proceso.

8. Generar los autos de apertura de indagacion preliminar o de investigacion disciplinaria cuando a eilo
hubiera ugar, proyectar los autos interfocutorios y de sustanciacion en los procesos disciplinarios, evaluar
laindagacion preliminar y la investigacion disciplinaria y decidir sobre el archivo de las mismas, asi como
proyectar las'demas decisiones que procedan dentro de dichas etapas.

9. Practicar las pruebas que sean conducentes y pertinentes dentro de las distintas etapas de la actuacién

disciplinaria.
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10. Asesorar en la presentacion de los informes sobre gestion de los procesos disciplinarios a los enfes
internos y externos de controf que los requieran segun la pertinencia y las disposiciones sobre materia
disciplinaria.

11. Llevar a cabo las actividades de capacitacion y demés acciones que se consideren necesarias, para la
efectiva promocion del conocimiento del Cédigo Disciplinario Unico y prevencion de la comision de
conductas que puedan constituir falta disciplinaria, d2 acuerdo con el plan establecido y acorde con los
objetivos y metodologia propuestos.

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

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

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

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

1 .‘ Cadigo Discipliriaric;. R

2. Funciones y Facultades del Fondo.

3. Estatuto de Contratacion.

4, Gestion por procesos.

5. Estatuto anticorrupcion.

6. Constitucion Nacional.

7. Administracion Publica.

8. Procesos y procedimientos institucionales.

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

11. Gestion de Riesgos.

12. Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

. Aprendizéje 60ntmuo N Conflabi.ildaa“iéc'hica“ BE Atehcﬁic’)n ét. Eietaile
» Orientacion a Resuitados + Creatividad e » Planeacion

innovacién » Liderazgo efectivo
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+ Orientacion al Usuario yal + Construccion de * Capacidad de analisis

Ciudadano relaciones + Atencion de requerimientos

* Compromiso con la * Iniciativa » Vinculacion interpersonal
organizacion + Conocimiento del * Resolucion y mitigacion de problemas
* Trabajo en equipo y entorno * Transparencia

colaboracion + Argumentacion

* Adaptacion al cambio

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

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

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

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional relacionada

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

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

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

Sesenta y seis (66) meses de experiencia

profesional relacionada

Nivel: ASESOR
Denominacion def Empleo: ASESOR I
 Codigo: N/A

Grado: 09

N° de Cargos DIECISIETE (17)
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Dependencia Control Interno de Gestion

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la superwsmn directa

Venftcar y evaluar permanentemenﬁe el Sistema de ControI Interno de la entidad, y proponer las
recomendaciones y sugerencias que contribuyan a s mejoramiento’y optimizacion con sujecion & lo dispuesto
en la normativa vigente sobre la materia.

1. Liderary Géstionar eI desarro.l'!o c"i'ei si.sten'{a”de coht.rbgl.ihié.r.h.opaé' acuerdo con la normativa vigente, asi
como el personal que le sea asignado(s) con el fin de asegurar el opertuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos adoptados en la Entidad.

9 Orientar a la Entidad hacia fa efectividad de los controles, de acuerdo con las metas y chjetivos.

3 Examinar la efectividad de fa 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 generaimente aceptadas.

5. Cumplir con los requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los parametros y la normativa
vigente.

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

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

8. Proporcionar recomendaciones estratégicas al Nominadory la Alta Direccion, de acuerdo con los resultados

~ delos seguimientos a los diferentes procesos.

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

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

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

1. Estatuté ahtidofrupméh.
2. Administracion Publica.
3. Estatuto de Contratacion,

4, Codigo Disciplinarlo.
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v. Funciones y Facultades del Fondo,

6. Roles de Ia oficina de control interno.

7. Técnicas de-comunicacion.

8. Formulacion de indicadores de gestion.

9. Normas técnicas de auditoria.

10. Modela Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.
11, Sistema de Control Interno

12. Gestion Pablica

13. Modelo de gestién de Riesgos.

+ Aprendizaje continuo Confiab dadtecnlca rientacion a resultados
+ QOrientacion a Resultados + Creafividad e » Liderazgo e Iniciativa

+ Orientacion al Usuario y al | innovacion -:Adaptacic')n al cambio
Ciudadano + Construccion de * Planeacion

+ Compromiso.con la relaciones +Comunicacion efectiva
organizacion + |niciativa

* Trabajo en equipo y + Conocimiento del

colaboracion entorno

* Adaptacion al cambio

Aplican las definiciones de las competencias para el desempefio del cargo de jefe de oficina, asesor, coordinador
o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional
sefialadas en el articulo 2.2.21.8.2 del Decreto 989 del 09 de julio de 2020,

Titulo Profesional y Titulo de posgrado en la modalidad o )
Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
de maestria.

relacicnada en temas de Control Intemo.

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

(Ley 989 de 2020}

Titulo Profesional y Titulo de posgrado en la modalidad
de especializacion.
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Tarjsta profesional en los casos requeridos por lafey. | Setenta y dos {72) meses de experiencia profesional
{Ley 989 de 2020) relacionada en temas de Control Interno.
(LLey 980 de 2020)

TOENTIFCACION

Nwel . : e
Denominacion del Empleo: ASESOR |

Cédigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17}

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

RERFUCIONAL
ERENCIA ~ SUBGERENCIAS

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

IV, DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

T, Piénéar y ejecu‘ﬁar de rh'éhera integfal los planes', programas, 'pro'yecto"s, pro.c':e'so's y/o'bﬂroce.d'imientos de'
acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras que
correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta fa normativa
vigente sobre empleo publico, con €l fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
publicos invertidos.

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

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

4. Gestionar les procesos de contratacion piblica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base

en las necesidades de la entidad y la normativa vigente.
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5.

10.

Velar por la dptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de 1a
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
Gestionar el Plan Anual de Liguidaciones del(los) equipo(s} de trabajo correspondientes de la Entidad con
la debida oportunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o
informes de gestion, segln aplique.

Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas coniractuales necesarias para €l gjercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, fos lineamientos interos y las delegaciones.

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

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

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

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

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

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de [a actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Contratacion Estatal.

7. Gestion Publica

+ Aprendizaje confinuo + Confiabilidad técnica « Atencion al detalle
+ Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacién | » Visién estratégica
+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones |+ Planificacion del trabajo

Ciudadano + Iniciativa + Capacidad de analisis
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« Compromiso con la organizacion + Conocimiento del entorno | » Direccion y desarrollo del personal
+ Trabajo en equipc y colaboracion + Negociacion
+ Adaptacion al cambio » Comunicacion efectiva

» Resolucion de conflictos
+ Atencidn de reguerimientos

+ Transparencia

ﬁ'itulo profesioh.él en .gd'ié.f:'i'bl.ih.a academlca jdel Nicleo ..Bésico deI..
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pubiica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines, [ngenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién Social, Periodismo yi Cuarenta y nueve (49) meses de

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y  Afines.| experiencia profesional relacionada

Titulo de posgrado en la medalidad de maestria en &reas refacionadas
con las funciones del cargo.

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

acreditar.

EXPERIENCI

-f.i-t.ulo profesional en dlsmpllnaacademlcadel “ Nucieo :Bésico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria PUblica, Economia.
Arquitectura y Afines, [ngenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Sesenta y un (61) meses de

Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Sccial, Periodismo y! experiencia profesional relacionada
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con [as funciones del carge.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera

i acreditar,

Nivel ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR |

Cédigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en Ia gjecucion y seguimiento de los
procesos de comunicacion interna y externa, difusion de Ia imagen institucional y el posicionamiento de la
Entidad, supervisando y asegurando el cumplimiento de las finalidades atribuidas por laley al Fondo Adaptacion.

1 "bléne'érry'éj:en“:u ar de rﬁanera integral los planes, programas, proyectos, procesos ylo procedimientos de la
gestion de comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento
y las mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que fe sea asignado, teniendo en cuenta
la normativa vigente sobre empleo plblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los
recursos publicos invertidos.

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

3. Estructurarel Pian Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacién de la Entidad
e identificacion previa de las necesidades de compra pitblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacion plblica de los programas, proyectos ylo procesos gue le sean

asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base

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

6. Organizar la comunicacion interna y externa, el flujo de informacion, difusion de la imagen institucional y el
posicionamiento de la Entidad, conforme a las disposiciones establecidas por la entidad y preparar las
intervenciones, informaciones y deméas datos destinados a los medios de comunicacion y a la opinion
publica.

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

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

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

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

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

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

2. Manejo de herramientas de ofimética.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Disefic grafico

5. Redaccion de textos.

8. Imagen institucional.
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* Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica

+ Orientacion a Resultados » Creatividad e innovacion
* Orientacion al Usuario v al + Construccién de relaciones
Ciudadano * Iniciafiva
+ Compromiso con la organizacion + Conocimiento del entorng
+ Trabajo en equipo y colaboracion

* Adaptacion al cambio

* Atencion al detalle

+ Vision estratégica

* Planificacion del trabajo

+ Capacidad de analisis

* Direccion y desarrollo del personal
+ Negociacion

» Comunicacion efectiva

* Resolucién de conflictos

* Atencion de requerimientos

» Transparencia

Titdlo profesional en disciplina académica del Nlicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Artes

| 'lasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Lenguas Modemas, Literatura, Lingliistica y Afines, Sociologia,
Trabajo Sccial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

acreditar,

experiencia profesional relacionada

Cuarenta y nueve (49) meses de

Tutul‘b' ‘;-J‘-rofesmné[ en disciplina académica del Nucleo Basico dal
Conocintiento  en:  Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
infemacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Artes
Plasticas Visuales y afines, Disefio, Otros Programas Asociados a Bellas
Artes, Lenguas Modernas, Literatura, Lingitistica y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tituio de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

experiencia profesional relacionada

Sesenta y un (61) meses de
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Tarjeta o matricua profesional, en los casos en que sé requiera

acreditar.

. LIDENTIFICACION - -

Nivel- TASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR
Codigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)
Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato:

il. PROPGSITO PRINCIP:

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

el plan de desarrollo y el plan maestro de proyectos, asl como la consolidacion y seguimiento del plan de
contratacion, de pagos y metas de Inversion y el tramite de vigencias futuras, €l control de la auditoria interna de

procesos, atencion a los entes de control y seguimiento a los planes de mejoramiento continuo de la Entidad.

”-Pléne“ér. yejecutar de m'a'ner'a 'ihfe'g'rél los planes, 'p}og'ra'm“as, proyéctds, procesos y/o procedimientos de
acuardo con los lineamientos fiiados por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras que correspondan,
asi como supervisar el personal que le sea asignado, teriiendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo
plblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos piblicos invertidos.

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

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

4. Formular para someter a consideracion de fas instancias competentes la matriz de riesgos y controles de
la entidad, asi como realizar seguimiento permanente para asegurar su actualizacion y fortalecimiento con
base en los riesgos materializados.
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5. Eiaborar y organizar el ejercicio de determinacién del direccionamiento estratégico de la Enlidad, de
acuerdo con los lineamientos para la formulacion de Ia planeacion estratégica.

6. Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales, a través del seguimiento
periodico a los planes estratégicos y de accion dé Ia entidad y los suscritos con el sector hacienda.

7. Formular el Modelo de Gestion Basada en Riesgos para la Entidad y asesorar su implementacion, teniendo
n cuenta [a normativa aplicable.

8. Asesorar a la alta direccidn en la formulacién, coordinacion Y ejecucion de paliticas de Ja Entidad, teniendo
en cuenta los objetivos estratégicos institucionales y los requerimientos de la Direccion y demas partes
interesadas.

9. Asistiry participar, en representacion dal areao de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convacado, de acuerdo con las funciones que le hayan sido delegadas para tal
fin;

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

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

12. Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de Ia Entidad, en el marco de las politicas de la relacién

Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad.

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

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

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

1. Elementos basicos de planeacion estratégica.
2. Procedimientos propios de ia actividad.
3. Normativa interna y externa de ia entidad que rige el procese que le sea asignado.

4. Gestion del Riesgo.

5. Metodologias y Buenas practicas en Gestion de Riesgos.
6. Procesos y Procedimientos [nstitucionales,
| 7. Mejores prégticas de administracion publico-privadas.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.
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» Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica
+ Orientacion a Resultados » Creatividad e innovacion

« Orientacién al Usuario y al Ciudadano |+ Construccion de relaciones
» Compramiso can fa organizagion * Iniciativa

+ Trabajo en equipo y colaboragion « Conocimiento det entomo

« Adaptacion al cambio

.-.-.Atencuon al détéilé.
» Planificacion y programacién

« Integridad Institucional

» Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

+ Comunicacién efectiva

» Capacidad de anélisis

» Atencion de requerimientos

+ Gestion del cambio

» Resolucidn y mitigacion de
problemas

+ Transparencia

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, 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 Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otres de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la medalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Titulo profes:onall en disciplina académica del Nicleo Basico del|

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional refacionada
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico de)
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.
Arquitectura y Afines, 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 Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Sesenta y un (61) meses de

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines. experiencia profesional relacionada

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

refacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar,

iivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR|

Cadigo: ' N/A

Grado; 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia.

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar en la formulacion, seguimiento y evafuacion de Ja planeacion estratégica institucional de acuerdo con
el plan de desarrallo 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 auditorfa interna de

procesos, atencion a los entes de control y seguimiento a los planes de mejoramiento continuo de fa Entidad.

1. Planear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de
acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento y ias mejoras que correspondan,
asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo

pubiico, con el fin de asegurar su cumplimiento y fa proteccion de los recursos publicos invertidos.
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2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asl como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso ylo proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Asesorar en la formulacion e implementacion de politicas o fineamientos para la gestion de la planeacion
presupuestal de los recursos de inversion del Fondo Adaptacion.

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

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

6. Asesorar y preparar el anteproyecto del presupuesto y el marco de gastos de mediano plazo de los recursos
de inversion del Presupuesto General de la Nacion en coordinacion con las dependencias, segin
lineamientos del gobierno nacional a través del DNP y MHCP.

7 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 Publico para apoyar la distribucion de recursos en los proyectos de inversion.

8. Participar &n la elaboracién o actualizacién de documentos CONPES y en la gestion ante el CONFIS para
la autorizacion o reprogramacion de vigencias futuras para proyectos de inversion.

9. Asesorar y gestionar los tramites presupuestales que se deben adelantar en los sistemas de informacion
relacionados con los temas de SUIFP, BRIN, SPI, y las demas que disponga el Departamento Nagcional de
Planeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

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

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

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

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

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

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Programacion presupuestal,

2. Normativa sobre presupuesto publico, de! sector Hacienda y DNP.
3. Gestion presupuestal y financiera de proyectos de inversion,

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

A. Procesos y Procedimientos Institucionales.

7. Mejores précticas de administracion pablico-privadas.

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

+ Aprendizaje continuo |+ Confiabilidad técnica

+ Orientacion a Resultados * Creatividad e innovacion

* Orientacion al Usuario y al * Construccién de relaciones
Ciudadano * Iniciativa

+ Compromiso con la organizacion + Conocimiento del entorno

+ Trabajo en equipo y colaboracion
+ Adaptacion al cambio

+ Atencion al detalle

* Planificacion y programacion

* Integridad Insfitucional

* Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

« Comunicacion efectiva

+ Capacidad de analisis

« Atencidn de requerimientos

+ Gestion del cambio

* Resolucién y mitigacion de

problemas

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia,
Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierfa
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenteria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Polifica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada




Resolucion Numero 3 1 Q | de

30 JuL 2021

Pagina 90 de 159

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

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en Areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

acreditar.

.‘Titulo profesional en disciplina academica del Nuc-l.éwaasmo del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.
Arguitectura y Afines, 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 Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

refacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Sesenta y un {61) meses de

experiencia profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR 1

Codigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

de los procesos: de tecnologias de la informacion y comunicaciones, asegurando soluciones y servicios
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informaticos de acuerdo con estrategias de gestien previstas y estandares nacionales e internacionales, con el

fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades atribuidas par la fey al Fondo Adaptacion.

1. Planeary ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesosyio b}béédifnientos de ié
gestion tecnologica y de servicios informaticos y de comunicaciones de acuerdo con los lineamientos fijados
por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que
le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo plblice, con el fin de asegurar su
cumplimiento y la proteccion de los recursos publicos invertidos,

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

3. Estructuraref Pian Anual de Adguisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
¢ identificacion previa de las necesidades de compra piiblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado.

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

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

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

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

8. Analizar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias, investigando y/o realizando estudios de los
avances tecnologicos, estandares y buenas practicas a nivel de las TIC e informacién, de acuerdo cori las
tendencias del entomo y necesidades de la entidad.

9. Armonizar la construccion de fa arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco
de referencia de AE para la gestion de T! del Estado colombiano, asi como coordinar la evolucién de [a
arquitectura de servicios tecnologicos de aguerdo con el plan estratégico de tecnologias de la informacion.

10. Desarrollar nuevas soluciones tecnolégicas de gestion y analisis de informacién, y liderar este proceso en
coordinacion con fas areas relacionadas de la Entidad, de acuerdo con la priorizacién de necesidades de
TIC de la Entidad y el sector, las pofiticas"establecidas', los resultados de evaluaciones y recursos

disponibles, asegurando el disefio y fa metodologia establecidos.
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11, Hacer sequimiento al desempefio de los sistemas de informacion y de los proyectos a través de indicadores,
niveles de servicio y criterios establecidos, garantizando su funcionamiento con hase en los requerimientos
de la Entidad y/o el sector, asi como optimizar su implantacion segin necesidades.

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

13. Efectuar los procesos de gobiemo de Tl en el mapa de procesos de la Entidad, de acuerdo con el marco
normativo v las prioridades institucionales.

14. Proyectar la estrategia de uso y apropiacion de tecnologias de fa Entidad, de conformidad con las
necesidades, culfura organizacional y el PETIL.

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

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

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

18, Supervisar el cumplimiento de la correcta administracion de fa infraestructura de seguridad que se-disponga
en |a entidad segln procedimientos establecidos.

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

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

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

1. Conocimientos especializados en Tecnologias de Informacion y Comunicacion o .!.ngenler'iélde éoftwafé;
2. Conocimientos en tendencias y buenas practicas en TIC's

3. Conocimientos en evaluacion, desarrollo e implementacion de Proyectos de Tecnologia.

4. Metodologia de Implantacién.

5. Teoria basica de formulacion de indicadores.

6. Normativa vigente de contratacion, presupuesto.

7. Normativa interna y externa de la entidad gue rige el procesp que le sea asignado.

8. Procesos y Procedimientos Institucionales.

9. Mangjo herramientas ofimatica




31¢

Resolucion Numero

o 30 JuL 2071

Pagina 83 de 159

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

10. Sistemas de Informacicn.

* Aprendizaje continuo + Confia Hd:éddfecmca

* QOrientacion a Resultados R Creatividad e

+ Orientacion al Usuario y al innovacion

Ciudadano * Construccion de
« Compromiso con fa relaciones
organizacion * Iniciativa

+ Trabajo en equipo y + Conocimiento del

colaboracién entorno

+ Adaptacion al cambio

* Atencion al detalie

* Planeacion del trabajo

+ Liderazgo efectivo

* Manejo eficaz y eficiente de los recursos
* Direccion y desarrollo del personal

» Comunicacion efectiva

+ Capacidad de andlisis

* Resolucion y mitigacion de problemas

» Atencion de requerimientos

» Gestion de! cambio

* Transparencia

itulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Adminiistrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas,

Telematica y afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines.

‘Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines.

Sesenta y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Nivel: .A.S SOR —

Denominacion del Empleo: ASESORI

Cadigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

por la ley al Fondo Adaptacion.

1 “Asesorar, revisar y hacer seguimiehto a I'o's'programas, proyectos, proceso(s) y/o prdcéd:{h{i.e'nto'{s) del

Fondo Adaptacion, con el fin de asegurar su oportunc cumplimiento.

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

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

4 Crear instrumentos de seguimiento que permita monitorear permanentemente los- pianes, actividades,
tareas, y desarrollo y cumplimiento de los compromisos fijados a los equipos de trabajo, en donde sea
asignado.

5 Hacerenlace con Entes de control, Entes territoriales y/u otras Entidades del orden nacional para la atencion
de diferentes requerimientos.

6. Realizar el acompafiamiento necesario requerido por ia Secretaria General en las actividades relacionadas

con los Comités en los que haga parte.




Resolucién Nanmiero 5 1 El de: 3 ﬂ \J”' 2021 Pagina 95 de 159

"Por la cual se actualiza y unifica ef Manual de Funciones, Responsabilidades y
Competencias Laborales para los empleos de Ja Planta de Personal de/ Fondo Adaptacion”

7. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso yio proyecto que le sea asignado, generando los documenios o actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la
normativa vigente, los terminos y procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Asesorar en la estructuracion det Plan Anual de Adquisiciones de los procesos que le sean asignados, de
acuerdo con las necesidades de compra identificadas previamente, teniendo en cuenta los requerimientos
de operacién de la Entidad Estatal.

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

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

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

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

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

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

1 'hri‘d;rﬁatwa Interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el proceso que le
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

7. Planes de mejoramiento.

8. Contratacion Estatal,

b'r{ﬁa ilidad tecnica + Atencion al detalle

+ Aprendizaje contintio
* Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion * Visién estratégica
» Construccion de relaciones | + Planificacion del trabajo
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» Orientacion al Usuario y al « Iniciativa

Ciudadano + Conocimiento del entorno
» Compromisa con fa organizacion
+ Trabajo en eguipo y colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Capacidad de analisis

+ Direccion y desarrollo del personal
« Negociacion

+ Comunicacitn efectiva

» Resolucion y mitigacion de
problemas

+ Atencion de requerimientos

« Transparencia

Conocimmiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, 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; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho
y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

¢con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Titulo profesional en dis'c'i.pli.na academiéé 'del' Nﬁléleo: Basico dei |

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada

NCIA DEL CARGO'

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiente en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia;

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria

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

Industrial y afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho

y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,

Agricola, Forestal y &fines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Sesenta y un (61) meses de

expetiencia profesional relacionada
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Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociclogia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR |,

Cadigo: N/A

Grado; 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia’ ' Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar ala Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la ejecucion y seguimiento de la gestion
juridica a los proyectos de la Entidad, misionales y/o de apoye, con el fin de asegurar el cumplimiento de las

finalidades atribuidas por Ia ley al Fondo Adaptacion.

1. Planear y ejecutar de manera integral los planas, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de la
gestion juridica, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras
que correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta fa normativa
vigente sobre empleo piblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos pibiicos
invertidos.

2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso yfo proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracién estatal, de conformidad con la
normativa vigente, tos términos y procedimientos establecidos por la Entidad.
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3. Generar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de ia Entidad
e identificacion previa de las necesidades de compra plblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado.

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

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

6. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los equipos de trabajo de la Entidad con la debida oportunidad
y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes de gestion, segiin
aplique.

7. Generar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de fas actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de la facuitad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, los lineamientes internos y las delegaciones.

8. Hacer seguimiento al cumplimiento de la implementacion de la politica de prevencion det dafio antijuridico
de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

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

10, Asesorar y apoyar la ejecucion de los pracesos de defensa judicial necesarios para el cumplimiento de los
fines del estado y la defensa juridica de la entidad de acuerdo con la normativa vigente y aplicable.

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

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

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

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

1 Nbrm'ativ'a' interna y exferna de la ent'idéd, asi cofﬁo conocimientdl en fas normaé qué rig'en éi prbcés.o. que le
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.
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5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.
6. Contratacion estatal

7 Godigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

. Ab'rén'd'izéj'te continuo * Confiabilidad técnica | + Atencion al detalle
+ Orientacion a Resultados + Creatividad e * Vision estratégica
+ Orientacion al Usuario y al innovacion * Planificacion del trabajo
Ciudadano + Construccion de +Capacidad de analisis
+ Compromiso con la relaciones * Dirgccién y desarrollo def personal
organizacion * Iniciativa » Negociacion
« Trabajo en equipo y + Conocimiento del » Comunicacién efectiva
colaboracion entorno * Resolucion de conflictos
* Adaptacion al cambio * Atencion de requerimientos

* Transparencia

T;tulopro e':‘a‘iVonal en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiente  en: Derecho y  Afines.

Titulo- de posgrado en la modalidad de maestria en areas| Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia
relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Titulo profesional en discfpliné ac'édé'rﬁ'i'bémdle te eo asico
del Gonocimiento en Derecho y Afines,

Sesenta y un (61) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en profesional relacionada

areas relacionadas con las funciones del cargo.
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar,

Nivel: ASEéCR

Denominacion del Empleo: ASESOR !

Cédigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar y apoyar a la Secretaria General en la Qeéﬁén, 'sdpge.rvi.s'it")n y ségwmlent&éh fa élefeﬂn'sé. j'u'-rici"i‘cé'de ié'
entidad y hacer seguimiento oportung a los procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y
demas acciones juridicas y velar que estas sean entregadas en los términos legales que se adelanten en
defensa de los intereses del Fondo de Adaptacion, teniendo en cuenta los terminos previstos en la Ley con el fin
de prevenir el riesgo antijuridico, generar confianza en la institucion y garantizar el ejercicio de sus derechos y

deberes.

1'. Aéésorak, revisar y éontrbiar él'proéeso y'procedimiento _reiacidnada con ia g.estién"d'e defensa judicial,
extrajudicial y cobro coactivo, asi como el personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos
fijlados por la Entidad y gestionar los planes especiales de reaccion con el fin de asegurar el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos adoptados en la entidad y la proteccion de los recursos
plblicos invertidos.

9 Asistir en la formulacién de fa Politica de Prevencion def dafio antjjuridico de acuerdo con los lineamientos
de la instancia competente.

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

4 FEormular recomendacion de conciliacion judicial o prejudicial y/o de pacto de cumplimiento ante el comité

de conciliacion de acuerdo con el formato previsto por la ANDJE en el sistema e-kogui.
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3. Acudir ante la Procuraduria General de la Nacion o a Entidad judicial competente para representar la entidad
en las audiencias e informar la decision adoptada por el Comite de Conciliacion en cada caso.

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

7. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de acuerdo con las estrategias de
defensa.

8. Prestar su concurso para realizar el calculo de la provision contable de los pasivos contingentes de log
procesos judiciales de conformidad con la metodologia adOptadé por la'entidad y la normativa aplicables.

9. Tramitar el falio ejecutoriado o conciliacion de conformidad con los procedimientos de [a entidad.

10. Estudiar la procedencia de la accién de repetfci'c'm .o Hamamiento en garantia de conformidad con lo
establecido en [a Iey.' | |

11. Representar a la entidad en e proceso de accién de repeticion o lamamiento en garantia de conformidad
con la decision que sobre su procedéncia haya adoptado el comité de conciliacién del Fondo Adaptacion.

12. Asesorar a la Secretaria General en la ejecucion de Ia politica institucional en materia juridica de defensa

judicial tenienda en cuenta resultados de evaluaciones, diagnasticos y plan estratégico.

13. Ejercer labores' de asesoria y apoyo en Ia gjecucion de los proces'os de defensa judicial necesarios para el
cumpimiento de los fines del estado y la defensa juridica de la entidad de acuerdo con | normativa vigente
y aplicable,

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

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

16. Prever situaciones y alternativas de solucion que orientan la toma de decisiones de la Secretaria General
de acuerdo con _loé =ot_ajeﬁvos-es;tratégicc;s de la entidad respecto a la defensa Judicial.

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

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

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

naturaleza del emplec y para el adecuado funcionam_iento del Fondo Adaptacién.

1: Principios hasicos de Administracion Pablica.
2. Normativa vigente y jurisprudencia relacionada con el caso

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
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4. Impacto de los planes de desarrollo

5. Politicas instifucionales.

6. Derecho procesal legal correspondiente
7. Redaccion de textos juridicos

8. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnic_a. . 'Atenmon'él 'd'eta.t.le
+ Orientacion a Resultados + Creatividad e + Vision estratégica
+ Qrientacion al Usuario y al innovacion » Planificacion del trabajo
Ciudadano + Construccion de + Capacidad de andlisis
+ Compromiso con la relaciones » Direccion y desarrollo del personal
organizacion + Iniciativa + Negociacion
+ Trabajo en equipo y + Conccimiento del » Comunicacion efectiva
colaboracion entorno + Argumentacion
+ Adaptacion al cambio + Atencion de requerimientos

* Transparencia

Titwlo profesional en disciplina academica del Nicleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas| Cuarentay nueve (49) meses de experiencia

relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

Tarieta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico o
Sesenta y un (61) meses de experiencia

del Conocimiento en: Derecho y Afines. _ _
profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Nivel: | ASESO

Lienominacion del Empleo: ASESOR1

Cédigo: N/A

Grado; 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

‘Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Secretaria General en la ejecucion y seguimiento de los procesos de los procesos de apoyo de
gestion administrativa y del talento humano, supervisando y asegurando el cumplimiento de las finalidades

atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

1. Planear y ejecutar de manera mtegral Iosplanes prdgj.r.amas, proyectos, pracesos y/o procedimientos de Ia
gestion administrativa y del talento humano de acuerdo con los lineamientos fifados por la Entidad realizando
seguimiento y las mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo
en cuenta la normativa vigente sobre empleo ptiblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion
de los recursos publicos invertidos,

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

3. Formular el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad

g identificacion previa de las necesidades de compra pblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado.
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4. Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de 1a entidad y la normativa vigente.

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

6. Gesfionar el Plan Anual de Liquidaciones de los contratos de su equipo de trabajo con la debida oportunidad
y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes de gestion, seguin
aplique.

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

8. Generar el establecimiento e implementacion del Sistema de Seguimiento a la gestién de los servidores
piblicos de la Entidad a partir de las directrices estratégicas  los lineamientos normativos de los entes
reguiadores.

9. Participar en Ia ejecucion de las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion asistida del talento
humano seg(in los lineamientos del generador de politica y la normativa.

10. Implementar el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la normativa vigente y el sistema
Integrado de Planeacion y Gestion.

11, Generar cultura-organizacional teniendo en cuenta fineamientos de empleo piblico, marco ético institucional
y estudios realizados.

12. Disefiar estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de la refacion con el ciudadano
(transparencia y acceso a informacion piblica, racionalizacion de trémites, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en Ia gestion, servicio al ciudadano) en la entidad.

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

14. Formular y desarrollar estrategias para la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con la
gestion documental en la administracion, conservacion y custodia def archivo general de la Entidad, asi
como del funicionamiento de la herramienta tecnolégica de gestion documental existente 0 la que hagan sus
veces, dando cumplimiento a la normativa y técnicas vigentes y disposiciones politicas institucionales.

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

actividades de prevencian de riesgos laborales de la Entidad.
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16. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion, Ia
Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

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

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

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos bésicos de gerencia de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestign.

7. Gestion del Talento Humano.

8. Estatuto Organico de Presupuesto.

9. Contatacion Estatel

+ Aprendizaje continuo Conﬁabu a técﬁrca + Atencion al detalle

* Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion » Vision estratégica

+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones |+ Planificacion del trabajo
Ciudadano * Iniciativa * Capacidad de analisis

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

+ Adaptacion al cambio * Comunicacion efectiva

+ Resolucién de conflictos

* Atencion de requerimientos

+ Transparencia

+ Gestion de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

» Liderazgo efectivo
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pblica, Economia.
Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y afines, ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, ‘Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Pelitica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y

Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y  Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4reas relacionadas

con fas funciones del cargo.

Tarjeta o0 matricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

experiencia profesional relacionada

Cuarenta y nueve (49) meses de

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingeniéria Administrativa y afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones:Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo..

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

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico .dél.

Sesenta y un (61) meses de
experiencia profesional relacionada

Nivel ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR |
Codigo: N/A
Grado: 08
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N° de Cargos DIECISIETE (17)
mbependencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar Secretaria General en la ejecucion y seguimiento de los procesos de la administracion y control de los
recursos asignados en el presupuesto de inversion y funcionamiento, de acuerdo con las necesidades de
ejecucion de la entidad, efectuar seguimiento al proceso contable, controlar la ejecucion de pagos y los negocios
fiduciarios de la entidad, supervisando y asegurando ef cumplimiento de las finalidades atribuidas por ia ley al

Fondo Adaptacion,

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

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

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

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

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

6. Supervisar y evaluar de las operaciones financieras segun reporte del sistema de informacion financiera.

7. Disenar los lineamientos y realizar seguimiento al respaldo presupuestal de la contratacion en los tiempos

requeridos y segun procedimientos.

8. Proyectar, publicar y socializar el sistema nico de pagos del Fondo Adaptacion.
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9. Coordinar la elaboracion y ejecucion del proyecto de presupuesto de fu ncionamiento & inversion, de acuerdo
con el plan de necesidades y la realizacion de todas las conciliaciones financieras, con base con politicas
establecidas.

10. Contribuir en la elaboracion del plan de gestion y ta correcta ejecucion de los recursos de inversion
administrados por la fiducia de acuerdo con los objetivos institucionales.

11. Coordinar y monitorear porque la entidad figuide y presente oportunamente y bajo el marco legal vigente,
|as declaraciones tributarias, del orden nacional o territorial.

12. Asegurar porque el ciclo contable presupuestal y de tesoreria se ejecuten dentro del marco legal y dentro
de los tiempos establecidos por los entes de control y politicas internas.

13, Coordinar con la Contaduria General de ta Nacion, ef Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario con
los drganos de control fa aplicacion de procedimientos técnicos contables especiales que se fiien
considerando las condiciones especiales de administracion de la entidad.

14. Desarrollar las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de contratacion de la
Entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

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

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

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

‘CONOCIMIENTOS B

1. Normativa interna v exfefna de la entidad, as'i 'cdfn'b 66.n'oc.imi'é'nt.o é.n' I'éls normas qué 'rigeﬁ el proceso que le
sea asignado.

9. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

« Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica |+ Atencion al detalle
+ Orientacion a Resultados + Creatividad e + \fision estratégica
+ Orientacion al Usuario y al innovacion + Planificacién de! trabajo

Ciudadano » Capacidad de analisis
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+ Compromiso con la + Construccion de

organizacion relaciones
+ Trabajo en equipo y * Iniciativa
colaboracion + Conocimiento del

* Adaptacion al cambio entorno

* Direccion y desarroflo del personal

+ Negociacion

» Comunicacion efectiva

» Manejo eficiente y eficaz de los recursos

+ Atencién de requerimientos

* Transparencia

Titulo profesional en discf'pli'n:é' 'ééédemlca del Nucleo Basico
del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica,
Economia.
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en discipfina académica del |
del Conocimiento en: Administracién, Confaduria Publica,
Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

L:equiera acreditar.

Sesenta y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada

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

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17}
Dependencia Gerencia
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Cargo.del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ROPOSITO

Ejercer la gestion contable y fiscal de la institucion de acuerdo con Ia no_rm.éti'va {':.ciﬁté'i'a-le”pﬁb'lica,- ;-)r-é's'upuestél

y tributaria vigente y demas que sean aplicables.

|dentificar y analizar la aplicabilidad de las disposiciones respecto del proceso contable pubhcﬁo.

9 Otientar lag acciones que permitan dar cumplimiento del nuevo marco normativo aplicable a la entidad de
Contabilidad Publica, asesorando en estas materias al Fondo Adaptacion.

3 Orentar, homologar y hacer seguimiento a la elaboracién del plan de cuentas para contabilizar
adecuadamente la informacion, atendiendo oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

4. Revisar ef cumplimiento de los requisitos de las cuentas presentadas de la vigencia y del rezago, de
acuerdo con los lineamientos institucionales y la normativa vigente en fa materia.

5. Liquidar, analizary presentar las declaraciones tributarias a cargo del Fondo Adaptacion, conla oportunidad
requerida y de conformidad con la normativa vigente en la materia.

6. Atendery cumplir can las obligaciones tributarias nacionales, departamentales y municipales de la Entidad,
de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes y aplicables.

7. Preparar y presentar la informacion exogena requerida por las autoridades tributarias de los distintos
ordenes nagional y territoriales, de acuerdo con el calendario fiscal establecido y atender conla oportunidad
debida los requerimientos que en materia tributaria se efectien a la Entidad.

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

9. Registrar y controlar las operaciones reciprocas.

10. Realizar seguimiento y analisis de los pagos por terceros, de conformidad con los fineamientos
institucionales.

11, Realizar seguimiento, analisis y registro financiero de convenios interadministrativos o contratos.

12. Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas de la Entidad.

13. Realizar los registros y ajustes contables que se requieran para asegurar la razonabilidad de la informacion
financiera.

14, Participar en la formulacién del Plan Estratégico Institucional, responder por su ejecucion, evaluacion y
rendicién de cuentas de los resultados.

15, Mantener actualizada la informacion requerida por los procesos contables y los servicios informaticos

soporte de la gestion de la Entidad.
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16. Suministrar y requerir la informacién necesaria para fines de control, facilitacién, capacitacion, cooperacion
e intercambio, comunicacion intema o divulgacion de conformidad con lo establecido en Ia ley y los
reglamentos.

17. Transmitir informacion en ef sistema de informacion dispuesto por la Contaduria General de la Nacion.

18. Realizar las transacciones de! perfi gestion contable, consolidacién contable y cuentas por pagar en el
sistema integrado de informacion financiera SHIF Nacion.

19. Clasificar y mantener actualizados los documentos de gestion de Ia dependencia, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

20. Contribuir en el disefio y herramientas e instrumentos institucionales para garantizar el desarrollo de los
procesos y procedimientos de la dependencia.

21. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia de la seccién de contabilidad,
de conformidad con la normativa vigente,

22. Elaborar los informes y deméas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

23. Contribuir en el proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema
Integrado de Gestion del Fondo Adaptacion, para el cumplimiento de los objetivos institucionales

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

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

naturaleza del emplee y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion,

1. Normativa contab e y fiscal para el manejo de recursos pblicos.
2. Procesos y procedimiento institucionales propios de la actividad de conciliacion.

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras,

4. Sistema de registro institucional,

5. Sistema de informacion Financiero utilizado en la entidad,

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

7. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.
8. Manejo de herramientas informaticas.

9. Normas Intemnacionales de Contabilidad para el Sector Pablico (NICSP).
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+ Aprendizaje continuo
+ QOrientacion a Resultados
+ Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso con la
organizacion

+ Trabajo en equipo ¥
colaboracion

» Adaptacion al cambio

. .Conﬂablludéd .té(.:rlaica
+ Creatividad e
innovacion

« Construccion de
relaciones

« Iniciativa

« Conocimiento del

entorno

'Ate.nc.:ién al 'dlét'élle ]
+ Vision estratégica

» Planificacion del trabajo

+ Capacidad de analisis

» Manejo eficiente y eficaz de los recursos
» Negociacion

+ Comunicacion efectiva

« Resolucién y mitigacion de problemas

« Atencidn de requerimientos

+ Transparencia

ACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEM!

Titulo profesionat é.n diécipiina ac'adér'nié.a del Nucleo Basmo
del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,
Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

profesional refacionada

del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,

Economia.

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

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Sesenta y un.(61) meses de experiencia

profesional relacionada

ASESOR
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Denominacion del Empleo: ASESCR

Cédigo: N/A.

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Asesorar y gestionar el flujo de fondos de la entidad-segdin requerimientos y teniendo en cuenta procedimientos

establecidos y normativa vigente.

N

10.

11.

12.
13.

14.

Desarrollar las operaciones de Tesoreria de la Entidad de acuerdo con las normas y prdcédi'miéht-aé.
Planear el flujo de caja de acuerdo con periodos establecidos y con base en la facturacion, gastos
realizados y proyecciones.

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

Realizar modificaciones y su respactivo seguimiento al Plan Anual de Cuentas (PAC) y/o a las metas de
pago en el sistema de informacion financiera de Ia entidad ‘de acuerdo con las necesidades de pago.
Procesar las salidas de dinero de la entidad, siguiendo procedimientos ¥y narmativa vigentes.

Efectuar las inversiones de conformidad con [a normativa y el régimen de inversiones vigentes.

Hacer programacion de pagos a proveedores.segiin procedimiento.

Cumplir con parametros de seguridad en el cierme de las operaciones mensual de los recursos de inversion

de la entidad teniendo en cuenta las politicas establecidas.

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

Coordinar con las instancias relacionadas, la informacién requerida para elaborar el flujo-de caja de los
recursos de inversion de la entidad teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

Realizar filtro selectivo de control a los descuentos que a titulo de impuestos nacionales o territoriales el
Fondo Adaptacion practique; a fin de asegurar el maximo de calidad en el proceso tributario de la entidad.
Realizar arqueos a las cajas menores de la Entidad, de conformidad con [a normativa vigente en la materia.
Contribuir con la emision de conceptos tributarios y contables en los actos juridicos yfo contractuales
propios de la administracion de conformidad con los rmarcos normativos.

Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticién de competencia de la Seccion de Tesoreria,

de conformidad con la normativa vigente.
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15. Elaborar Ios informes y demas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

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

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

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

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos piblicos. i

2. Procesos y procedimiento institucionales

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4. Manejo de flujo de efectivo.

5. Manejo del Sistema SIIF.

6. Normativa intema y externa de la entidad que rigen el proceso que le sea asignado.

7. Manejo de reportes para envic de informacion financiera a entes de control externos.

8. Manejo de herramientas informaticas.

. Aprendlzajé' continuo . Cdnﬁé.t‘)'i‘lidé'dﬂt'éé.nitca "~ Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados + Creatividad e - Vision estratégica

+ Orientacion al Usuario y al innovacion + Planificacion del trabajo

Ciudadano + Construccion de » Capacidad de analisis

+ Compromisa con la relaciones + Manejo eficiente y eficaz de los recursos
organizacion + Iniciativa » Negociacion

+ Trabajo en equipo ¥ « Conocimiento del » Comunicacion efectiva

colaboracion entorno + Resolucion y mitigacion de problemas

¢ Adaptacion al cambio + Atencion de requerimientos

« Transparencia

EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Néicleo Basico
del Conocimiento en: Administracion, Contadurfa Pablica,
Economia,

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

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

raquiera acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nucieo Basico
del Genocimiento en: Administracion, Contadurfa Plblica,

Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en

areas relacionadas con Ias funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar,

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo; - ASESOR|

Cadigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia ' Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa
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Rsesorar a la Secretaria General de la entidad en la gestion, supervision y seguimienito de a funcion disciplinaria,
eri la aplicacién y cumplimiento del régimen disciplinaric, asegurando el cumplimiento del marco normativo

existente en materia disciplinaria piblica o privada.

ESCRIPCION D

. Planear y ejecutar de manera integral los pianes, programas, proyectbs, procesos' yio p“rd'cedlr'nient'os‘ de 2
funcion disciplinaria, y en la aplicacion y cumplimiento de! régimen discipiinario, de acuerdo con los
lineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento vy las mejoras que correspondan, asi como
supervisar el personal que le sea asignade, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo plblico,
con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos publicos invertidos.

2. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso vfo proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos 0 actos
correspondientes, propios de las funciones asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la,
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por fa Entidad,

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

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

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

6. Llevar a cabo y hacer seguimiento & las actuaciones disciplinarias teniendo en cuenta los términos
establecidos por la Ley y demas normas que lo adicionien yio modifiquen, para iniciar el proceso disciplinario
si a ello hubiere lugar, y archivar o fallar el misma, previo agotamiento del debido proceso.

7. Asesorar a la Secretaria General sobre la aplicacion correcta de la Ley en materia disciplinaria, cumpliendo
con los términos establecidos por la normativa vigente y los procedimientos internos, con el fin de agotar
cada una de las etapas del proceso.

8. Preparar los autos de apertura de indagacion preliminar o de investigacion disciplinaria cuando a elio hubiera
lugar, proyectar los autos interocutorios y de sustanciacién en los procesos disciplinarios, evaluar la
indagacion preliminar y la investigacion disciplinaria y decidir sobre el archivo de las mismas, asi como
proyectar las demés decisiones que procedan dentro de dichas etapas.

9. Captar las priebas que sean conducentes. y pertinentes dentro de las distintas etapas de la actuacion
disciplinaria.

10. Asesorar en la presentacion de los informes sobre gestion de fos procesos disciplinarios a los entes internos

y externos de control gue los requieran segln fa pertinencia y las disposiciones sobre materia disciplinaria.
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11. Desarroltar [as actividades de capacitacion y demas acciones que se consideren necesartas, para la efectiva
promocion del conocimiento del Cadigo Disciplinario Unico y prevencion de la comision de conductas que
puedan constituir falta disciplinaria, de acuerdo con el pian establecido y acorde con los objetivos y
metodologia propuestos.

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

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

1. Cédigo Disciplinario.

2. Funciones y Facultades del Fondo.
3. Estatuto de Contratacion.

4. Gestion por procesos.

3. Estatuto anticorrupcién.

©. Constitucion Nacional,

7. Adminjstracion Plblica,

8. Procesos y procedimientos institucionales.

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

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica + Aencion al detalle

* Orientacion a Resultados
+ Orientacién al Usuario y at
Ciudadano

+ Compromiso con [a
organizacidn

* Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion af cambio

+ Creatividad e innovacion

» Construccion de relaciones
* Iniciativa

+ Conocimiento del entorno

* Planeacion

» Liderazgo efectivo

* Capacidad de andlisis

+ Atencion de requerimientos

* Vinculacion interpersonal

* Resolucion y mitigacion de problemas
* Transparencia

+ Argumentacion
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Conocimiento en; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Titulo profesional en disﬁibliné acade‘fnic.é del Nuéleo Bésico'déi |

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada

FORMACION ACADEMICA

Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

retacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Titulo profesional en dlsclphna academlca del Nucleo Bas;co del |

Sesenta y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada

Nivel:

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL It

Cédigo: N/A

Grado: 07

N® de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien e;erza la supervision directa
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tjercer labores de gestion para la priorizacion, estructuracion, seleccion, ejecucion y seguimiento a los planes,

programas y/o proyectos del proceso al cual se le ha asignado, en especial la realizacion de estudios e

investigaciones y la preparacion de informes respectivos, acorde con la funcion, misién, visién y objetivos de ia

entidad.

10.

11.

2.

Contribuir en la eldboracion de directrices, lineamientos y presupuesto de o planeses ra egncﬂb's e
proceso ylo proyectos al que se le ha asignado, de conformidad con e! Sistema Integrado de Gestion.
Preparar informes, estadisticas, planes y programacion requeridos por la Gerencia

Hacer enlace con Presidencia de la Republica, Entes de contral, Congreso de la Republica y Entes
territoriales para la atencion de requerimientos

Identificar las necesidades de compra pliblica 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.

Realizar las gestiones de contratacién ptiblica atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes
del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad.y la normativa vigente.

Apoyar Iz verificacion del cumplimiento de los requisitos de documentos para tramite de pago de los
contratos del proceso y/o proyectos que le sean asignado(s), de acuerdo con la normativa aplicable y de
las disposiciones del Manual de pagos a terceros del Fondo Adaptacion, solicitando las subsanaciones a
gue haya lugar.

Ejecutar los planes, programas y/o proyectos haciendo seguimiento e identificacion de medidas correctivas
teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la entidad.

Ejercer labores de apoyo en la gestion financiera de los procesos yio proyectos al que se le ha asignado
de acuerdo con la normativa contable piblica, presupuestal y tributaria vigente y las demés que le sean
aplicabies.

Contribuir-con la emisién de conceptos técnicos, financieros y/o juridicos propios de Ia administracion, con
relacion a las -actividades del proceso y/o proyectos al que se le ha asignado, de conformidad con los
marcos normativos vigentes,

Atender.con calidad las comunicaciones oficiales de las entidades externas y entes de control, asi como
resolver las solicitudes de informacion interna, de acuerdo con los parametros y la normativa vigente.
Hacer seguimiento al cumplimiento de los tiempos de respuesta establecidos por ley de las peticiones,
quejas, reclamos, sugerencias, demandas y felicitaciones allegadas a la Entidad por ciudadanos, personas
juridicas, Entes de control y Congreso de la Republica, :

Responder las solicitudes de acceso a la informacién péblica conforme a los lineamientos de. Politica

Pdblica de transparencia y Acceso a la informacion piblica.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Gestionar los informes requeridos consolidando la informacion de los planes, programas y/o proyectos, e
informar a los responsables de acuerdo al procedimiento establecido de acuerdo con la normativa vigente.
Implementar y/o administrar las herramientas tecnologicas a disposicion de la entidad de acuerdo con los
modelos de gestién adoptados por la entidad, en la ejecucion de los planes, programas y/o proyectos al
que se le'ha asignado.

Agenciar el cambio tecnologico y/o implementacion de nuevas tecnologias en coordinacién con los
procesos Yio proyectos involucrados, de acuerdo con fas necesidades identificadas de 1a entidad.
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.

Adoptar y cumplir las normas, polificas ¢ instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desempeio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucidn,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por ef jefe inmediato relacicnados con la

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

1. Tecnologias de la informacién y comunicacion.

2. Gestidn por procesos.

3. Procesos y Procedimientos institucionales.

4. Plan Estratégico Institucional

5. Administracion Publica.

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

7. Protocolo empresarial.

: Aprendizaje cohtinud

+ QOrientacion a Resultados

+ Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso con la organizacion

« Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Comunicacién efectiva

+ Gestion de procedimientos de
calidad

+ [nstrumentacion de decisiones
+ Direccion y desarrollo de

personal

+ Aporte Técnico:-'l.:’.rbfeéi.d'ﬁa“l -

.:“Atenci.éh. aldetalle
+ Vision estratégica
» Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

+ Manejo eficiente y eficaz de los

recursos

+ Negociacion
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+ Toma de decisiones

* Manejo de informacion

* Creatividad e innovacion

* Resolucion de conflictos

* Liderazgo

* Transparencia

» Atencion de requerimientos
* Toma de decisiones

+ Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piiblica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenierta Administrafiva 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; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologfa; Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Thulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas

relacionadas con las funciones de! cargo.

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.
Arquitectura y Afines, 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; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

Psicologfa, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesional
relacionada
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Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera aereditar.

DENTIFICACION

ivel: PROFESIONAL _
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL It
Cadigo: N/A
Grado: 07
N° de Cargos DIEZ {10)
Dependencia Oficina de Planeacion y Cumplimiento
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

analisis y reporte de resultados, para facilitar la toma de decisiones gerenciales, utilizando los sistemas de

seguimiento y gestion de proyectos implementadas por la Entidad.

.. .Recd'f)'ilé.r y eié‘b_.drard‘mé'ﬁéﬁéihﬁén"t‘e la informacion de avance en el cumplimiento de metas de entregas de
la entidad por cada Sector y Macroproyecto, a partir de la meta presentada al Consejo Directivo de la
Entidad al iniciar el afio.

2. Elaborar y definir la metodologia para la medicion del avance mensual de la entidad (Avance porcentual

unificado de la Entidad), frente a la meta anual y la meta de Gobiemo

3. Hacer Seguimiento, Recopilar y Elaborar informes mensuales con la informacion de avance y gestion del
Plan Maestro de Proyectos de Ja Entidad.

4. Asesorar, y atender dudas e inquietudes de los sectores y macroproyectos con relacion al registro de los
proyectos, fa 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 accion

requeridos al interior de fa entidad y por los entes externas como los entes Control y ATIP.
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6. Preparar, consolidar, revisar y elaborar los informes que sean solicitados por los Entes de Control y ATIP
gue le sean asignados.

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

8. Participar, Proponer y Analizar, en las reuniones y actividades de identificacion 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, Organizary administrar la Informacién que se recibe y envia a los entes de control y la ATIP.

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

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

15. Recibir, Compilar y Elaborar comunicaciones y respuestas a enfes de control.

16. Adoptar y cumpiir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ef
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

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

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

1. Elementos basicos de planeacion estratégica.

2. Procedimientos propios de !a actividad.

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

4. Sistema PSA y Microsoft Project.

5. Gerencia de Proyectos.

6. Conceptos y principios de Auditoria.

7. Formulacion de indicadores de gestion.

8. Funciones y Facultades de! Fondo.

8. Conceptos y principios basicos del manejo de recursos piblicos.

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

« Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional + Afencion al detalle
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» Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva + Vision estratégica
« Orientacion al Usuario y al + Gestion de procedimientos de | + Planificacion del trabajo
Ciudadano calidad » Capacidad de analisis

» Compromiso con la organizacion |+ Instrumentacion de decisiones | * Manejo eficiente y eficaz de los

+ Trabajo en equipo y colaboracion |+ Direccion y desarrolio de recursos
» Adaptacion al cambio personal « Negociacion
+ Toma de decisiones » Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacion

+ Resolucion de conflictos

* Integridad Institucional

« Transparencia

+ Atencion de requerimientos

« Comunicacion efectiva

+ Gestion del cambio

FO_RMAC!GN ACADEMIC'

'T|tulo profesmnal en disciplina academlca del Nigcleo Basmo del'

Conocimients en:  Administracién, Contaduria Pablica, Economia;
ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
o . . Cuarenta y tres {43) meses de
y afines, ingenieria Industrial y afines. o )

experiencia profesional

, , . ) relacionada
Titulo de posgrade en la medalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profes1ona| en los casos en que se reqwera acreditar.

"I;itul'd .profesion'al en d'iécipiihé 'écadé.rhi_ca del Nicleo Béasico del
Conocimiento  en:  Administracién, Contaduria Publica, Economia;
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de | Sesenta y siete (67) meses de
Sistemas, Telernatica y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones experiencia profesional

y afines, Ingenieria Industrial y afines. relacionada

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

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL Il

Codigo: N/A

Grado; 07

N° de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Oficina de Planeacién y Cumplimiento
Cargo del jefe Inmediato:

Gestionar la administracion de fa informacion de gestién de proyectos y recursos financieros, la ejecucién del
analisis y reporte de resultados, para facilitar la toma de decisiones gerenciales, utilizando los sistemas de

seguimiento y gestion de proyectos implementadas por la Entidad {PSA y SRI).

Conceptuar y participar en la generacion del plan maestro de proyectos segin los lineamientos é'sfra.tééibc.}é
de la Entidad.

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

3. Coordinar la definicion, revision e implementacion de los programas de calidad y mejoramiento continuo de
los procesos del Fondo.

4. Preparar los informes que sean de su competencia requeridos por los entes de control.

Participar en el proceso de identificacion, y elaboracion de riesgos operativos relacionados con los procesos

L

que se desarrolian en el &rea segiin los procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Adoptar y cumplir las normas; politicas e instrucciones-del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de ta Entidad, participando en las actividades dé promocion y prevencion de riesgos faborales.

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

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

1. Gerencia'.déqfﬁ'royéé-tbs. )

2. Procesos y Procedimientos de la Entidad.
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3 Normativa acerca de Sistemas de Gestion de Calidad.

4. Formulacion de indicadores de gestion

6. Elementos basicos de planeacion estratégica.

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

7. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externoes.

+ Aprendizaje cbﬁtmuo
+ Orientacion a Resultados

+ Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

» Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo y colabaracion

+ Adaptacion al cambio

. Apd.gr-té-il;écﬁ'ic.o—Pfofeéidnai
+ Comunicacion efectiva

+ Gestion de procedimientos de
calidad

+ Instrumentacion de decisiones
+ Direccion y desarrollo de
personal

+ Toma de decisiones

. Atencic')r{ a'i.dét.al.le
+ Vision estratégica
+ Planificacion del trabajo

» Capacidad de anélisis

» Manejo eficiente y eficaz de los
recursos

+ Negociacidn

» Mangjo de informacion

» Creatividad e innovacion

» Resolucion de conflictos

» Integridad Institucional

« Transparencia

+ Atencion de requerimientos

» Comunicacion efectiva

» Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Baswowde1

Conocimients en:  Administracién, Contaduria Plblica, Economia;
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones

y afines, Ingenieria Industrial y afines.

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

Cuarenta y tres (43) meses de.
experiencia profesional

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

ﬁtdlo. .profééi.c‘a'nal en disciplina académica del Nicleo Basico del|
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piiblica, Economia;
Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Civil y afines, [ngenieria de| Sesenta y siete (67) meses de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones experiencia profesional

y afines, ingenieria Industrial y afines. reiacionada

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

PROFESIONAL

:.i‘:éwel.

Denominacion dei Empleo: PROFESIONALI

Cadigo: N/A

Grado: 07

N® de Cargos DIEZ (10}

Dependencia Donde se.ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
i _ -

Ejercer la gestion presupuestal segun procedimientos y requerimientos establecidos en la entidad y normativa

vigente y aplicable.

1. Coordinar la desagregacién por rubros, en el sistema de informacién ﬁnanciera,' el presu‘pues-fo"aéi“gﬁ.é-c‘i‘c-i.,“
de acuerdo con la nomativa exigida.

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

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

4. Coordinar ante las instancias competentes, las modificaciones presupuestales, de acuerdo.con la normativa

y procedimientos establecidos.
9. Elaborarinformes de ejecucion presupuestal y control de recursos comprometidos, de acuerdo con politicas

institucionales y normativa vigente.
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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 normativa 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
normativa y procedimiento vigente.

10. Coordinar la informacion requerida por los diferentes Entes de Control, Ministerio de Hacienda y Crédito
Plblico, cumplimiento de normativa y quienes la seliciten, de acuerdo con la normativa vigente y
procedimientos establecidos.

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

12. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia del equipo de trabajo, de
conformidad con la normativa vigente.

13. Elaborar los informes y deméas documenitos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientes vigentes.

14, Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones def Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en fas actividades de promogién y prevencion de riesgos laboraes.

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

naturaleza del empleo y para &l adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Normativa contabié .y fiscal para el manejb de rééurs.éé“ publlcos
2. Procesos y procedimiento institucionales

3, Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4. Estatuto orgénico de presupuesto.

5. Movimientos presupuestales y analisis financiero presupuestal.
6. Normativa interna y externa dela entidad que rige el proceso que le sea asignado.
7. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.
8. Manejo de herramientas informaticas.

9. Manejo de! Sistema SlIF.
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+ Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional

+ Orientacion a Resultados « Comunicacion efectiva
+ Gestion de procedimientos
de calidad

* Instrumentacion de

+ Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso con fa
organizacion decisiones
* Trabajo en equ'i'po y * Direccion y desarrollo de
colaboracion ) personal '

+ Adaptacion al cambio * Toma de decisiones

+ Atencion al detalle

* Vision estratégica

+ Planificacion del trabajo

* Capacidad de anélisis

+ Manejo eficiente y eficaz de los recursos
» Negociacien

* Manejo de informacion
+Creatividad e innovacion
~Resolucion de conflictos

* Integridad Institucional

* Transparencia

+ Atencion de requerimientos
+ Comunicacion efectiva

+Gestidn del cambio

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Titulo profesional en discip!iha 'a'bédéiﬁi(':-a elNucleo Basm‘:d”dell I

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada

Conacimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia.

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

acreditar.

Titulo profesional en disciplina-académica del Nucleo Basico del

Sesenta y siete (67) meses de experiencia

profesional relacionada
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Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL Il

Codigo: N/A

Grado: 07

N° de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

desa

Apovar a la Secretaria General ya .SIIJ.S”EQUIDOS de T'rab'ajd en los temas administrativos transversales al

polmcas y la normativa vigente, contribuyendo a optimizar la gestion institucional.

rrollo de las funciones misionales y estratégicas de la dependencia de acuerdo con fos procedimientos, las

DESCRIPCION DE: UNC.IONE ESENC

10.
1.

Aplicar la disposicion final de los documentos de 'acue'r‘d'b‘éon Iéé tél:ai'é‘énide-'Ré'fen‘cibh ylo Valoracion
documental.

Preservar los documentos de la Entidad de acuerde con la normativa y planes definidos.

implementar las herramientas tecnologicas en materia de gestion documental y administracion de archivos
con base a la normativa.

Disefiar, ejecutar, evaluar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Archivos - PINAR alineado con el
Plan Estratégico Institucional y normativa vigente.

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

Orientar fa produceion documental en la Entidad acorde con la normativa vigente.

Gestionar los documentos de acuerdo con normativa y procedimientos establecidos.

Determinar los criterios de gestion documental electronica y administracion de archivos de acuerde con la
normativa y estandares.

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

Divulgar la informacion acerca de ta documentacion que se administra en los archivos de la Entidad.
Apoyar a la dependencia en la atencion a los entes de control y vigilancia internos y externas, proyectando
yfo conselidando informes requeridos y coadyuvando a los Equipos de Trabajo en la formulacion

ejecucion de acciones de mejora efectivas dirigidas a superar diferentes hallazgos y/o recomendaciones.
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12.

13.

14,

16.
16.

17.

18.

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

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

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

Elaborar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas.

Elaborar, tramitar y/o revisar los actos administrativos ¢ documentos que por competencia le sean
asignados de acuierdo con los proced|m|entos vigentes.

Adaptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y. Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con €] buen desemperio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y-las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con I
naturaleza de! empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Herramientas ofiméticas y tecnolagicas.

2. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
3. Elementos bésicos de planeacion estratégica.

4. Procedimientos propios de la actividad.

3. Sistemas de Gestion documental.

6. Técnicas de redaccion, '

7. Conceptos y principios basicos de archivistica.

8. Gestién del Riesgo.

+ Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional  ;+ Uso de tec':ndllbgiéédé-!éuihférmacmn ¥

+ Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva |a comunicacion

+ Gestién del cambio
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+ Orientacion al Usuario y al » Gestion de procedimientos

Ciudadano de calidad
+ Compromiso con la + Instrumentacion de
organizacion decisiones
+ Trabajo en equipo y » Direccion y desarrollo de
colaboracion personal

+ Adaptacion al cambio + Toma de decisiones

+ Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

» Manejo eficiente y eficaz de los recursos
+ Negociacion

* Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacion

» Resolucion de conflictos

» Confiabilidad técnica

+ Transparencia

» Atencion de requerimientos

+ Atencion al detalle

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia;
Ingenieria Administrativa y -afines, Ingenieria Industriat y afines;

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

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

Tarjeta o matricula profesional, de archivista o el certificado de
inscripcion.en el registro Unico profesional segun el caso, expedido

por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Cuarenta y tres (43) meses de-

experiencia profesional relacionada

'Titulo profesional en dlsmp!lna academlca del Nugcleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia;
ingenieria Administrativa. y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjsta o matricula profesional, de archivista o el certificado de
inscripcion en el registro Gnico profesional seglin el caso, expedido
por el Colegio Colombiano de Archivistas.

Sesenta y siete {67) meses de

experiencia profesional relacionada
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PROFESIONAL

‘vael.

Uenominacion del Empleo: PROFESIONAL |

Cédigo: N/A

Grado; 06

N° de Cargos DIEZ (10}

Dependencia Donde se ubigque el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer labores de apoyo a la gestion para la estructuracion, ejecucion y seguimiento de planes, programas ylo
proyectos del proceso al cual se le ha asignado, en especial la realizacion de estudios e investigaciones y la
preparacion de informes respectivos acorde con la funcion, mision, vision y objetivos. de la entidad.

Participar en la realizacion de investigaciones de mejores practicas en materia pertinentes con los procesoé
ylo proyectos.en el cual se encuentra asignado, teniendo en cuenta las necesidades identificadas.
Contribuir en la preparacion y presentacion de estudios pertinentes def proceso y/o proyecto en el cual se
encuentra asignado teniendo en cuenta criterios técnicos, financieros y/o juridicos.

Identificar fas necesidades de compra piblica apoyando Ia estructuracién del Plan Anual de Adquisiciones
del praceso y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad Estatal.

Contribuir en el framite de contratacién relacionados con los procesos y/o proyectos en el cual se encuentra
asignado, con base en la idoneidad técnica, financiera y juridica del o los oferentes segin la necesidad.
Ejecutar los planes, programas yio proyectos haciendo seguimiento e identificacion de medidas correctivas
teniendo en cuenta los objetivos estratégicos de la entidad.

Participar en el proceso de verificacion técnica, financiera y/o juridica de propuestas de interesados en la
gjecucion de proyectos.

Ejercer labores de apoyo en la gestion financiera de los planes, programas y/o proyectos al que se le ha
asignado de acuerdo con la normativa contable publica, presupuestal y tributaria vigente y las demas que
sean aplicables,

Apoyar la verificacion del cumplimiento de los requisitos de documentos para tramite de pago de los
contratos del proceso y/o proyectos que le sean asignado(s), de acuerdo con Ja normativa aplicable y de
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las disposiciones del Manual de pagos a terceros del Fondo Adaptacion, solicitando las subsanaciones a
que haya lugar.

9 Contribuir con la emision de conceptos técnicos, juridicos o financieros propios de la administracion, con
relacién a las actividades del proceso y/o proyectos al que se le ha asignado de conformidad con los marcos
normativos.

10. Atender con calidad las comunicaciones oficiales de las entidades extemas y entes de control, asi como
resolver las solicitudes de informacion interna, de acuerdo con los parametros y ia normativa vigente.

11. Responder las solicitudes de acceso a la informacion piblica conforme a fos lineamientos de Politica
Piiblica de transparencia y Acceso a la informacion pablica.

12. Gestionar los informes requeridos consolidando fa informagion de los planes, programas y/o proyectos, e
informar a los responsables de acuerdo al procedimiento establecido de acuerdo con la normativa vigente.

13. Implementar y/o administrar las herramientas tecnologicas a disposicion de la entidad de acuerdo con los
modelos de gestion adoptados por la entidad, en la ejecucion de los planes, programas y/o proyectos al
que se le ha asignado.

14, Agenciar el cambio tecnolégico y/o implementacion de- nuevas tecnalogias en coordinacion con los
procesos ylo proyectos involucrados, de acuerdo-con las necesidades identificadas de la entidad.

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

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

17. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de Ja Entidad, participando en las actividades de promacion y prevencion de riesgos laborales.

48. Cumplir con &l buen desempeiio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por e! jefe inmediato relacionados con la

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

1. Tecnologias de Ya informacion Q..comumc'émo'ﬁ.‘
2. Gestidn por procesos.

3. Pracesos y Procedimientos institucionales.

4, Plan Estratégico Institucional.

5. Manejo de reportes para envio de informacion a entes de contrcl externos.

6. Administracion Piblica.

7. Normativa interna y externa de |a entidad que rige el proceso que fe sea asignado.

8. Protocolo empresarial.
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+ Aprendizaje continuo * Aporte Técnico-Profesional

* Orientacion a Resultados. + Comunicacion efectiva
+ Gestion de procedimientos de
calidad

* Instrumentacion de decisiones

* Orientacion al Usuario v al
Ciudadano

+ Gompromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo y colaboracién |+ Direccion y desarrollo de
+ Adaptacion al cambio personal

+ Toma de dacisiones

. At'e'h'cion ai -.c“le-ié'ife

* Vision estratégica

* Planificacion del trabajo

+ Capacidad de analisis

* Manejo eficiente v eficaz de los
recursos

+ Negociacion

» Manejo de informacion

» Creatividad e innovacion
+Resolucion de conflictos

» Liderazgo

» Transparencia

* Atencion de requerimientos

« Toma de decisiones

* Gestion del cambio

Titulo profesibna en Isciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento  en:  Administracién, Contaduria  Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, 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; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

Psicologfa, Saciologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

refacionadas con las funciones del cargo.

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

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional

relacionada
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Titulo profesional en disciplina academléé del “ Nuéléb Basnco “del
Conocimiento  en:  Administracion, Contaduria Publica, Econemia;
Arquitectura y Afines, 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 Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

Psicologla, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Cincuenta y cinco {55) meses de

experiencia profesional

relacionada

TERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL. CARGO (*) o

ORMAC!ON ACADEMECA .

Conocimiento  en:  Administracion, Contaduria Publica, Economia;
Arquitectura y Afines, 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, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del carge.

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

T|tu!o profesional en dlsmpima academlca del Nucleo Basico del N

No se requiere

() La segunda alternativa solo aplica para la vinculacion de jovenes entre 18 y 28 afios de edad sin experiencia
profesional, en cumplimiento del Decreto 2365 de 2019 de la Presidencia de la Republica.

I-DENTIFICACION

Nver TPROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL |
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Cadigo: N/A

Grado: 06

N° de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer labores de apoyo en la gestion contable y fiscal de la institucion de acuerdo con la normativa contable

publica, presupuestal y tributaria vigente y demas que sean aplicables.

e

10.

11.

Apoyar [a identificacion de las operaciones contables correspondientes, de. acuerdo con iés"cﬁéﬁfas e:'-fos
estados financieros y el proceso que genera la operacion.

Contribuir en el proceso de conciliacion las cuentas de los estados financieros siguiendo la- normativa
vigente, las politicas institucionales y lineamientos def area.

Preparar los reportes de los estados financieros congiliados seglin los procedimientos, normativa y
necesidades del cierre contable,

Contribuir en la divulgacion y aseguramiento de Ia informacion contable de la entidad en los medios fisicos
y magnéticos establecidos segun lineamientos de la CGN e institucionales.

Apoyar las tareas de liquidacion y preparacion de las declaraciones tributarias nacionales y territoriales a
que haya lugar de acuerdo con la normativa fiscal vigente y aplicable.

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

Apoyo en el andlisis de informacion suministrada por las fiduciarias en cuanto a los aportes, pago con
aportes y descuenios de ley.

Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia de! equipo de trabajo, de
conformidad con la normativa vigente.

Elaborar los informes y demds documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de fa Entidad, participando en las actividades de promocién y prevencion de riesgos laborales.

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

la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con Ia
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo. Adaptacion,
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2. Procesos y procedimiento institucionales.

4, Sistema de registro institucional.

7. Manejo de herramientas informaticas.

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos piblicos.

5. Normativa interna y extema de la entidad que rige ef proceso que le sea asignado.

6. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de controf externos.

+ Aprendizaje contmud

« Compromiso con la
organizacion decisiones
+ Trabajo-en equipo y
colaboracién

+ Adaptacion al cambio

0 Apérte Técnico-Profesional

» Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva
- Orientacion al Usuario y al » Gestion de procedimientos
Ciudadano de calidad

v Instrumentacion de

+ Toma de decisiones

. Atenc:on al detalle
» Visién estratégica
+ Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

+ Manejo eficiente y eficaz de los recursos
+ Negociacion

« Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacion

+ Resoiucion de conflictos

+ Liderazgo

* Transparencia

» Atencion de requerimientos

+ Toma de decisiones

« Gestion def-cambio

relacionadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en 'cli”sciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia;

Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

Treinta y un {31) meses de experiencia

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

acreditar.

Titulo profesional en disciplina é'cadé'mfc‘akaél'
Conocimiento en; Administracion, Contaduria Pblica, Economia;
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y afines. Cincuenta y cinco (55) meses de

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

acreditar.

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL |

Cadigo: - |N/A

Grado: 06

N° de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Donde 'se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmadiato: Quien ejerza la supervision directa

Desarrollar, implementar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con la gestién de recursos
(humanos, administrativos y/o financieros) de la entidad, para promover el suministro optimo de los servicios de

acuerdo. con las politicas, los procesos, la normativa vigente y los requerimientos impartidos.

I. 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 Planeacion y Gestion.

2. 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 operacion de la
Entidad Estatal.
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3. Disenar el empleo de acuerdo con el mapa estratégico, los requerimientos institucionales y la normativa
vigente.

4. Seleccionar talento humano de conformidad con la naturaleza de los empleos, tipo de provision y normativa
que regula el proceso enla Entidad.

5. Vincular aspirantes segdn normativa y procedimientos institucionales.

8. Apoyar los programas de induccion y reinducion de acuerde con los lineamientos institucionales y los
plazos establecidos.

7. Promover el desarrolio de las capacidades del talento humano.

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

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

10. Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades, los
procedimientos y normas establecidas, segin los requerimientos de la entidad.

11. \dentificar, verificar y legalizar las situaciones administrativas de acuerdo con las politicas institucionales y
normativa vigente.

12, Atender requerimientos legales de acuerdo con disposiciones vigentes.

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

14. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promacion y prevencion de riesgos laborales.

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

naturaleza de! empleo y para el adecuade funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1, Normativa interna y externa de la éntiﬂad, asi bbﬁm c'dh.dci”rniéntb'éh.lés normas qué 'r'i'gen el proceso que le
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimaticas y tecnologicas.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

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

6. Planeacion estratégica.

7. Gestion de procesos de Talento Humano.
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. .Apvré'hdlzaje continuo * Aporte Técnico-Profesional * Atencion al detafle

* Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva » Vision estratégica

* Orientacion al Usuario y al * Gestién de procedimientos de | + Planificacion del trabajo
Ciudadano calidad » Capacidad de analisis

» Compromiso con la organizacion | Instrumentacion de decisiones |+ Manejo eficiente y eficaz de los

* Trabajo en equipo y colaboracién |+ Toma de decisiones recursos
+ Adaptacion al cambio » Direccion y desarrollo de
personal

* Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacion

* Resolucion de conflictos

* Liderazgo efectivo

* Transparencia

» Atencion de requerimientos

+ Conocimiento del entorno

+ Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del|
Conocimiento en:  Administracion, Contaduria Plblica, Economia;
Ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Clencias Sociales y Humanas, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Treinta y un (31) meses de
Afines. experiencia profesional
relacionada

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

| Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se requiera acreditar.
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Titulo profesional en disciplina academica del Nacleo Basico del
Conocimiento  en;  Administracién, Contaduria Publica, Economia;

ingenieria Administrativa, Ingenieria Industrial y afines; Ciencia Polifica, | .
i _ o , Cincuenta y cinco (55) meses de
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de S
o ) . , o ] . experiencia profesional
Ciencias Sociales y Humanas, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y i
Afine relacionada

ines.

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

‘:.N.ivelz PROFESIONAL —
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL |

Cadigo: N/A

Grado: 06

N° de Cargos DIEZ {10)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer la operatividad del tramite de liquidacion de nomina y el apoyo a los procesos operativos del &rea de

talento Humano de a entidad teniendo en cuenta la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

1. Vincular en la nomina los nuevos funcionarios segin normativa y procedimientos i'n'stifuciéhalé.é'.

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

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

4 Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades, los
procedimientos y normas establecidas, segln los requerimientos de la entidad.

5 Generar ndmina de acuerdo con normas vigentes y politicas de la organizacion.

6. Liquidar los aportes de ley autorizados en los tiempos y procedimientos establecidos y seglin las

especificaciones requeridas.
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7. |dentificar, verificar y legalizar las situaciones administrativas relacionadas con ndmina de acuerdo con las
politicas institucionales y normativa vigente.

Atender requerimientos legales de acuerdo con disposiciones vigentes.

o

9. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta diagnosticos realizados y pardmetros
institucionales.

10. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sisterna de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de rigsgos laborales.

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

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

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conocimiento en las normas que rigen el 'pﬂrbéés‘d‘dué”ie“
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimaticas y tecnolégicas.

3. Procedimientos institucionales propios de la acfividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

3. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control exfernos.

6. Planeacion estratégica.

7. Gestién de procesos de Némina

+ Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional » Atencion al detalle

* Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva * Vision estratégica

» Orientacion al Usuario y al * Gestion de procedimientos de * Planificacion del trabajo

Ciudadano calidad + Capacidad de analisis

+ Compromiso con fa organizacion * Instrumentacion de decisiones * Manejo eficiente y eficaz de los

» Trabajo en equipo y colaboracion * Toma de decisiones recursos

+ Adaptacién al cambio + Direcciony desarrollo de
personal

» Manejo de informacion
» Creatividad e innovacién

* Resolucion de conflictos
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+ Liderazgo efectivo

» Transparencia

» Atencion de requerimientos
« Conocimiento del entorno

« Gestidn del cambio

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia; Ingenieria

Administrativa, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

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

Treinta'y un (31) meses de
experiencia profesional

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica dei Nicleo Basico del

Administrativa, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y
Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y fines.

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

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia; Ingenieria.

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional

relacionada

| DENTIFICACION:
Nivel TECNICO
Denominacion def Empleo: TECNOLOGO

Codigo: N/A
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Grado: 05

N° de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervisidn directa

Ejercer labores de apoyo en los procesos de formulacion, seguimiento, priorizacién, seleccion, seguimiento 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 [a funcion, mision, vision y objetivos de la

entidad.

Apoyar la-ejecucion, evaluacién y seguimiento a.los planes y/o proysctos al cual ha5|doa5|gna 0, segun

los requerimientos del Equipo de trabajo y los lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion.

2. Apoyar en la estruciuracion del Plan Anual de Adquisiciones de- acuerdo con la identificacién de
necesidades de compra piblica, conforme a la asignacion de la tarea y seguin procedimientos, politicas y
normativa vigentes.

3. Gestionar y manejar las comunicaciones oficiales con base en |a normativa y procedimientos vigentes,
administrando tecnologias de informagion como apoyo al sistema integrado de gestion y conservacion de
los documentos.

4. Publicar y entregar informacion pliblica a los ciudadanos, administrando tecnologias de informacion como
apoyo af sistema integrado de gestion, segiin procedimientos, politicas y normativa vigentes.

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

6. Apoyar en la preparacion de presentaciones e informes, conforme a ia asignacion de la tarea y segiin
procedimientos, politicas y normativa vigentes.

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

8. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo de la Entidad, participando en [as actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.
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9. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por ¢l jefe inmediato relacionados con fa

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

1. Tecnologias de la informagion y comunicacion.

2. Procesos y Procedimientos institucionales.

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

4. Normativa interna y externa de la entidad que rige ei proceso que le sea asighado.
5. Protocolo empresarial

6. Conceptos y principios bésicos de gestion documental

7. Sistemas de Gestién Documental

E Ap'rendi'z‘ajé'c‘:onti'h.uo ' . Confiabilidad técnica « Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados + Disciplina « Vision estrategica

+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano |+ Responsabilidad. + Planeacion.

» Compromiso con Ia organizacion « Negociacidn

+ Trabajo en equipo y colaboracion + Comunicacion efectiva

+ Adaptacion al cambic » Creatividad e Innovacion

+ Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

» Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

* Transparencia

« Gestién de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

+ Manejo de la informacion

» Desarrollo de empatia
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Titulo formacion tecnoldgica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracién, Contaduria Publica, Economia; Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de o
, N o L o Nueve (9) meses de experiencia
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones )
o ) . L . relacionada o faboral
y afines, Ingenieria Industrial y afines; Publicidad y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de

Clencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

'i“'ltur'o'fdrrrié'caon fécﬁé[oglca del Nucleo Basico del Conacimiento en
Administracion, Contaduria Publica, Economia; Arquitectura, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Agricota, Forestal y afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones
y afines, Ingenieria industriaf y afines; Publicidad y Afines, Ciencia Politica,

Seis {6) meses de experiencia

Relaciones Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de )
o _ o _ . ] relacionada o laboral
Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion o aprobacién de

cuatio (4) afios de educacion superior en la modalidad de formagién

profesional

Nivel: TECNICO

Denominacion det Empleo: TECNICO

Cédigo: N/A

Grado: 04

N° de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
AREAFUNCIONE
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ROPOS Ci

Ejercer labores de apoyo en los procesos de ejecucion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estrategicas
institucionales y realizar actividades administrativas, acorde con la funcion, mision, vision y objetivos de la
entidad.

E FUNCIONES ESENCIALES

Apoyéf la ejecucion, evaluagion y seguimiento a los pléhes yio proyéctos'al cual ha sido ésignadb,' ségﬁn

10.

1.

los requerimientos del Equipo de trabajo y los linearnientos establecidos en el Modelo Integrade de
Planeacion y Gestion.

Apoyar en 1a estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con la identificacion de
necesidades de compra pblica, conforme a la asignacion de 1a tarea y segln procedimientos, politicas y
normativa vigentes.

Apoyar en la organizacion, coordinacion y supervision de la prestacion de servicios técnicos, conforme a la
asignacion de la tarea y segun procedimientos, politicas y normativa vigentes.

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

Publicar y entregar informacion publica a los ciudadanos, segtn procedimientos, politicas y normativa
vigentes.

Identificar e! portafolio de oferta institucional de la entidad de acuerdo con la politica de racionalizacion de
tramites.

implementar estrategia de rendicion de cuentas y participacion ciudadana en la gestion, conforme a la
asignacion de la tarea y segin nrocedimientos, politicas y normativa vigentes.

Apayar en la preparacion de presentaciones e informes, conforme a la asignacion de la tarea y segun
procedimientos, politicas y normafiva vigentes.

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.

Adoptar y cumplir las rormas, politicas & instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con &l buen desempeno de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato refacionados con la

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

|
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1. Tecnologias de la informacién y comunicacion.,
2. Pracesos y Procedimientos institucionales,

3. Manejo de reportes para envio de informacién a entes de control externos.

4. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
5. Conceptos y principios basicos de gestion documental

6. Sistemas de Gestion Documental

* Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica + Atencion al deta e

+ Orientacién a Resultados * Discipiina + Vision estratégica

» Orientacion al Usuario y al * Responsabilidad. ( * Planeacion

Ciudadano « Negociacion

+ Compromiso con la organizacion + Comunicacion efectiva

* Trabajo en equipo y colaboracion + Creatividad e Innovacién.
+ Adaptacion af cambio * Resolucion de conflictos

+ Atencién de requerimientos

* Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

+ Transparencia

» Gestidn de procedimientos de
calidad

* Toma de decisiones

* Manejo de Ia informacion

+ Desarrollo de empatfa

Titulo formacion técnica profesional del Nicleo Basico del Conocimiento

en: Administracion, Contadurfa Publica, Economia; Arquitectura, o
L _ . , Nueve (9) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y afines; Ingenieria Agticola, Forestal y afines, .
. . L o . relacionada o laborat
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines, Ingeniera Civil y afines, Ingenierfa

[de Sistemas, Telematica y afines, Ingenieria ‘Electronica,
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Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines; Publicidad y
AMfines, Ciencia Politica, Refaciones Intemacionales, Derecho y Afines,

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social ¥
Afines.

.Titijlo" mf'o.rmacibn' técnicé' .de!' Nuc!eo B'é'sibc').”del Co.n'oc.imiento en:
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 Electronica,
Telecomunicaciones y afines, Ingenieria Industrial y afines; Publicidad y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Scciologia, Trabajo Social y

Afines.

Titulo de posgrade en la modaiidad de especializacién o aprobacion de
fres (3) afios de educacion superior en la modalidad de formacion

tecnolégica o profesional o universitaria

Seis (6) meses de experiencia

refacionada o aboral

EJDENTIFICACIC)ME

Nivel:

ASISTENCIAL
Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Codigo: N/A
Grado: 03
N° de Cargos CINCO (5)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision-directa
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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.

Operar los sistemas tecriologicos 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 normativa y
procedimientos vigentes, administrande tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de
gestion y conservacion de los documentos.

3. Archivar documentos conforme a la asignacion de la tarea y segin procedimientos, politicas y normativa
vigentes.

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

5. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo ¥
ejecucién de las actividades del area de desempefio.

6. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistemna de Gestion de Seguridad y Salud en ef
Trabajo de la Entidad, participando en ias actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

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

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

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

1. Tecnologias de-a informacion y comunicacién.

2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
4. Conceptos y principios basicos de asistencia administrativa

3. Conceptos y principios basicos de gestion documental

6. Sistemas de Gestion Documental

+ Aprendizaje continuo * Relaciones interpersonales | « Atencion al detalle

+ Orientacion a Resultados + Colaboracion » Visidn estratégica
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+ Orientagion al Usuario y al Ciudadano + Planeacion

» Compromiso con la organizacion » Negociacion

» Trabajo en equipo y colaboracion + Comunicacion efectiva

+ Adaptacion al cambio + Creatividad e Innovacion

+ Resolucion de conflictos
+ Aencion de requerimientos
» Manegjo de la informacion

« Transparencia

» Desarrolio de empatia

Titulo formacion Aprobamon deun '('1) ano de educéciétl"lh superlorde N

pregrado del Nicleo Basico del Conocimiento en:  Administracién,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura, ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines, Ingenieria Civil y afines, Ingenieria de Sisternas, Telematica y | Doce (12) meses de experiencia
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria relacionada o laboral

Industrial y afines; Publicidad y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologla, Otros de Ciencias

Sociales y Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

RIENCIA DEI

ljiplofna de.Bach'iiter. . B | \erintic'u.atrvo'(2'4-)= meses de

experiencia laboral

Nivel: ASISTENCIAL _

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cadigo: N/A

Grado: 03

N° de Cargos CINCO (5)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Realizar labores secretariales, administrativas y operativas de la dependencia a la que haya sido asignada, de
acuerdo con los procesos v las politicas de la entidad, acogiendo las recomendaciones impartidas por el Jefe

inmediato,

Gestionar la administracion de activos de la Entidad, pré‘béréhdo:l'é véﬁﬁcacxon de inventarios de bienes,
actualizandolos y gestionando la baja los bienes de acuerdo con requerimiento, segln procedimientos,
politicas institucionales y normativa vigentes.

2. Gestionaren la organizacion, coordinacion y supervision de la prestacion-de los servicios generales, segin

procedimientos, politicas institucionales y normativa vigentes.

3. Participar en la planeacian del mantenimiento de los bienes acorde con necesidades, requerimientos y
condiciones, solicitando €l framite de solicitudes y verificacidn del cumplimiento del servicio periddicamente,
segun procedimientos, politicas institucionales y normativa vigentes.

4. Apoyo en la estructuracion del Plan Anual de adquisiciones de acuerdo con la identificacion de necesidades
de compra plibfica, segin procedimientos, politicas institucionales y normativa vigentes.

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 normativa y
procedimientos vigentes, administrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado. de
gestion y conservacion de los documentos.

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

8. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Satud en el
Trabajo de ia Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de tiesgos laborales.

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 asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

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

. Tecnologias de la informacion y comunicacién,
2. Procesos y Procedimientos institucionales.
3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.

4. Conceptos y principios basicos de asistencia administrativa
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5. Conceptos y principios basicos de gestion documental

6. Sistemas de Gestion Documental

+ Aprendizaje continuo + Relaciones interpersonales

» Orientacion a Resultados » Colaboracion
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano
» Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacién al cambic

+ Atencion 2l detalle
» Vision estratégica
+ Planeacion

« Negociacion

+ Comunicacion efectiva

+ Creatividad e Innovacion

» Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos
« Manejo de la informacion

» Transparencia

» Desarrollo de empatia

Titulo formacién Aprobacic’ml.d'é'.un (1) afio de educa.mon “éupé'ri.br. clé
pregrado del Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia; Arquitectura, Ingenieria Administrativa y
afines, Ingenieria Agricola, Forestal y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y afines, Ingenierfa Civil y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y afines, Ingenieria
Industrial y afines; Publicidad y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Doce (12) meses de experiencia

relacionada o laboral

Diploma de Bachiller

.V'é'infic'détfb (24) meses de

experiencia laboral
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Nivel: ASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: AUXILIAR DE OFICINA

Cédigo: N/A

Grado: 02

N° de Cargos TRES (3)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer labores de apoyo enla administracién de los bienas y servicios institucionales siguiendo procedimientos
establecidos, y teniendo en cuenta politicas institucionales y normafiva vigente, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la mision institucional y la satisfaccion de los clientes internos y externos cumpliendo la

normativa del sistema de gestion ambiental,

WContnbunr en los subprocesos de administracion de activos de Ia Entidad, conforme a la asignacion de la

tarea y segun procedimientos, politicas y normativa vigentes.

2. Contribuir en la organizacion, coordinacion y supervision de la. prestacion de los servicios generales,
conforme a la asignacion de fa tarea y segtin procedimientos, politicas'y normativa vigentes.

3. Participar en la ptaneacion del mantenimiento de los bienes, suministrando el servicio administrativo acorde
€on necesidaﬂes, requerimientos y condiciones, soficitando el tramite de solicitudes y verificacion del
cumplimiento del servicio periddicamente, conforme 3 la asignacion de la tarea y segiin procedimientos,
politicas y normativa vigentes.

4. Apoyo en la estructuracion del Plan Anuai de adquisiciones de acuerdo con fa identificacion de necesidades
de compra publica, conforme a la asignacion de la tarea y segln procedimientos, politicas y normativa
vigentes.

5. Gestionar, manejar y hacer seguimiento a las comunicacionas oficiales con base en la normativa y
procedimientos vigentes, administrando tecnologias de informacién como apoyo al sistema integrado de
gestion y conservacion de los documentos.

6. Organizacion de archivos de gestion, central y de fondo acumulado, con la finalidad de conservar ¥

preservar los documentos, de acuerdo con los protocolos establecidos, politicas institucionales y normativa

vigente.
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10.

11.

Participar en la ejecucion det plan archivistico integral de acuerdo con la normativa vigente, fas necesidades
y politicas institucionales.

Administrar bases de datos de registro, control y seguimiento de tramites y gestion de comunicaciones, de
acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

Orientar y atender los reguerimientos de los ciudadancs a través de los canales de atencion dispuestos por
la entidad en el primer nivel de servicio.

Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promacion y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con ¢l buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las deméas asignadas por el jefe inmediato relacionados con a

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

1. Tecnologias de la informacion y comunicacton.

2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Normativa intema y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
4. Conceptos y principios basicos de asistencia administrativa

5, Conceptos y principios basicos de-gestion documental

6. Sistemas de Gestion Documental

7. Manejo de reportes para envia de informacion a entes de control externos.

:“Apre.hd'i‘zajé continuo

+ Orientacion a Resultados
+ Orientacion al Usuario y al
Ciudadanc

+ Compromisc con la

+ Relaciones + Atencion al detalle

interpersonales + Vision esfratégica
+ Colaboracion + Planeacion
+ Negociacion

« Comunicacion efectiva

organizacion
+ Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Creatividad e Innovacion

« Resolucion de conflictos

« Atencion de requerimientos
» Manejo de la informacion

« Transparencia

» Desarrollo de empatia
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.if}iploma de Bachilier.

Cuatro (4} afios de educacion basica secundaria.

Nwel.

ASISTENCIAL
Denominacion del Empieo: CONDUCTOR
Cédigo: N/A
Grado: 02
N° de Cargos: UNO (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Transportar al gerente de la Enfidad y/o los funcionarios que este le indique, ademas de los documentos ¥
elementos que le sean asignados, de manera segura y confiable, en los vehiculos automotores asignados porla
enfidad teniendo en cuenta la normativa vigente, conservando confidencialidad y acogiendo las

recomendaciones y las instrucciones impartidas.

1. Prestar el servicio de conduccion de vehiculo segin necesidades institucionales.

2. Revisar permanentemente las condiciones del vehiculo automotor de acuerdo con los procedimientos vy
normas vigentes.

3. Realizar mantenimiento preventivo del vehiculo automotor de acuerdo con pracedimientos tecnicos y
normativa vigente.

4. Comprobar funcionamiento det vehiculo automotor segun procedimiento del fabricante.

5. Maniobrar el vehiculo de acuerdo con procedimientos técnicos y normativa vigente,

6. Cumplir con los procedimientos de operacion de la empresa de acuerdo con la normativa vigente.
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7. Atender pasajeros u-ocupantes del vehiculo de acuerdo-con normas éticas, de convivencia y normativa
legal vigente.

8. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios conservaciones y demas informacién a la que tenga
acceso respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones de Fondo Adaptacion.

9. Apoyar en las labores de servicios administrativos de acuerdo a los lineamientos que se ie imparta.

10. Adoptary cumplir las normas, politicas € instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

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

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

1. Manejo, interpretacion y _caracté;ist‘iéas delos manua!estecnlcos
9. Normas de seguridad aplicables a la inspeccion de equipes de fransportes.

3. Conceptos fundamentales de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.

4. Caracteristicas de mapas viales urbanos, nomenclatura y estructura de la ciudad y tipos y caracteristicas de
las vias.

5. Cadigo nacional del transporte terrestre.

6. Procedimiento técnico para la puesta en marcha del motor y el vehiculo.

7. Normas de seguridad en el transporte de pasajeros.

8. Fundamentos y caracteristicas de la calidad en la prestacion del servicio.

E Apfend!za}é contmub 'Ré'iédiojhes- | « Atencibn al detalle
+ Orientacion a Resultados interpersonales + \igidn estratégica
» QOrientacion af Usuario y al + Colaboracion » Planeacion
Ciudadano + Negociacion
+ Compromiso con la « Comunicacion efectiva
organizacion + Creatividad e Innovacion
+ Trabajo en equipo ¥ + Resolucion de conflictos
colaboracion + Atencion de requerimientos
+ Adaptacion al cambio » Manejo de la informacion

« Transparencia
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* Desarrollo de empatia

Diploma de bachiller y Licencia de conduccion para . o
. ] Diez (10} meses de experiencia laboral
automoviles, camionetas, camperos, y motocarros.

IENCIA DE

Cuatro (4) aftos de educacion basica secundaria y Licencia de

)

conduccion para automoviles, camionetas, camperos, ¥ Doce (12) meses de experiencia laboral

motocarros.

ARTICULO SEGUNDO. DISTRIBUCION DE CARGOS. Los cargos de la planta de
empleos del Fondo Adaptacidon se distribuirdn por el Gerente General o quien este
delegue, a través de acto administrativo, teniendo en cuenta Ia organizacidn interna,
las necesidades del servicio, los planes, programas y procesos de la Entidad.

ARTICULO TERCERO. VIGENCIA. La presente Resolucién rige a partir de la fecha y
modifica las disposiciones gue [e sean contrarias en particular la Resolucidn 241 de
2020, compilando en un solo acto administrativo todas las modificaciones del Manual
de Funciones, responsabilidades y competencias laborales para los empleos de planta
de personal del Fondo Adaptacién.,

PUBLIQUESE Y COMPLASE

Gerente

“Les abajo firmantes, en el marco de las .competencias que conforme ai Manual de Funciones de la Entidad no carresponde asumir,
hacemos constar que la presente Resolucion fue preparada, revisada y aprobada con cumplimiento de tedas las condiciones técnicas,
jurfdicas y administrativas, las cualés se confrontan ademas con los procedimientos internes de la Entidad y en tal sentido, en
cumplimienta y desarrcllo de sus funciones, recomiendan al Gerente def Fondo Adaptacién suscribirla”,

Aprobd: Sandra Marcefa Murcia Mora ~ Secretaria Generagg\

Revizd; Ivén Mejfa - Contratista Secretaria Generai A VN

Revisd: Manica Fldrez Bonilla - Asesor 11 Lider ET Gestion del Talento Humano y Sew'cios“&,
Revisg: Andrea Duffé Pefia- Profesional ET Gestién del Talents Humano y -Servicioi?iu
Proyecto: Viviana Sanchez - Técnico ET Gestion del Talento Humano y Servicios \[3




