Repiblica de Colombia

tbertad y Orden
Fondo Adaptacion

RESOLUCION N.° § 1§

¢ 12 0CT 2021 >

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

LA SECRETARIA GENERAL ENCARGADA DE LAS FUNCIONES DE LA GERENCIA
DEL FONDO ADAPTACION

En ejercicio de sus atribuciones legales y reglamentarias, en particular, las conferidas
por el articulo 4 del Decreto Ley 4819 de 2010, modificado por el articulo 20 del
Decreto 964 de 2013, el articulo 9 del Decreto Ley 770 de 2005, el articulo 2.2.2.4.9
del Decreto 1083 de 2015, Resolucidn 2383 de! 06 de octubre de 2021, v

CONSIDERANDO

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

Que el articulo 122 Superior consagra que «no habrd empleo publico que no tenga
funciones detalladas en la ley o el reglamentonx.

Que el articulo 29 del Decreto Ley 770 de 2005 faculta a los organismos o entidades
para fijar las competencias laborales, funciones y requisitos especificos para el
gjercicio de los empleos, con sujecion a los pardametros que establezca el Gobierno
Nacional. .

Que la citada normativa en su articuio 99, dispone que las disciplinas académicas que
deben exigirse para el ejercicio de los diferentes empleos ptiblicos se determinardn en
el manual especifico de funciones, responsabilidades y competencias laborales,
teniendo en cuenta la naturaleza de las funciones del empleo o drea de desempefio.

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

Que a través del Decreto 2920 de 2011, modificado por el Decreto 4786 de 2011 y por
el Decreto 1472 de 2014, el Gobierno Nacional aprobé 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 Adaptacion, 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 empleo vy el grado de remuneracién.

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
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la planta de personal de Fondo con los gradoes definidos en el Decreto 1083 de 2015,
los cuales quedaron de la siguiente manera:

Sl

“NIVEL DIRECTIV IVEL DIRECTIVO” Norma'remisoria Nomenclatura
GRADO 13 Es igual a GRADQ 28 Decrato 1083 —~ Articulo 2.2.2.4.2
GRADO 12 Esigual a GRADO 25 Decreto 1083 - Articulo 2.2.2.4.2
GRADO 11 Es igual 8 GRADO 22 Decreto 1083 ~ Articule 2.2.2.4.2
NIVEL:ASESOR B | NIVEL -ASESQOR . Norma remisoria: Nomenclatira
GRADQ 10 Es ioual 8 GRADO 18 Pecreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.3
GRADO 09 Es igual a GRADO.15 Decreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.3
(GRADD 08 Es igual a GRADO 12 Decreto 1083 ~ Articulo 2.2.2.4.3
NIVEE: PROFESIONAL - NIVEL PROFESIQNAL .. Norma-remisoria Nomenclatura
GRADO 07 Es igual @ GRADO 24 Decreto 1083 — Articulo 2.2.2 4.4
GRADOQ 06 Es igual a GRADO 20 [ecreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.4
‘NIVELTECNICO: sy . s o NIVELTECNICO B Norma remisorig:Nemenclaturd
GRADO (5 Es igual a GRADO 17 Decreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.5
GRADO 04 -1 Esigual a GRADD 13- Decreto 1083 ~ Articulz 2.2.2.4.5
NIVEL ASISTENCIAL NIVEL ASISTENCIAL Norma remisoria. Nomenclatura
GRADD 03 Es igual a GRADD 21 Decreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.6
GRADG 02 Es igual a GRADO 28 Decreto 1083 — Articulo 2.2.2.4.6

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

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

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

Que la Resolucién 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 Resolucién 194 del
de 2015, segln 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 la planta global.

Que mediante Resolucién 1195 de 2018, el Fondo Adaptacién modifico el manual de
funciones, responsabilidades y competencias laborales para los empleos de la planta
de personal, aplicando las definiciones de las competencias comportamentales
sefialadas en los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 815 de 2018, la Resolucion
629 de 2018 y las definiciones dé las competencias comportamentales y laborales
sefialadas en el catdlogo de competencias laborales adoptados por la Resolucién 0667
del 3 de agosto de 2018.

Que mediante Directiva Presidencial 01 de 2019, se establecio la revision y actualizacion
de los manuales de funciones y de competencias laborales, con el proposito de dar
estricta aplicacién a las normas de orden reglamentario contenidas en el Decreto 1083
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de 2015, Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario def Sector de
Funcidn Publica, que regulan lo referente a los requisitos generales para los emplecs de
los distintos niveles jerarquices de los organismos y entidades del orden nacional.

Que mediante Resolucion 0247 de 2019, se modificd integralmente la Resolucién 1195
de 2018 atendiendo lo dispuesto en [a Directiva Presidencial 01, para lo cual se revisaron
ademas de las disposiciones normativas, las necesidades del Fondo Adaptacion por
cambios y dinamicas de gestion de este.

Que a través de la Resolucidon 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 Adaptacion con el fin de promover la eficiencia
administrativa.

Que con Resolucidon 0420 de 2019, se modificé parcialmente la Resolucion 0247 del 3
de mayo de 2019 en el cargo de Profesional I ubicado en la Secretaria General con
funciones de atencidn al ciudadano, en el sentido de modificar el propdsito principal y
las funciones esenciales, reubicandose el cargo en la Gerencia General de manera que
respondan a los cambios y a la ldgica del modelo de operacidn establecido por la Entidad
a través de su Sistema Integrado de Gestidn.

Que mediante Resolucién 0590 de 2019, se modificaron integralmente las Resoluciones
0247 del 2 de mayo y 0420 del 29 de julic de 2019, en ei sentido de ajustar las funciones
del empleo Asesor I asignado al despacho de la Secretaria General con el propdsito de
reubicarlo en la Gerencia General con las funciones del Asesor I de este despacho; se
adecuaron las funciones de los cargos Asesor 11 Lider del Equipo de Trabajo de Gestion
Financiera, Asesor I ubicado en la Seccion Contabilidad, Asesor I ubicado en la Seccion
Tesoreria, Profesional II ubicado en la Seccién Presupuesto y Profesional I de la Seccidon
Contabilidad. Asimismo, se incluyeron nucleos basicos del conocimiento en el
componente de formacion académica de los requisitos de estudio y experiencia de todos
los cargos, excepto de Gerente y Asesor con funciones de control Interno; ast mismo se
suprimié la funcién especifica relacionada con la coordinacion de la gestion del
conocimiento del carge Asesor 11 del Equipe de Trabajo de Talento Humano y Servicios,
con el fin de asignar dicha funcién al Jefe de la Oficina de Planeacién y Cumplimento de
la Entidad, :

Que la Resolucién 0107 de 2020, modificd parcialmente la Resolucién 0590 del 31 de
octubre de 2019 y se adecuaron los cargos de Subgerente, Asesor IIT y Asesor II,
ubicados en la Gerencia General, en el sentido de asignarles una funcién relacionada
con la promocion de garantias y deberes de los ciudadanos en el marco de las politicas
de la relacion Estado Ciudadano vy de {a Politica de Gestidn e Interaccién Social del Fondo
Adaptacion. Asi mismo, se modificé el cargo Asesor 11 ubicado en la Secretaria General
- Grupo de Trabajo de Gestion Juridica - Equipo de Trabajo de Gestidn Liquidaciones,
en el sentido de ubicarlo en el Equipo de Trabajo de Control Interno de Gestion y asignar
las funcicnes esenciales de este cargo incluidas en el catalogo de competencias
funcionales adoptado mediante Resolucidon 0667 de 2018 del Departamento
Administrativo de la Funcién Publica. .

Que con la Resolucion 0156 de 2020, se modificé parcialmente la Resolucién 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 légica del Modelo de
Operacion establecido por la Entidad a través de su Sistema Integrado de Gestion:
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Se incluyd en el emplec de Profesional 1 ubicado en la Gerencia General una
segunda alternativa en el componente de requisitos de estudio y experiencia,
que permita la vinculacidn de jovenes entre 18 y 28 afios de edad sin
experiencia profesional en la planta de personal de esta Entidad.

+  Se modificé la ubicacidn del cargo Profesional I del Equipo de Trabajo de Gestién
Financiera - Seccién 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 II del despacho de la Gerencia, Asesor
I Seccion de Contabilidad, Asesor I Seccién de Tesoreria, Asesor 11 Lider del
Equipo de Trabajo de Gestion de Talento Humano y Servicios y Profesional II
de la Seccidn Gestion Documental, con la finalidad de incluir y/o modificar
funciones relacionadas con la gestién financiera.

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

+  Se modificd el empleoc de Conductor asignando una funcidn esencial relacionada
con el apoyo a servicios administrativos para los casos que sea requerido.

Que atendiendo lo establecido en las disposiciones relacionadas con el Sistema de
Gestion de Seguridad 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 incluir una
funcién relacionada con cumplimiento del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo para todos los servidores publicos de la Entidad.

Que mediante Decreto 989 del 9 de julio de 2020, el Gobierno Nacional definio 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 a dicha disposicion.

Que finalmente con la Resolucion 0310 del 30 de julio de 2021, se actualizé y modificd
el manual de funciones, responsabilidades y competencias laborales para los empleos
de la planta de personal del Fondo Adaptacion, en el sentido de adoptar los cambios
efectuados en la reestructuracion interna y promover la eficiencia administrativa en la
l6gica del Modelo de Operacién establecido por la Entidad a traves de su Sistema
Integrado de Gestion.

Que atendiendo a los planes y proyectos de la Entidad y en atencién a los principios de
la funcién administrativa, se requiere actualizar las funciones de algunos empleos de la
planta de perscnal 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
Adaptacién y la ubicacion del personal conforme con la organizacién interna, las
necesidades del servicio, los planes, programas vy procesos de la Entidad,

Que los manuales de funciones de las entidades publicas encuentra su fundamento
constitucional en el articulo 122, que establece: «No habra empleo puablico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que esten contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos
en el presupuesto correspondiente». (Subrayado fuera de texto).
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Que en relacién con la asignacion de funciones, la Corte Constitucional en Sentencia C-
447 de 1996 expresod:

«[...] Cuando el articulo 122 de la Constitucion Nacional exige fijar las funciones
. de los empleos publicos, entre otros actos por medio de reglamentos, no se esta
refiriendo exclusivamente a la ley que determina la estructura organica de la
entidad publica, ni al Manual General de Funciones que expide el Presidente de la
Republica, sino también al manual especifico de funciones de cada entidad (...).

Las funciones concretas o especificas que le corresponde cumplir a cada uno de
esos empleos en el ente gubernamental al que pertenezca el cargo, son fijadas
por el jefe del organismo respectivo en el llamado Manual Especifico de Funciones
que, dicho sea de paso, no puede violar normas de superior jerarquia, esto es, la
Constitucion y las leyes. (...) Nada impide que mediante reglamentos se asigne por
parte del Presidente de la Replblica, del jefe de la entidad respectiva, e inclusive
de los jefes inmediatos o de cualquier otra autoridad competente del mismo
organismao, funciones a los empleados de un determinado ente piblico (...) siempre

y_cuando_no se desconozcan los lineamientos generales sefialados en el Manual

General de Funciones v no se desvirtlien los gbietivos de la institucion v la finalidad
para la cual se cred el empleo» (Subrayado fuera de texto}.

Que de acuerdo con el concepto nro. 20206000116601 del 25 de marzo de 2020
expedido por la Funcién Puiblica, el manual especifico de funciones y competencias
laborales es: «un instrumento de administracion de personal a traves del cual se
establecen las funciones y las competencias laborales de los empleos que conforman la
planta de personal de una entidad y los requerimientos exigidos para el ejercicio de los

mismaos. Se constituye, entonces, en el soporte técnico gue justifica v da sentido a la

existencia de los carqos en una entidad u organismo». (Enfasis nuestro)

Que el Decreto 1083 de 2015, introduce los Nucleo Basico de Conocimiento - NBC como
urt elemento nhuevo para los requisitos de estudio del Manual de funciones vy
competencias laborales. Los diferentes NBC se encuentran descritos en el articulo
2.2.2.4.9 del Decreto 1083 de 2015 que establece que cada entidad puede definir en el
manual de funciones los Nucleos Basicos de Conocimiento - NBC que considere
necesarios para el ejercicio de un determinado empleo, inclusive si pertenecen a areas
de.conocimiento diferentes, siempre vy cuando ellos estén relacionados con la naturaleza
de las funciones del empleo.

Que segun lo dispuesto por la Funcidn Publica, el objetivo de la inclusion de los Nicleos
Basicos del Conocimiento (NBC) es facilitar el ajuste del manual de funciones respecto
a sus modificaciones permaneéntes, las cuales implicaban incluir nuevas disciplinas
académicas cada vez que surgian nuevas titulaciones que no aparecian en dicho manual.
Con esta disposicion se concentran estos programas académicos en 55 Nicleos Basicos
del Conocimiento, que permiten un manejo mas simple, flexible y practico tanto para la
elaboracion del manual de funciones, como para la provision misma de los empleos?,

Que es necesario ampliar los Nlcleos Basicos del Conocimiento (NBC) y los requisitos
de formacién académica, teniendo en cuenta la necesidad del servicio de la Entidad,
toda vez que el Fondo Adaptacién fue creade para atender la construccion,
reconstruccion, recuperacion y reactivacion economica y social de las zonas afectadas
por los eventos derivados del fendmeno de La Nifa de los aflos 2010 y 2011 v,
adicionalmente, con la expedicion de la Ley 1753 de 2015, mediante la cual se adoptd
el Plan de Desarrollo 2014-2018 “Todos por un nuevo pais”, se le atribuyd al Fondo la

https:Awww funcionpublica. pov.co/web/eva/preguntas-frecuentes/fasset publisher/7EbdPOCIenBfcontent/manual-de-

funciones-v-competencias-laborales/4 18537
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facultad de ejecutar proyectos integrales de gestion del riesgo vy adaptacmn al cambio
climatico con un enfoque multisectorial y regional, Por esta razén, de acuerdo con el
objeto misional del Fondo, teniendo en cuenta que es una Entidad que tiene un enfoque
transversal y unos impactos de naturaleza econémicos, sociales, politicos y ambientales,
se requirid la inclusidn de algunas disciplinas academlcas que permitan la ejecucion de
las funciones actuales.

‘Que de conformidad con la Resolucidn 609 del 12 de octubre de 2021, Por medio de la
cual se deroga la Resolucién 343 del 9 de agosto de 2021, y se organizan y distribuyen
los empleos de la planta de personal del Fondo Adaptacnon se ajustod la Seccidn 11 de
las fichas de los manuales de funciones "II. AREA FUNCIONAL", de acuerdo con la
maodificacion efectuada a la denominacién de los Equipos de Trabajo.

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 Adaptacion,
derogandose toda disposicién que le sea contraria,

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

Articulo 1°, 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 Adaptacién 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 misién,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan al Fondo Adaptacion asi:

. _;l:.:::IDENTIFICAClO T
Nvel DIRECTVG

Denominacion del Empleo: GERENTE

Codigo: ' NIA

Grado: 13

N® de Cargos UNO (1}
Dependencia Getrencia

Cargo del jefe Inmediato: Ministro de Hacienda

Dirigir, contrelar v velar el cumplimiento de Ids planes y pro'gramas dirigidos a la esiruciuracion y ejecucion de
proyectos para la recuperacién, construccion y reconstruccion de fas zonas afectadas por Iz ola invernal de los
afios 2010-2011, y de los proyectos integrales de reduccion del riesgo y adaptacion al cambia climatico, en el
marce del Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de Desastres, garantizando la mitigacién y prevencion de

riesgos.




Resolucion N."‘ ;%_1 g - de 1 2 .UCT 2021 Pagina 7 de 175

"Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones, Responsabilidades 1%
Competencias Laborales para los empleos de fa Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

1 Cumplir tas funciones que !é fueron asignadas medié.n{e Decreto 4785 de 2011 o el que lo modifique.

2, Representar ala entidad ante las instancias requeridas de orden nacional e internacional segéin 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 segtn las atribuciones legales de la entidad.

4. Ejecutar los planes y proyectos segiin 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 fa entidad, con arreglo a las disposiciones vigentes y a los estatutos.

6. Controlar el cumplimiento de los acuerdos def Cansejo Directive de acuerdo a lo circunserito en las actas
de reuniones de consejo.

7. Eslablecer los procesos de comunicacian, informacion publica y participacion comunitaria en los procesos
intervenciones y demés actividades que realice el Fondo de acuerdo con las politicas de comunicacion.de
a entidad, _

8. Coordinar las relaciones con las entidades nacionales e internacionales y liderar los procesos de
cooperacion segln fas alribuciones 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 traslados y remociones y apficar el regimen disciplinario, con
arregle 2 las normas vigentes,

1. Actuar como Ordenador del Gasto de la entidad, de acuerdo con el Regimen del Presupuasto Nacional.

12. Coordinar que el-ejercicio de las funciones de los empleados se encamine hacia la reduccion del riesgo de
desastres en los proyectos desarrallados por fa entidad, teniendo en cuenta criterios técnicos y las politicas
institucionales,

13. Veiar por el cump!im‘iento del Sistema de Gestion de Seguridad y Saiud en el Trabajo y disposiciones
legales aplicables a la Entidad, mediante la asignacion de recursos humanos, técnicos y financieros
necesarios para la prevencion de riesgos laborales.

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

'1. Elementos bésicos de planeacion estratégica.
2. Plan estratégico de la entidad,
3. Planes y programas de gobierno.
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4, Gestién Plblica y Funcién 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. Gestion Financiera y Administrativa.

-'Aprendizaje continuo + Vision Esliratégica . + Administracion de polifica -
« Qrientacion a Resultados + Liderazgo + Capacidad de analisis
+ Orientacion al Usuario y al « Planeacion + Negociacion
Ciudadano + Toma de decisiones + Comunicacion efectiva
: Compromiso con {a » Gestibndel desarrcliode |+ Transparencia
organizacion las personas + Manejo eficaz y eficiente de los recursos
» Trabaio en equipo ¥ « Pensamignio Sistémico + Resolucion y mitigacién de problemas
colaboracion + Resolucion de conflictos + Direccion y desarrollo del personal
+ Adaptacion a} cambio + Creatividad e Innovacion
+ Atencién al detaile

'Titu‘lo prbfé'sionéi enuna d'is-c'ipﬁna a.cadé.niica, fiiulo de postgrado
en cualquier modalidad y experiencia profesional relacionada.
N/A.

(Se aplican los requisitos determinados en el Articulo 2.2.2.4.10
det Decreto Reglamentario 1083 de 2019)

Dencminacién del Empleo: SUBGERENTE
Codiga: NfA

Grado: 12

N." de Cargos CUATRO (4)
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Dependencia Subgerencia

Cargo del jefe Inmediata: Gerente

Dirigir, liderar, planear, coordinar, controlar y evaluar los programas, proyectos o proceso(s) a cargo de [a
Subgerencia, teniendo en cuenta las metas insfitucionales, ohjelives estratégicos, metas del sector, normativa
vigente y ios criterios técnicos establecidos por [a entidad, enmarcados en el Plan de Accién correspondiente.

| 1... Cumphr .lés funclohes qué .I.e fdééon _amgnadaé medléhfe'[.'}ecreto. 4785 de 2011 oelquelo rﬁodlﬂqu.e. |

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

3. Realizar seguimiento permanente a la supervisidn integral a los programas, proyectos y/o praceso(s) vfo
procedimiento(s), o ejercer la supervision cuando corresponda, con base en los lineamientos fijados por la
Entidad y gestionar los planes especiales de reaccion, que aseguren la ejecucion de los proyectos y la
proteccidn de los recursos plblicos invertidos.

4. Validar los esludios que se reafizan en la estrucluracion de proyectos y conceptuar sobre la periinencia de
los mismos teniendo en cuenta las metas establecidas por la entidad,

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

6. Dirigir la preparacion y presentacion de estudios pertinentes con los proyectos, para su aprobacion por parie
de la Gerencia yfo del Consejo Directivo, teniendo en cuenta criterios técnicos.

7. Esteblecer las necesidades de compra plblica de la Subgerencia teniende en cuenta los requerimientos de
operacién de la Entidad Estatal.

8. Contribuir en el proceso de seleccién de contratacion de estructuradores iddneos en estructuracion técnica,
financiera y legal de proyectos, teniendo en cuenta criteries técnicos y competencias profesionales
aspacificas.

8. Eslructurar el plan de accion de su equipo de trabajo teniendo en cuenta metodologias establecidas v el plan
gstratégico institucional.

10. Coordinar la intervencién de la subgerencia en el preceso de negociacion téenica y economica y de la
avaluacion técnica y financiera de las propuestas de gerencias de estructuracion, operadores, interventeres
¥ ejecutores de proyectos.

11. Contribuir en la elaboracion de &rminos de referencia, de la contratacion de contratistas, interventores,

operadores y gerentes integrales, segdn criterios técnicos y la normativa vigente.
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12.

13.

14,

15.
18.

17.

18.

19.

20,

21,

Definir fos lineamientos de operacion de contratistes, interventores, operadores y gerentes integrales, segtn
criterios técnicos a establecer en ef objeto contratado y definir ef raquerimienio de adquisicion predial, manejo
ambiental y social de los proyectos a ejecutar.

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

Orieritar y definir fas estrategias para promover la garantia de fos derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos relasionados con el objeto misicnal de la Entidad, en el marce de las politicas de la relacion
Estado Ciudadane vy la Polifica de Gestion e Interaccion Social da |a Entidad.

Contribuir en ef proceso de supervision de la gestion adelantada por contratistas, interventores, operadores
y gerentes integrales, segin criterics técnicos y la normativa vigente. .

Ceordinar la preparacion del proceso de adjudicacion, la evaluacion de proponentes y ejecutar fa adjudicasion
de proyectos teniendo en cuenta los procedimientos estabiecidos.

Velar por fa Optima ejecucion de los procescs que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la cuenta
en cada vigencié, en términos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos intemos que
tiene establecidos la entidad, asi como asegurar gl cumplimiento de los planeé de accion.

Contribuir a que el ejercicio de sus funcicnes se encamine hacia la reduccion del riesgo de desastres en los
proyecios desarrollades por la entidad, teniende en cuenta criterios técnicos v las politicas institucionales,
Desarrollar y administrar adecuadamente los talentos de los servidores publicos a su cargo, con el fin de
consolidar servidores publicos comprometidos v con actiiudes comportamentales adecuadas para generar
ambientes sanos de trabajo, teniendo en cuenta las politicasy procedimientos internos.

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

Cumplir con & buen desempeifio de las funciones inherentes ai carge feniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y los Decretos regiamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la naturaieza

del empieo v para el adacuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1, Andlisis cualitative y ceantitativo de informacién.

Z. Normativa vigente en los temas de tratados.

3. Procedimientos propios de la actividad.

4. Objetivos institucionales.

5. Planeacion Estratégica.

6: Normas y politicas institucionales.

7. Geslion por procesos.

8. Gestion Publica y Funcion Administrativa.
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9, Contratacion Estatal,

o Aprendizaje continuo « Vision Estrategica

« Orientacion a Resultados + Liderazgo

» Orientacion al Usuario y &l « Pianeacion
Ciudadano + Toma de decisiones

» Compromiso con la organizacion e Gestian del desarrollo de las

« Trabajo-en equipo y colaboracion personas
» Adaptacion al cambio « Pensamiento Sistémico

o Reasolucion de conflictos

« Atencitn al detalle

e Capacidad de andlisis

o Atencion de requerimieritos -

« Comunicacion efectiva

» Transparencia

e Manejo eficaz y eficiente de los
Fecursos

» Resolucion y mitigacion de
problemas

+ Direccion y desarrollo del
personal

» Gestidn del cambio

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

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenierta Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, [ngenieria
Electrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenierfa
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matemalicas, Estadistica y Afings. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, QOfros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologfa, Sociologia, Trabajo Sceial y Afines.

Setenta y dos {72) meses de
experiencia profesional refacionada
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Titulo de posgrado en la medalidad de maestria en areas relacionadas con

las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesionat, en los casos en gue se requiera acreditar.

Titulo prbfesacnal en dlSCIpl!na abadémicadde] Nucleo B‘ésic'é del
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenierfa Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenierla de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, [ngenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Eﬁternacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion
Sacial, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Sacial y Afines.

Titwlo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas

ralacionadas con fas funciones del cargo.

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

Ochenta y cuairo (84) meses de

experiencia profesional refacionada

L IDENTIFICACION
Nivel: TORECTVG
Denominacitn del Empleo: SECRETARIO GENERAL
Codigo: N/A
Grado: 11
N°® de Cargos UNO (1)

Dependencia Secretaria General
Cargo del jefe Inmediato: Gerente

" _II.PROPOSITOPRINCIPAL
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Dirigir, liderer, 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 Jas metas institucionales, objstivos estratégicos, metas del sector, normativa
vigente y los criterios técnicos establecidos por la entidad enmarcada en &l Plan de Accion correspondiente.

“ 1 ..Cum..{;)hr las funciones que le fueron asignadas mediante Decreto 4785 de 2011 o el.que lo modifique.

2. Cumplir las funciones delegadas como ordenador de gasto, de conformidad con los actos administrativos
vigenies,

3. Asesorary orientar la efaboracién y actualizacion de fa politica instiugional en materia juridica, contractual,
financiera, administrativa, de personal, documental, disciplinaria, de atencion al ciudadano y de tecnolegias
de la informacion; tenfernido en cuenta resultados de evaluaciones, diagndsticos y planes estratégicos.

4. Dirigir, gestionar y hacer seguimiento a los procesos transversales de apoyo en materia juridica,
contractual, financiera, gestion de impuestos, administrativa, de personal, dogumental, disciplinaria y de
atencion al ciudadanc, necesarios para el cumplimiento de las finalidades de la entidad de acusrdo con la
normativa vigente v 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 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 infernos
que tiene establecidos la entidad, asf como asegurar el cumplimiento de los planes de accion,

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

8. Consalidar ef Plan Anual de Adguisiciones de la Secretaria General de acuerdo con las necesidades de
compra.

9. Dirigir fa administracion de ios bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos establecidos, ¥
teniendo-en cuenta politicas institucionales y normativa vigente, con el fin de garanizar el cumplimiento de
la-misién institucional y la satisfaccion de los clientes internos y externos.

10. Gestionar las polilicas de Talento Humano dentro def marco constitucional y legal de la funcion piiblica, en
cumpiimiento de los objetivos institucionales, de los fines del Estado y procurando el desarrollo integrai de
los servidores plblicos de Ja entidad.

11. Hacer seguimiento al desempefio de los servidores piblicos asignados en su Equipo de Trabajo, teniendo
en cuenta los lineamigntos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo pablico y la
normativa vigente. .

12. Controlar la gestion de peficiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias, que se relacionen con ef cumplimiento

de la mision de fa entidad teniendo en cuenta la normativa aplicable y los procesos internos.
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13, Representar a la entidad, por delegacion de la Gerencia de esta, en los actes y tiempos que esta disponga
segln prétocoles establecidos y normativa vigente.

14. Dirigir las acciones necesarias que permifan una adecuada gestion con los Entes de Centrol en
cumplimiento de las disposiciones legales vigentes.

18. Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en ! Trabajo v disposiciones
legales aplicables a la Entidad, mediante la asignacién de recursos humanos, técnicos y financieros
necesarics para fa prevencion de riesgos _Iaboraies.

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 demés asignadas por el jefe inmediato relacionades con la

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

”1. Pri.h.cip'i'os avanzados de Administracion Péblica, -
2. Construccion y medicion de indicadores de gestidn.
3. Planeacion estratégica.

4, Normativa vigente en los temas de tratados.

5. Modelo integrade de Planeacion y Gestion - MIPG.
6. Normas y politicas institucionales.

7. Objetivos institucionales.

8. Procedimientos propios de la actividad.

8, Gestidn por procescs.

10. Contratacitn Estatal.

11. Gestion Administrativa, Financiera y de Talento Humano.

VI, CONPETENGIAS COMPORTAMENTALES

'PROCESOS TRANSVERSALE

-.“A'p'fe'h'ai'zajé' continuo . VlSloh Estrategicé ' -A{éncz_én'aidetaile

+ Orientacion a Resultados « Liderazgo + Capacidad de analisis

« Orientacion af Usuario y af + Planeacion « Atencién de requerimientos

Ciudadano » Toma de decisiones + Comunicacion efectiva

. Compromiso con la » Gestion del desarrollode |+ Transparencia

organizacién las personas » Manejo eficaz y eficiente de [0s recursos
+ Trabajo en equipoy + Pensamientc Sistémico + Resolucion y mitigacion de problemas
colaboracion + Resclucion de conflictos « Direccion y desarrollo del perscnal

« Adaptacién al cambio + Infegridad institucional
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+ Negociasion

Titul'o profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimianio en: Administracion, Contaduria Pdblica, Economia;

Ciencia Palitica, Relacicnes Iinternacionales, Derecho y Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de maesfria en areas

retacionadas con [as funciones del cargo.

Tarjeta o malricula profesional, en los casos en que se requiera
acreditar;

Sesenta (60} meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina academica del Nitcleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia;

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de espacializacion en areas

relacionadas con las funciones def cargo.

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

acreditar.

Setenta y dos (72) meses de experiencia

profesionai relacionada

Nivel DIRECTIVO

Cenominacion del Empleo: JEFE DE OFICINA

Caodigo: N/A

Grado: 1

N® de Cargos UNO (1)

Dependencia __ Oficina de Planeacién y Cumplimiento
Cargo del jefe Inmediato: Gerente
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Dirigir fa fermuiacion, seguimiento y evaluacion de la planeacién estratégica institucional de acuerdo con el Plan

de Desarrollo y el Plan maestro de proyectos, asi como de los programas de calidad y mejoramiento continuo y

de la gestion del riesgo operativo de la Entidad y coordinar y proyectar las respuestas a los diferentes

requerimientos gue realicen fos organos de contral,

10.
11.

12,

13,

14,

Cumplir las funciones que le fu'e'ron asignadas medianie Decreto 4“?85 dé 2011 o &l que.lo modiiiqﬁé. N
Cumplir las funciones delegadas como ardenador de gasto, de conformidad con los actos administrativos
vigentes.

Adoptar la metodologia del Ministerio de Hacienda y Cradito- Piblico, sobre el proceso e insfrumenios
requeridos para fa construccion del marco estratégico instifucional de mediano y largo plazo acorde con
normativa,

Establecer requerimientos para la elaboracidn de esludios y/o analisis yio evaluaciones de base para la
estrusturacion de iz estrategia y [os planes institucionales acorde con directrices de la direccion
Determinar los lineamientos metodolégicos de la planeacion estratégica, de acuerdo con fas directrices
establecidas. .

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

Orientar el proceso de planeacion estratégica institucional y desarroliar el Sistema Integrada de Gestion,
acorde con herramientas y politicas piblicas.

Definir los planes secterial e institucional, de acuerdoe con los planes de gobierno y las directrices de fa
entidad.

Coordinar !a gestion del conocimiento y la gestion de tecnologias de la informacion teniendo en cuenta las
particularidades de la enfidad v lineamientos institucionales.

Definir las herramientas para realizar ¢l monitoreo 2 los avances de los planes y proyectos segun
procedimientos v hacer de enlace con los Entes de Control,

Dirigir ta articulacion de los sistemas de gestion institucional de acuerde con la normativa vigente y las
politicas del gobierno. ‘

Asesorar a los servidores pdblicos de la entidad en la implementacién de las metodologias para la
formulacidn, seguimiente y evaluacion de planes, pregramas y proyectos de acuerdo con lineamientss y
gronogramas definidos.

Pariicipar en la estructuracion del anteproyectc de presupuesto de inversion instituctonal de acuerdo con
criterios estabiecidos, acorde con o proceso de planeacion y programacion presupuestal del gobierno
nacional.

Velar por fa 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 a normativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene establecidos la entidad, asf como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
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15. Definir tas politicas, estrategias y el modelo de gestion de TIC y de la informacion a nivel institucional segin
marcos gubernamentales y los lineamientos de la Direccién de |z entidad.

16. Ejecutar ia gestion de cumplimiento y elaborar Ia estrategia de lucha contra la £orrupcion a fravés dé fa
auditoria externa y el proceso de identificacion, medicion y control de riesgos operativos relacionados con
fos procesos que se desarrollan en cada area, que confemple el mapa de riesgos de corrupcicn de ia
entidad, las medidas.concretas para mitigar esos riesgos, las estrategias, de a acuerdo a la normativa y
metodologias vigentes y tierﬁpos definidos,

17. Desarrollar y administrar adecuadamente los talentos de los servidores piblicos a su cargo, con ¢! fin de
con-solidar servidores publicos comprometidos y con actitudes comportamentales adecuadas para gensrar
ambientes sanos de trabajo, teniendo en cuenta las politicas y procedimientos internos.

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

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

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

1 Pléneamon ést'réteglca.
2. Principios avanzados de Administracion Publica.

3. Normativa vigente en los femas de tratados.

4. Elementos basicos de gerencia de' proyectos

5. Estatuto orgénico de presupuesto y disposiciones generales.

6. Pracedimiento de formulacion del marco de gastos de inversion.
7. Manuales de control y calidad de la entidad.

8. Sistemas de informacién asociados a los procesos.

9. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

10. Modelo Integrado de Pfaneacion y Gestién - MIPG.

11. Gestion de Riesgos.

Aténcron al d.e.t.alfe

* Aprendizaje continuo ¢ Vision E'strét.egi'c':é
+ Orientacion a Resultades + Liderazgo + Capacidad de analisis

+ Planeacion + Atencion de requerimientos
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+ Orientacion ai Usuario y al + Toma de decisiones » Comunicacion efectiva

Ciudadano « Gestion del desarrcllc de 1as « Transparencia

» Compromiso con la erganizacion | personas + Manejo eficaz v eficiente de los

+ Trabajo en equipo y calaberacién |+ Pensamiento Sistémico recursos

+ Adaptacion al cambio + Resolucién de conflictos » Resolucion y mitigacion de
prablemas
» Direccion y desarrollo del personal
« Gestion dal cambio
+ Negociacién

'Titﬁlo prbfesid'n'all eﬁ disciplina ac.éldémi'ca' del. Nucleo Basico det |
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y. Afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrendmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenierfa Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia v Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria o
. _ _ . o Sesenta (60) meses de experiencia
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afings, Otras lngenierias. . .
_ . . X . . profesional relacionada
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de maestria en éreas refacionadas

con las funcicnes del cargo.

FORMACION ACADEWICA
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Titulo profesional en diéciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en; Administracion, Contaduria Piblica, Economia,

Arquitectura y Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrandmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines,
Ingenieria de Minas, Melalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecénica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relfaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica ¥
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion’ Sccial, Pericdisme y Afines, Psicologia,

Saciologia, Trabajo Social y Afines.

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.

Selenta y dos (72} meses de -

experiencia profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Cenominacion del Empieo: ASESORHI

Codigo: N/A

Grado: ' 10

N° de Cargos TRECE {13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

FUN

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

supervision de los procesos misionales y/o de apoyo que le hayan side asignados con ¢l fin de asegurar el
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10.

1.

12

Liderar, supervisar y gestionar de manera infegral los planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimientos, asi como el personal que le sea asighade, de acuerdo con los lineamientos fijados por la
Entidad realizanda las mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de
los recurses putlicos invertidos. 7

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.

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

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

Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyecies yfo procesos que le sean
asignados, atendiendo las soliciiudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente.

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

Gestionar el Plan Anual de Liuidaciones del(los) equipo(s} de trabajo correspendientes de la Entidad con
la debida oportunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informes
de gestion, segin apligue.

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 fas estraiegias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadancs relacionados con el objsto misional de la Entidad, en &l marco de las politicas de la relacién
Estado Ciudadano y la Politica de Gestion e interaccion Sccial de la Entidad.

Fmitir los actos y documentos que se refacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracién 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 e! Trabajo, participando y promoviendc la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencién de riesgos laborales de ta Entidad.

Cumplir con el buen desempefio de las funcicnes 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.




Resolucién N.° b 10 e de 1 2 DCT 2021 Pagina 21 de 175

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

1; N.t;r.maﬁ\.z.a. .inte.f};a yi é)l(t'erﬁé de .Ié .enil ad, asscomo cohébfmi.élhto'e.ﬁ las normas q'u"e' ;igen'élbrﬁéésd‘qﬁé‘ Ie'
sea asignadc.

2. Normativa vigente que rige el procesc que ie sea asignado.

3. Procedimientos institucidna’les propios de la astividad.

4 Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

8. Presupuesto publico.

7. Contratacion Estatal.

« Aprendizaje continuo « Confiabifidad técnica « Atencion al detalle
« QOrientacion a Resulfados + Creatividad e innovacion + Vision esfratégica

« Orientacién al Usuario y al Ciudadano |+ Construccién de relaciones | + Planificacion del trabajo

« Compromiso con la arganizacion + |niciativa + Capacidad de analisis
» Trabajo en equipo y colaboracion + Conocimiento del entorno  § + Direccion y desarrollo del persenal
« Adaptacion al cambio » Negociacion

+ Comunicacion efectiva
« Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

* Transparencia

Titvlo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en; Administracién, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura vy Afines, Ingenieria Administraiva y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines;, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria;
i L i L . Cincuenta y nueve (59) meses de
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil v Afines, L , )
. . . . ) experiencia profesional relacionada
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Tefecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

IMecanica y Afines, [ngenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Clencia

Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.




Resolucidn N.° Bic - de ,J 2 0CT 292] Pagina 22 de 175

"Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones, Responsabifidades y
Competencias Laborales para fos empleos de Ja Planta de Personal del Fondo Adaptacion”

Cerecho y Afines. Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Sosiales y Humanas,
Comunicacion Sccial, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los ¢asos en que se requiera acreditar,

=fétulo profesional en .ci:is-c.:.ip.li.ha aoadéfﬁfba del Nucleo Basico det
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura vy Afines, ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civii y Afines,
Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenierfa Eléclrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecénica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Oiras Ingenierfas. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia,

'i'rabajo Social y Afines.

Titwlo de posgrado en fa 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 uno (71) meses de
experiencia profesional relacionzda

© LIDENTIFICACION. . . .

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR il
Cédigo: N/A

Grado: 10

N® de Cargos TRECE (13)
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Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a fa Gerencia, a las Subgerencias y a fa Secretaria General en la gestién integral, seguimiento y
supervision de los procesos de comunicacion intema y externa, difusion de la imagen insfitucional y. el
posicionamiento de la Entidad, con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al

Fondo Adaptacién,

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

o o

procedimientos de la gestion de comunicaciones, asi como el personai que le sea asignado, de acuerdo con
os lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su
cumpiimiento y la proteccion de los recursos pliblicos invertidos.

2. Hacer seguimiento a la gestion de los servidores piiblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendoﬁen
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 €l proceso y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y
procedimientos establecidos.

4. Identificar fas necesidades de compra piiblica del proceso yio proyecto que le sea asignado, asi como
estructurar ef Plan Anual de Adquisiciones feniendo en cusnta los requerimientos de operacién de la Entidad
Estatal. '

5. Gestionar los procesos de contratacion plbiica 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 la entidad y la normativa vigente.

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

7. Coordinar, liderar y articular la comunicacion interna y externa, el flujo de informacion, difusion de la imagen
institucional y el posicionamiento de fa Entidad, conforme a las disposiciones establecidas por la entidad y
preparar las intervenciones, informaciones y demas datos destinados a los medios de comunicacion yala
opinidn piblica,

8. Coordinar y liderar con las diferentes dependencias fa definicion, ejecucion, seguimiento y evalyacion del
plan de comunicaciones institucional conforme a las prioridades estratégicas de la entidad segun la

normativa vigente.
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9. Emitiry divulgar a los grupos de interés, previa autorizacién de a Gerencia, los informes y comunicaciones
sabre los pregramas relacicnados 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,

10. Coordinar y ejecutar fas estrategias para promover la garantia da los derechos y exigir los deberes de los.
ciudadanos relacionados con el objete misional de la Entidad, en el marco de las poliicas de la relacidn
Estado Ciudadano y la Poiitica de Gestion e Interaccion Social de la Entidad.

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

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 funcicnes inherentes al cargo teniendo en cuenta fa 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 Adaptacién.

1. Normativa interna y externa de ia. enlidad,. asi como' conocimientd.en las normas qte rigen el pfoceso que' I'e
sea asignado.

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

3. Procedimientos institucicnales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyecios.

6. Manejo imagen institucional

7. Disefio grafico

8. Redaccion de textos

9. Manejo de crisis.

PUBLICOS - | | PROCESOS TRANSVERSALES

. Aprendizaje continuo + Cenfiabilidad téenica | 'Atenéién aldelalle
+ Qrientacién a Resultados + Creatividgd e innovacion » 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 entorne | » Direccion y desarrollo del persenal

+ Adaptacion al cambio - Negociacion
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» Comunicacion efectiva
» Resolucion de conflictos
+ Atencion de requerimientos

» Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Ndcleo Basico del
Conocimiento en:  Administracion, Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Saciales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Artes
Plasticas Visuales y afines, Disefio, Ofros Programas Asociados a Bellas
Artes, Lehguas Modernas, Literatura, Lingiiistica y Afines, Sociologia,
Trabajo Social 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

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en:  Administracion, Ciencia Poliica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecclogia, 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, Literafura, Lingtislica y Afines, Sociologfa,

Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en ia modalidad de especiafizacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

Setenta y uno (71) meses de

experiencia profesional relacionada

‘Nwel: ASESOR

Denominacion del Empleo; ASESORIll
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Codiga: NIA

Grade: 10

N° de Cargos TRECE {13)

Dependencia (Gerencia

Cargo det jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Asistir y asescrar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de la plareacion estratégica institucionzl de

acuerdo con el plan de desarrollo y &f plan maestro de proyectes, asi.como la consolidacion y seguimiento del
plan de contratacién, 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 plenes de mejoramiento continuo de la
Entidad.

1. Liderar, supervisar y gestionar de manera infégrall ids ptl.anes, brdgramaé;_ proyectos, prbcesoé ylo
procedimientos, asi como el personal que e sea asignado, de acuerde con los ineamientos 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 publicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del ganerador 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 pracese ylo proyecto que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y
procedimientos establecidos.

4. ‘dentificar las necesidades de compra plblica del proceso y/o proyectc qué le sea asignado, asi como
estructurar el Plan Anual de Adauisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de fa
Entidad Estatal.

*5. 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 la entidad y la normativa vigente.

6. Garantizarpor 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 intermos que tiene
establecidos la Entidad, asi como asegurar &l cumplimiento de los planes de accidn.

7. Asesorary preparar la informacion para la formulacion de la planeacion estrategica de la Entidad mediante

lineamientos gque involucren informacion relevante para la toma de decisiones estratégicas, de acuerdo
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

con la misién de la Entidad, la normativa aplicable y los requerimientos de Ia Direccién y demas partes
interesadas

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

Asistir, asesorar y participar, en representacion del drea o de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracler oficial, cuande sea convocado, de acuerdo con fas funciones que le hayan sido
delegadas para {al fin.

Asesorar y concepluar sobre la formulacin e implementacion de politicas o lineamientos para la gestion
de la planeacion presupuestal de los recursos de inversion del Fondo Adaptacion y realizar el seguimiepto
y control de la ejecucion de los cupos de inversion asignados a los seclores y macroproyectos a través de
los sistemas de informacion dispuestos para tat fin.

Revisar la identificacion de necesidades de recursos del Presupuesto General de. la Nacian para fos
proyectos de inversion del Fondo Adaptacien, organizando la informacion y presentacion del anteproyecio
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, segiin lineamientos del gobiernc nacional a
traves del DNP y MHCP.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en ef gjercicio de sus funciones {rendir
cuentas), con la oportunidad y periodicidad requeridas, de acuerdo con los lineamientos de |a entidad y
ios requerimientos del jefe inmediaic y demas partes interesadas.

Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos ¥ 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. '
Emitir los actos y documeéntes que se relacionen con las funciones que le sean asignadas, propios de la
administracion de conformidad con la normativa vigente.

Adoptar y contribuir af cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestidn 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 Ja Entidad.

Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y fos 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 inferna y extema de la enfidad, asi come conacimiento en las normas que rigen el proceso que le

sea asignado,

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




516 *

Resolucion N.°

¢e 112 0CT 2021 Pagina 28 de 175

"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”

3. Procedimientbs institucionales propios de la aclividad.
4. Elementos basicos de planeacion estratégica.
5. Elementes basicos de gerencia de proyectos.
B. Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn.

. ';"-\p'rendizajéh(':dn'tliﬁllilb" ; C”dh'fi‘abillidadmlééhiéa'

« Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano |+ Construccion de refaciones
+ Compromiso con la organizacicn » Iniciativa
+ Trabajo en equipo y colaboracion + Conocimiento del entofno

« Adaptacion al cambio

- Atencion al detalle
» Planificacion y programacion

+ integridad Institucional

. Maﬂejoleﬁcaz y eficiente de los
recursos

« Comunicacién efectiva

¢ Capacidad de andfisis

« Atencién de requerimientos

+ Gestiénh del cambio

« Resolusion y mitigacion de
problemas

« Transparencia

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC

_ FORMACION ACADENICA

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afings,
fngenieria  Agronomica, Pecuarfa y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afings, Ingenieria Quimica y Afines, Ctras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Infernacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines, Bibliotecclogia, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Scciolcgia, Trabajo Social y Afines.

fiiuio" profeéional en cgliz.s'ci.pii.n.a.'académica”dei NUcIe.o..Bésico dei. -

Cincuenta y nueve (59) meses de

experiencia profesional relacionada
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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.

Tiiui.ow profe'éio'néiﬂ'eh“&isdgﬁll}ﬁaw égademica déf .N.'uclec Béswo del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piiblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenferia Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondémica, Pecuariz y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitarla y Afines, Ingenieria Biomeédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afinas, Ingenieria de Sistemas,
Telemaica y Afings, Ingenieria Eléctricay Afines, Ingenieria Elecirénica,
Telecomunicaciones y Afines, ingenieria Industrial y Afines, ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones infernacionales. Maieméticas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacidn Segial, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociclogia, Trabajo Seocial y Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en &reas

refacionadas cen las funciones del carge.

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

acreditar.

Setenta y uno (71) meses de
experiencia profesional relacionada

Nivel: . ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR lit
Cédigo: N/A

Grado: 10

N°® de Cargos , TRECE (13)

Dependencia Gerencia
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Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en la gestion integral, seguimiento y
supervision de los procesos de tecnologias de la informacion y comunicaciones, asegurando soluciones y
servicios informaticos de aguerdo con estrategias de gestion previstas y estandares nacionales e internacionales,

con el fin de asegurar el cumplimiento de [as finalidades afribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

S IVDESCREPCIONDE FUNCIONES ESENC LES

. Liderar, supervisar y gestionar' de m.ane'ré .integral fos plag‘es, p_rclngf'amés. proyectds; procésos Wo
procedimienios de la gestion tecnolégica y de servicios informéaticos y de comunicaciones, asi como el
personal que le sea asignado, de acuerdo con los fineamientos fijados por la Entidad realizando las
mejoras que correspondar, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccién de los recurses pliblicos
invertidos.

2. Hacer seguimiento a la gestion de los servidores pliblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, ios lineamientos del generador de politica de emplec plblico y la
normativa vigente.

3. Absolver consultas, peficiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso yio proyecto que le sea asignado, de conformidad con normaiva, terminos y
procedimientos establecides.

4. Identificar las necesidades de compra publica dei proceso ylo proyecto que le sea asignado, asi como
astructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad Estatal.

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

8. Garaniizar por la dptima ejecucion de los procesos que le sean asignados, a fin de alcanzar el fenecimiento
de la cuenta en cada vigencia, aplicando Iz normativa vigente y de los precedimientos internos que tiene
establecidos ta Entidad, asi come asegurar el cumplimiento de los planes de accion.

7. Gegtionar el Plan Anual de Liquidaciones de los contratos ejecutados en su equipo de trabajo conia debida
oportunidad y con Iz revision juridica pertinente de los proyecios de actas de liquidacion o informes de
gestion, segln aplique.

8. Gestionar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de {ramite de las ecluacicnes
administrativas contraciuales necesarias para el ejercicio de fa facultad sancionatoria de fa entidad, de

confermidad con la normativa vigente, los fineamientos intemos v las delegaciones.
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8.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

dentificar oportunidades de adepcion de nuevas tecnologias, realizando analisis yio estudios de los
avances tecnologicos, esténdares y buenas practicas a nivel de las TIC e informacion, de acuerdo con fas
tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

Articular la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco
de referencia de AE para [a gestion de Tl del Estado colombiano, asi como coordinar la evolucian de la
arquitectura de servicios tecnologicos de acuerdo con el plan estratégico de tecnologias de la informacion.
Agenciar el cambio de soluciones tecnolégicas de gestion y analisis de informacion, y liderar el desarrollo
de los sistemas de informacién en coordinacion con fas &reas refacionadas de la Entidad, de acuerdo con
la priorizacion de necesidades de TIC de la Entidad y el sector, fas politicas establecidas, 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 proyecios a través 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 segun necesidades.

Socializar el desarrollo e implementacion de las soluciones y servicios informaticos en los medios
establecidos y a travées de capacitagiones.

Desarrollar los procesos de gobierno de Tlen el mapa de procesos de la Entidad, de acuerdo con el marco
normativo y las pricridades institucionales.

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

Administrar los servicios tecnoldgicos y supervisar su operacion, de acuerdo con &l modelo de gestion de
Tl, el PETl y demds lineamientos de operacion definidos, organizando la prestacion del servicio segiin
prioridades y criterios establecidos.

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

Definir las politicas de seguridad informatica seghn estandares internacionales y politicas institugionales,
asi como gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacion, de acuerdo con fa normativa
vigente,

Efectuar seguimiento al cumplimiento de la correcta administracion de la infragstructura de seguridad que
se dispongaen la eriiidad seglin procedimientos establecidos. )
Emitir los actos y documentos que se refacionen con las funciones que 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 Gestién de Seguridad
y Saiud en el Trabajé, participando y premoviendo la participacion de fos colaboradores a su cargo, en las

actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.
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22, Cumplir con el buen desempeafio de las funcicnes inharentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucién,

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

naturaleza del empieo y para &l adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacidn,

1. Normativa interna y externa de la entidad, asi como conecimiento en las normas que rigen el -procés; qﬁé le
sea asignado.

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

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elemenifos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectes.

8. Sistemas de-Informacion.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién,

™ | PORNIVEL JERARQUIC

. Apréndizéje E:ohtiht;o o . -'Co'nfiabiiid‘ad técnicé | -Atlencién'al déta-lle

» Orientacion a Resultados » Creatividad e innovacion | » Planeacion del trabajo

+ Orientacitn al Usuaric y al + Construccion de » Liderazgo efectivo

Ciudadano relaciones » Mangjo eficaz y efisiente de los
«. Compromiso con la organizacion « |niciativa recursos

+ Trabajo en equipo y colaboracion |+ Conocimiento del entorno | » Direccion y desarrolla del personal

+ Adaptacion al cambio » Comunicacion efectiva

‘ + Capacidad de analisis

» Resolucion y mitigacion de problemas
» Atencion de reguerimientos

+ Gestion del cambio

» Transparencia

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nugleo Basico del
Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de

Cincuenta y nueve (59) meses de

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, o . ,
experiencia profesional relacionada

Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras Ingenierias.
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestia en &reas

refacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

fituio profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiente en: Ingenierfa Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
ingenieria Elecirénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras Ingenierias.

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 uno (71) meses de

experiencia profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empieo: ASESOR i}

Codigo: N/A

Grado: 10

N® de Cargos TRECE (13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

atribuidas por a ley al Fondo Adaptacion.

Asesorar y apoyar afa Gerencia, a las Subgerencias y fa Secrefaria General, en &l seguimiento y gestion juridica

alos proyectos de la Entidad, misionales y/o de apoyo, con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades
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10
1"
12.

13.

Liderar, supervisar y gestionar de manera integral ios planes, programas, procesos y procedimiehtos dela
gestion juridica, ast como ef personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la
Entidad realizando ias mejoras que correspondan, con ef fin de asegurar su cumplfimiento y 1a proteccion
de los recursos plblicos inverfidos.

Hecer seguimiento a la gestion de los servidores plblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, feniendo an
cuenta los lineamientos de la Entidad, los [ineamientos del generador de politica de emplec plblico v la
normativa vigente.

Absolver consuitas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecte que le sea asignado, de conformidad con normativa, {€rminas y
procedimientos esiablecidos.

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

Gestionar los procesos de contratacion plblica de los programas, proyecios y/o precesos que g sean
asignados, atendiendo las solicitudes v observaciones de los participes det proceso coniractual, con base
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente:

Garantizar por la 6ptima 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
establecides la Entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accian.

Asesorar y hacer seguimiento a cumplimiento del Plan Anual de Liguidaciones de los equipos de frabajo
correspondientes de ia Entidad con la debida oporiunidad v con la revision juridica pertinente de los
proyecios de actas de liquidacion ¢ informes de gestion, segun aplique.

Asesorar y hacer seguimiento los reportes de presunto incumplimiento y fas soliciiudes de tramite de las
actuaciones administrativas confractuales necesarias para el ejercicio de la facultad sancionatoria de Ia
entidad, de conformidad con la normativa vigente, los fineamientos. internos y las delegaciones.
Garantizar el cumplimiento de la implementacion de la politica de prevencion del dafie antijuridico de
acuerdo con los linsamientos de la instancia competente.

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

Gestionar las labores de asesoria y apoyo en [a ejecucion de los procesos de coniratacion necesarios para
el cumplimiento de los fines del estado, de acuerdo con la normativa vigente y apiicable.

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

Vigilar 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.
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14. Adoptar y contribuir al cumplimiento de fas Paliticasy 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 preveAncir'Jn de riesgos laborales de fa Entidad. )

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

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

1... i\-lldfﬂrﬁéltlva.i.h-té.rhé y exiefha de Ié' éntldad, asi como conogimiento en las normas gue rigen el broceso 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.

8. Contratacion Estatal.

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

Aprendfzaje cahtmhd -ll'lbonﬂablhdad tecnica 1+ Atencion al detalle

+ Crientacién a Resultados + Creatividad e « Visicn estratégica

+ Orientacion al Usuario y al innovacion * Planificacion del trabajo
Ciudadano ‘ « Consiruccion de + Capacidad de anafisis

« Compromiso con |a relaciones + Direccitn y desarrollo del personal
organizacion * Iniciativa *+ Negociacion

+ Trabajc en equipo y « Conacimiento del + Comunicacion efeciva
colaboracion entorno + Resolucian de conflictos

« Adaptacion al cambio * Atencion de requerimientos

+ Transparencia

+ Argumentacion

Tiluio profesional en disciplina académica dal Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines. Ciencla Politica, | Cincuentay nueve (59) meses de experiencia

Relaciones Internacionales. profesional relacionada
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Titulo de posgrado en ia2 modalidad de maestria en arsas

relacionadas con ias funciones de! cargoe,

Tarieta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

ERNATIVA DE ESTUDIO Y.EXPERIENCIA DEL CARGO

Titulo profesional én disciplina académica.del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines. Ciencia Pofitica,
Relaciones Internacicnales.

, ) o Sefenta'y uno (71) meses de experiencia
Titulo de posgrade en ta modalidad de especializacion en

. , . profesional relacionada
&reas relacipnadas con |as funciones def cargo.

Tarjetza 0 matricuia profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

- IDENTIFICACION.
ASESOR

Nivel:

Denominacion def Empleo: ASESOR Il
Cédigo: NIA

Grado: 10

N° de Cargos TRECE (13}
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato:

ROPOSITORRINCIEA

.Gestionar, supervisar, fijar posicion de la defensa ju"ridicé' de la entidad y hacer seguimien%d' oporfuno a los

procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y demés acciones juridicas y velar que estas
sean entregadas en los términos legales que se adelanten en defensa de los intereses def Fondo de Adaptacion,
teniendo en cuenta los téminos previstos en fa Ley con el fin de prevenir el riesgo antijuridico, generar confianza

en la institucién y garantizar el-ejercicio de sus derechos y deberes.

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Liderar, supervisar y gestionar los programas, proyectos, procesos y procedimientos, asi como el personal
que e sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad y realizando las mejoras que
correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccién de los recursos piblicos invertidos.

2. Hacer seguimiento a [a gestion de los servidores plblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los fineamientos de la Entidad, los lineamientos dei generador dé politica de empleo piblico y la
normativa vigenie.

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

4. Formular y hacer seguimiento a la implementacion de la politica de Prevencién del dafio antijuridico de
acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

b.  Presentar recomendacion de conciliacion judicial o prejudicial yio de pacto de cumplimiento ante el comité
de conciliacion de-acuerdo con el formato previsto por fa ANDJE en el sistema e-kogui.

6. 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 ¢ase.

7. Preparar a defensa de los casos de acuerdo con el tipo de accion y [a normativa aplicable y vigente.

8. Prestar su concurso para realizar el célculo de la provision contable de los pasivos contingentes de los
procesos judiciales de conformidad con la metodologia adoptada por a entidad y la normativa aplicables.

9. Tramitar el fallo ejecdtoriado o congiliacion de conformidad con fos procedimientos de {a entidad.

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

11. Representar a la entidad en ef procese de accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad
con la decision que sobre su procedencia haya adoptado el comité de conciliacién del Fondo Adaptacion.

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

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

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

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

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

17. Gestionar ios procedimientos de conciliacion judicial y extrajudicial de acuerdo con competencias y

mecanismos establecidos por Ley,
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18, Adoptar y contribuir al cumplimiento de [as Polilicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
'y Salud en el Trabajo, participando y promeviendo la participacion de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laborales de 1a Entidad.

19. Cumplir con el buen desempefio de fas funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley v los Decrelos regiamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionadoes can ia

naiuraleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacién.

1Pr|nC|p105 baSlCOS de .A.d'minist.rabié'h' Pﬁbliéa. |
2. Normativa vigente y jurisprudencia relacionada con ef caso
3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Concfiiacién judicial y extrajudicial.

5. Politicas institucicnaies.

6. Derecho procesal legal correspondiente

7. Redaccion de textos juridicos

8. Procedimientos institucicnales propios de fa actividad,

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

- SERVIDORES PUBLICOS

Aprendlzage contmuo 'Cb'ﬁ'fia.biliééd. fébniéa '+ Atencion al detalle

+ QOrientacion a Resultados + Creatividad e « Vision estratégicé

« Orientacion al Usuario y &l innovacion + Planificacion del trabajo

Ciudadano « Construccién de » Capacidad de anélisis

< Compromiso con la relaciones « Direccion y desarrollo del personal

organizacion « Iniciativa » Negociacion ‘

» Trabajo en equipo y + Conocimiente del » Comunicacion efectiva

cotaboracién entorno + Argumentacion

¢ Adaptacion al cambio « Atencién de requerimientos
» Transparencia

{ rofesional en disciplina académica del Nicleo Basico | o o
Thulo p P Cincuenta y nueve (59} meses de experiencia

del Conocimiento en: Derecho y Afines. orofesional relacionada
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Titulo. de posgrade 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.

Titulo profesional en disciplina académica del Niicleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titule de posgrade en la modalidad de especializacion en Setenta y uno {71) meses de experiencia

areas relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacionada

Tarjela o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar,

Nivel: ASESOR

Dencminacion del Empleo: ASESCOR It

Cadigo; N/A

Grado: A0

N° de Cargos : TRECE {13)

Dependencia Gerencia

Cargo del jafe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la éecretana Generalen laen la géstuo'h integral, 'seg'mmlenio y supervision de los procesos de apoyo
de gestion financiera, de servicios y de talento humano con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades
atribuidas por la ley al Fondo Adaptagion.

Liderar, supervisar y gestionar de manera integral los planes, programas, procesos y procedimientos de ia
gestion financiera, de servicios, documental, atencion al ciudadano y del talenio humano, asi como el

personal que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando Jas

mejoras que correspondan y de los establecidos en el Modelo integrado de Planeacion y Gestion.
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2.

10.

1.

12.

13.

14.

15.

16,

Hacer seguimiento a la gestion de los servidores péblicos de su Equipo de Trabajo a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de |a Entidad, los lineamientos del generador de politica de empleo plblico y la
normativa vigente.
Identificar las necesidades de compra publica de los procesos y/o proyectos que le sean asignados, asi
como estricturar el Plan Anual de Adguisiciones teniendo en cuerta los requerimientos de operacidn de
la Entidad Estatal.
Gestionar los procesos de contratacion piblica de los proceses asignados, atendiendo las solicitudes y
observaciones de los participes del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad y |a
ncrmativa vigente.
Gestionar el Pian Anual de Liquidacicnes de los procesos asignados, con fa debida oporiunidad y con la
revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o informés de gestion, segln apiique.
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 nermativa vigente v de los procedimientos internos que tiene
establecidos la Entidad, ast como asegurar el cumpiimiento de los planes de accion.
Liderar el establecimiento del Sistema de Sequimiento a ia Gestion de los Servidores Publicos ds ia
Entidad a partir de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes reguladores.
Hacer seguimiento y evaluacion de las operaciones financieras segun reporte del sistema de informacién
financiera.
Establecer los lineamientos y realizar seguimiento al respaldo presupuestal de la confratacion en los
fiempos requeridos y segun procedimientcs.
Elaborar, publicar y socializar el sistema Unico de pagos de! Fondo Adaptacion.
Gestionar fa elaboracién y ejecucion del proyectc de presupuesto de funcionamiento € inversion, de
acuerdo con el plan de necesidades y la realizacion de todas fas conciliaciones financieras, con base con.
politicas establecidas.
Participar en la elaboracion del plan de gestion y la correcta glecucion de los recursos de inversion
administrados por ta fiducia de acuerdo con los objetivos instituionales.
Coordinar y velar porgue la entidad liquide y presente oporiunamente y bajo el marco legal vigente, las
declaraciones tributarias, del orden nacional o territorial.
Velar porque e ciclo contable presupuestal y de iesoreria se ejecuten dentrc del marco legal y dentro de
los tiempos establecidos por los entes de control y potiticas internas.
Coordinar con la Coniaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario
con los organos de centrol la aplicacion de procedimientos técnicos contables espaciales que se fijen
considerando fas condiciones especiales de administracion de la entidad.
Realizar las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de contratacién de la
Entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

17. Direccionar estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacian asistida del talento humano segun

los linsamientos del generador de polftica y Ja normativa.
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18.

18.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

26.

Poner en funcionémiento el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo con la normativa
vigente y el sistema Integrado de Plangacion y Gestion.

Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo pablico, marco élico
institucionat y estudios realizados.

Formular estrateg‘ias para fortalecer la implemeritacion de las politicas de la relacién con e ciudadano
(fransparencia y acceso a informacion pubfica, racionalizacién de tramites, rendicion de cuentas,
participacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano) en la entidad.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas. con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distribucion de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el normal
funcionamiento de la Entidad, asi como la prestacion de los servicios administrativos acorde con
requerimientos y condiciones, recursos y politicas existentes.

Establecer y liderar estrategias para la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con ia
gestion documental en [a administracion, conservacion y custodia del archivo general de la Entidad, ast
como del funcionamiente de la herramienta tecnolégica de gestion documental existente o la que hagan
sus veces, dando cumplimiento a la normativa y técnicas vigentes y disposiciones politicas
institucionates.

Absalver 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.

Emitir los actos, certificaciones y documentos que se relacionen con las funciones que le sean
asignadas, propics 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 la participacion de los colaboradores a su
cargo, en las actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

Cumplir con el buen desempefc de fas funciones inherentes al cargo leniendo en cuenta la

Constitucion, fa Ley y los Decretos reglamentarios; y las deméas asignadas por el jefe inmediato

relacionados con fa naturaleza de! empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1, Normativa interna y externa de la é"r'it[d'éd', '_‘aﬂsi' ‘c'bm'd éo'h"obimnéhto en las normaé due ngj.én él.:proce‘é‘ol:c.[ue Ie'
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. Modefo Integrado de Planeacion y Gestion.
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7. Gestion del Talento Humano.
8. Estatuto Organico de Presupueste.

9, Contratacion Estatal,

7 COMUNES A LOS SERVIDORES:
PUBL!COS e

" | o veL seRaRaUIco |-

e F’ARTICULARES POR AREA O
F’ROCESOS TRANSVERSALES

. Aprendxzaje contmuo N Coﬁﬁabilidéd toonica

« QOrientacicn a Resultados » Creatividad e innovacion
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano |+ Construccion de refaciones

+ Compromiso con la organizacién + Iniciativa

+ Conocimiento.del eniomo

» Trabajo en equipo y colaboracién
« Adaptacion al cambio

: Atenc:!on al detaile

« Vision estratégica

+ Planificacion del frabajo

+ Capacidad de andlisis

+ Direccidn v desarrollo del personal
» Negociacion

« Comunicacion efectiva

* Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos

« Transparencia

« Gestién de:procedimizntos de
calidad

+ Toma de decisiones

+ Liderazgo efectivo

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pblica, Economia.

Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenierta de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
'i'eiecamﬂnicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenteria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras ingenierias.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y

Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del

Cincuenta y nueve (59) meses de

experiencia profesional relacionada




de 1 2 DCT 2021 Pagina 43 de 175

Resolucion N.° 6 1@ *" "

"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”

Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tituic de posgrade en fa modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funcicnes del cargo.

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

acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Adminisfracién, Cantaduria Piblica, Ecanomia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimenios y Afines,
Ingenieria  Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria v Afines, Ingeniéria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Olras Ingenierias. Setenta y uno (71) meses de
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadisticay:| expariencia profesional relacionada
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacidn Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en éareas

relacionadas con [as funciones del cargo.

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

acreditar,

Nivel; ASESCR
Denominacion del Emplec: ASESOR I
Codigo: N/A

Grado: : 10
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N°de Cargos TRECE (13)
Dependencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza [a supervision directa

Asesorar a la Secretaria General, en !a gesiién inlegral, seguimiento y supervision de los procesos de la funcion
disciplinaria, en la aplicacion y cumplimiento del régimen disciplinario, asegurando el cumplimiento del marco

normativo existente en materia disciplinaria publica o privada.

1. Liderar, éupervisar y gesti.onal; de fhéneré 'i‘nteg;al .!o.s “plan.es, . p.rdg'famas, proyectos, prébes.os.. yio
procedimientos de la funcidn disciplinaria y el cumplimiente del régimen disciplinario, asi como dej personal
que le sea asignade, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que
carrespandan, con ei fin de asegurar su curmplimiento v la proteccién de los recursos plblicos invertidos,

.2, Hacer seguimiento a la gesfién de los servidores piblices de su Equipo de Trabajo-a cargo, teniendo en
cuenta los lineamientos de la Entidad, los lineamientos del generador de politica de empléc piblico y la
normativa vigente,

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

4, |dentificar las necesidades de compra piblica dal proceso y/o proyecto que le sea asignado, asi come
esiructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientes de operacion de ia
Entidad Estatal.

5. Gestionar los procesos de contratacion plblica dei proceso asignade, atendiendo las soficitudes y
observaciones de los participes del preceso contractual, con base en las necesidades de la entidad v |a
normativa vigente.

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

7. Efeciuar y hacer seguimiento de las actuaciones disciplinarias ieniendo en cuenta los iérminos
establecidos por |z Ley v demas normas que lo adicionen yfo modifiquen, para iniciar af proceso
disciplinasio si a eflo hubiere lugar, y archivar o fallar el mismo, previo agotamiento del debidec proceso.

8. Asesorar ala Secretaria General sobre la aplicacion correcta de |a Ley en materia disciplinaria, cumpliendo
con los términes establecidos por la normativa vigente y los procedimientos iniemos, con el fin de agotar

¢ada una de ias etapas del proceso.
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9,

10.

1.

12.

13.

14.

18

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

Practica de las prusbas que sean conducentes y pertinentes dentro de las distintas etapas de |z actuacion
disciplinaria,

Asesorar en la presenlacion de los informes sobre gestidn de los procesos disciplinarios a los entes
internos y externos de control que los requieran segun la pertinencia y las disposiciones sobre materia
disciplinaria. '

Efectuar las actividades de capacitacion y demas acciones que se consideren necesarias, para (a efectiva
promocion del conocimiento del Codigo Disciplinario Unico y prevencién de la comision de condustas que
puedan constituir falta disciplinaria, de acuerdo con el plan establecido y acorde con los objetivoé y
metodolegia propuestos.

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

Adoptar y confribuir 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,
fa Ley v los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionadoes corni la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcicnamiento del Fordo Adaptacion.

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

2. Normativa vigenie que rige el procese que le sea asignado.

3. Procedimientos institucionales propios de la acfividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Régimen de inhabilidades e incompatibiidades.

6. Cadigo Unico Disciplinario

« Aprendizaje confinue « Confiabiidad téenica |+ Atencion al detalle

+ Qrientacién a Resultados + Planeacion
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+ Orientacion al Usuario y al + Creatividad e

Ciudadang innovacién
+ Compromiso con la « Censtruccion de
crganizacion relaciones
. Trabajo en equipo y + Iniciativa
colaboracian « Conocimiento del

entorno

+ Adaptacion al cambio

« Liderazgo efectivo

» Capacidad de analisis

+ Atencion de requerimientos

* Vinculacién interpersonal

* Resolucion y mitigacion de problemas

+ Transparencia

+ Argumentacion

EXPERIENCIA

=Titulo profesional en disciplina académ'i-c'a del Nicteo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en 4areas

refacionadas con las funcicnes del cargo.

Tarjete 0 matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar,

Cincuenta y nueve (59) meses de experiencia

profesional relacionada

LTERNATIVA'DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO.

Tituio profésmnal en'discipii.né académlfca del NchIeo Basico

del Conocimiento en: Derachio y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en

areas relacionadas con {as funciones del cargo.

Tarjeta o maftricula profesional, en los cascs en que se

requiera acreditar.

Setenta y uno (71} meses de experiencia

profesional relacionada

e IDENTIFICACION =
Nivel ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR I

Codigo: N/A

Grado: 09

N°® de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia (erencia

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Asesorar & la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General, en la gjecucion, seguimiente v supervision
de los procesos misionales y/o de apoyo que le hayan sido asignados con el fin de asegurar el cumplimiento de

lasfinalidades afribuidas pér la iey al Fondo Adaptacion.

Planear, ejecutar y hacer seguimiento de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o

precedimisnios de acuerdo con los lineamientos fijlados 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 publico, con el fin de asegurar su cumpiimiento y la proteccidn de los recursos
publicos inverfidos.

2. Responder consultas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacicnados con el procesoe yio 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 piblica 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.

5. Velar por la 6ptima 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 fa normativa vigente v de los procedimientos
internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accién.

6. Gestionar ef Plan Anual de Liquidaciones del({los) equipo(s) de trabajo correspondientes de fa Entidad con
la debida oportunidad y con la revisién juridica perlinente de los proyectos de actas de liquidacion o
informes de gesiién, segiin aplique.

7. Realizar ios reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
adminisitrativas contractuales necesarias para el ejercicio de |a facultad sancicnatoria de la entidad, de
conformidad con fa normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.

8. Coordinary ejecular 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 fa Entidad.

9. 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
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_10. Adoptary contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos-del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, pasicipande y promoviendo la participacion de los colaboradores a su carge, en las
actividades de prevencién de riesgos laborales de fa Entidad.

11. Cumplir con el buen desempefio de fas funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucion,

la Ley y los Decretos reglamentarios; v las demas asignadas por el iefe inmediato relacionades con la

nafuraleza del empleo y para el adecuade funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1 N‘orrﬁ.a‘nva inferna y externa;.de la entidad, asi como.cohbmr:hiént.o en las normas que rigen ol proce.s.o. aue ié
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofiméatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos bésicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Presupuesto piblico.
7. Contratacién Estafal.

. SERVIDORES PUBLICOS

';:_A'p'rend'izéjé continuo . Coﬁfi_abilidad técnica « Atencion al detalle

+ QOrientacién a Resultados « Creatividad e innovacion + Vision estratégica

+ Qrientacion al Usuario y al « Gonstruecion de relaciones + Planificacion del trabajo
Ciudadano « Iniciativa + Capacidad de analisis

+ Compromiso con la + Conocimiento def entorno * Direccion y desarroilo del personal
organizacion * Negociacion

» Trabajo en equipc y « Comunicacion efectiva
colaboracidn « Resolucion y mitigacidn de problemas
« Adaptacion al cambio « Atencion de requerimienios

+ Transparencia

:Htulo profe;;ioné'l'eh" dlscsplzna "éc‘:'a"('ié.rﬁéca .deile'.J.ClBO.Béé.iCé). del| C%ncue'n‘ta”y cu'_atron(ﬁ?i) meses de

Conocimientc en; Administracion, Contaduria Publica, Economia. experiencia profesicnal relacionada
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Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, [ngenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
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 con las funciones del cargo.

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

acreditar.

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

Arguitectura y- Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y
Afines, Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierfa Biomedica y Afines,
Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y Sesenta y seis (66} meses de

Afings, Ingenierfa Electronica, Telecomunicaciones y Afines, experiencia profesionat relacionada
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecofogia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Sccial, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.
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TiHulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

U VIOENTIRICAGION
Nivéli R ASESOR e T
Denaminacion del Empleo: ASESORII

Codigo: 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 v a la Secretaria General, en la ejecucion, seguimiento y supervision
de los procesos de comunicacién interna y extema, difusion de la imagen institucional y el posicicnamiento de

fa Entidad, con el fin de asegurar &) cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

| 1 ..Planear, .e.jecutar y hacer é:éguimtento de manéra ihtegral jos planes, programas, proyecto.s, procesos y/o
procedimientos de ia gestion de comunicaciones, de acuerdo con los lineamientos fijades 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 pliblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion
de los recursos plblices invertides.

2. Responder consultas, peticiones o requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudies e informes
relacionados con el praceso /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 fa
Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra publica del proceso ylo 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 salicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base

en ias necesidades de |a entidad y la normativa vigente.
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9. Velar por la dplima ejecucion de Jos 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 e cumplimiente de los planss de accién,

8. Asesoraren refaciéq con la.comunicacion internay externa, el flujo de informacién, difusion de la imagen
institucionat y el posicionamiento de la Entidad, conforme a las disposiciones establecidas por la entidad
y preparar las intervenciones, informaciones y demas datos destinados a los medios de comunicacién y a
la opinion publica,

7. Asistir a las diferentes dependencias en ia definicion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del plan de
comunicacienes institucional conforme a las prioridades estratégicas de la entidad segin la normativa
vigente.

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

9. Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
cludadanos 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 Sacial de la Entidad.

10. Emifir los actos y documentos que sé relacionen con las funciones que e sean asignadas, propios de la
administracién de conformidad con los marcos normativos vigentes .

1. Adoptar y centribuir al cumplimiento de Jas 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 prevencidn de riesgos laborales de la Entidad.

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

fa Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas 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, asf como conocimiente en las normas que rigen el proceso'c-gué le
sea asignado.

2. Mangjo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Eiementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Manejo imagen institucional

7. Disefio grafico

8. Redaccion de textos

9. Manejo de crisis.
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« Aprendizaje continuo

« Qrientacion a Resultados
+ Orientacién al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso con la
grganizacion

+ Trabajo en equipo ¥
¢olaboracion

+ Adaplacién al cambio

+

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Construccion de relaciones
Iniciativa

Conocimiento del entorno

« Atencion al detalle

+ Vision estratégica

+ Planificacion del trabajo

+ Capacidad de analisis

+ Direccion y desarrollo del personal
+ Negociacidn

» Comunicacion efectiva

+ Resolucion de conflictos

« Atencidn de requerimientos

« Transparencia

Titulo profeskonal en d'i'sc“ip!ina académica del Nicleo Basice del
Conocimienfo en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Clencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Arles Plasticas Visuates y afines, Disefio, Otros Programas
Asociados a Bellas Artes, Lenguas Modernas, Literatura, Lingdiistica

y Afines, Sociolegia, Trabajo Sociat 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 cuatro (54) meses de

experiencia profesional refacionada

Conocimiento en: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Derecho y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias

Seciales y Humanas, Comunicacién Sccial, Periodismo y Afines,

Sesenta'y seis (66) meses de

experiencia profesionai relacionada
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Arles Piasticas Visuales y afines, Disefio, Ofros Programas
Ascciados a Bellas Artes, Lenguas Modernas, Literatura, Lingistica

y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion en areas

relacionzdas con las funciones del cargo.

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

acreditar,

Nivel: ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESORII

Caodigo: NIA

Grado: : 09

N° de Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

Asesorar en la formulacion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégica institucionaf de acuerdo con
el plan de desarrolfo y el-plan maestro de proyectos, asi como la consclidacion y seguimiento del plan de
contratacion, de pagos y metas de Inversion y el trdmite de vigencias futuras, el control de la auditoria interna de

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

T Plahear,'éje'cutér y hacer ééguifﬁéénfo 'de ﬁéhefa 'iﬁtég'r.é‘l los rﬁla‘néé,' prog'fé'méé; proyectos ﬁrolc‘e.sués. yfo
procedimientos de acuerdo con fos fineamientos fijados por la Enfidad realizando las mejoras que
correspondan, asi como supervisarel personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente
sobre empleo piiblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos piblicos
invertidos.

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

relacionados con el proceso o proyecio que le sea asignado, de conformidad con normativa, términos y

procedimientos establecidos.
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3. Estructurar el Plan Anualde Adguisiciones teniendo en cuenta los reguerimientos de operacién de 1a Entidad
e identificacion previa de las necesidades de compra plblica del proceso yfo proyecto que le sea asignado.

4 Gesticnar los. procesos de confratacion publica de los programas, proyectos yfo proceses que le sean
asignado(s), atendiendo ias solicitudes y observacicnes de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de |a entidad y la normativa vigente,

5. Velar por 1a 6ptima ejecucién de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cusnia en cada vigencia, en términos de aplicacién de la normativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene estabiecidos la entidad, asi come asegurar i cumplimiento de los planes de accion.

6. Asesorar en la formulacion de |a planeacion estratégica de la Entidad medianie lineamientos gue involucren
informacion relevante para la toma de decisiones estrategicas, de acuerdo con la misién de ia Entidad, la
normativa aplicable y los requerimientes de fa Diraccion y demés partes interesadas

7. Asistir frente al seguimiento al cumplimiento de los objetives institucionales, a través del seguimiento
periddico a fos planes estratégices y de accion de la entidad y fos suscritos con el sector hacienda.

8. Revisar y asesorar en la implementacion del Modelo de Gestion Basada en Riesgos para la Entidad y
asesorar su implementacion, teniende en cuenta [a normativa aplicable.

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

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

11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en el gjercicio de sus funciones (rendir
cuentas), con la oportunidad y periodicidad requeridas, de acusrdo con.los lineamientos de la entidad y los
requerimientos dei jefe inmediaio y demas partes interesadas.

12.Coordinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de ios derechos y exigir los deberes de fos
¢iudadanos relacionados con el objeto misional de la Enfidad, en el marco de las politicas de ta relacion
Estado Ciudadano y fa Politica de Gestion e Interaccion Secial de la Entidad.

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

14, Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Poliicasy procedimientos det 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,

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

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




de: 1 2 DGT 2021 Pagina 55 de 175

Resolucion N.° 6 1 @

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

1 No“r“mati'v'é. i.nterna'yléﬁdé'rh;dé laent[ a'd,' ahs“t cohﬁo cbr;c;blrmer;t'o'éﬁ Ias noﬁﬁas qu”e“ r:géﬁh el proceso que I:e.
sea asignado. |
2, Menejo 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. Elementos basicos de plansacion estratégica.

7. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

8. Modelc Iniegrado de Planeacion y Gestion.

. Aprendizajé confinuo + Confiabilidad tecnica tencion al detalle

+ Orientacién a Resultados + Creafividad e innovacion + Planificacion y programacion

+ Orientacidn al Usuario y al « Construccion de relaciones |+ Integridad Institucional

Ciudadano ‘ + Iniciativa » Manejo eficaz y eficiente de los recursos
« Compromiso con fa + Conocimiento del entorno « Comunicacion efectiva

organizacion + Capacidad de andlisis

» Trabajo en equipey « Atencién de requerimientos
cofaboracion ' » Gestion del cambio

+ Adaptacion al cambio + Resolucidn y mitigacion de problemas

* Transparencia

”Titu!o profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquiteciura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, ingenierfa
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindusirial, Alimentos y :
_ . o ) , o Cincuenta y cuatro (54) meses de

Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria o ) k
. o L ] experiencia profesional relacionada
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines,
Ingenieria Givil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de. Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y

Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
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Ingenieria industrial y Afines, ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afings. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologla, Trabaio Social y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas

relacicnadas con las funciones del cargo.

Tarjeta ¢ matricula profesional, en los cascs en que se requiera

acreditar.

Titulo profesional en disciplina acadérﬁica del Nicleo Basico del
Conocimients en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.

Arquitectura y Afines, ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Afimentos y
Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomedica y Afines,
ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, i o
) . o o | Sesenta y seis {66) meses de experiencia
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, . :
. , profesional relacionada
Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. :
Derecho y Afines. Bibliotecclogia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociolegia, Trabajo Social y Afines.

Tituio de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funcienes del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en fos casos -en gue se requiera

acreditar.
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Nivel: ASESOR

Dencminacion del Empleo: ASESCORII

Codigo: N/A

Grado: ti09

N° de Cargos : DIECISIETE {(17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza fa supervision directa

fin de-

Asesorar a la Gerencia, a fas Subgerencias y a ia Secretaria General en la ejecticion, seguimiento y suparvision
de los procesos de tecnologias de la informacidn y comunicaciones, asegurando soluciones y servicios

informaticos de acuerdo con estrategias de geslion previstas y estandares nacionales e internacionales, con el

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

Plénéar, éjecutar y h_écer seguimiento de manera mtegfa.l [0s planes, programas, proyectos, procesos y/{.)”
procedimientos de la gestion tecnoldgica y de servicics informaticos y de comunicaciones de acuerdo con
los lineamientos fijados por la Entidad reafizando las mejbras gue correspondan, asi como supervisar el
personal que ie sea asignado, teniendo en cuenta fa normativa vigente sobre empleo publico, con el fin de
asegurar su cumplimiento y |a proteccion de los recursos piblicos invertidos,

Respender 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 v
procedimientos establecidos.

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

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 la entidad y la normativa vigente. _
Velar por la dptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de fa
cuenta en cada vigencia, en terminos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecidos |a entidad, asi como asegurar el cumplimiento de fos 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 perinente de los proyecios de actas de liguidacicn o informes de

gestion, segiin aplique.
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e

10.

.

12.
13.
14,

15.

“18.

17.

18.
19.

20.

Realizar los reportes de presunto incumplimiento y fas solicitudes de framite de las actuacionas
administrativas contractuales necesarias para el sjercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
gonformidad con la normativa vigente, os lineamigntos internas v las delegaciones.

Indagar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias, realizando analisis y/o estudios de los avances
tecnoldgicos, estandares y buenas practicas a nivel de las TIC e informagicn, de acuerdo con las
tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

Asegurar la construccion de i& arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco
de referencia de AE para ia gestion de Tl del Estado colombiano, asi como coordinar la evolucion de la
arguitectura de servicios tecnolégicos de acuerdo con el plan estratégico de tecnologias de la informacion.
Gestionar nuevas soluciones tecnoldgicas de gestion y analisis de informacidn, y fiderar &l desarrollo de
los sistemas de informacion en coordinacién con las areas relacionadas de la Entidad, de acuerdo con la
priotizacicn de necesidades de TIC de |a Entidad y e!.sector", las politicas establecidas, fos resultados de
evaluaciones y recursos disponibles, asegurando el disefio y la metodologia establecidos.

Supervisar el desempefic de ios sistemas de informacién y de los proyectos a fravés de indicadores,
niveles de servicio y criterios establecides, garantizando su funcionamiento con base en los requerimientos
de la Entidad y/o el sector, asi como optimizar su implantacién segln necesidades.

Dar a conocer el desarroilo e implementacién de las soluciones y servicios informaticos en los medios
establecidos y a traves de capacitaciones. ‘

Ejecutar los procesos de gobierno de T! en el mapa de procesos de la Entidad, de-acuerdo con el marco
normativo y las prioridades instifucionales.

Formular la estrategia de uso y apropiacién de tecnologias de la Entidad, de conformidad con las
necssidades, cultura organizacional y el PETI.

Administrar los servicios tecnologicos y hacer seguimiento & su operacion, de acuerde con el modelo de
gestion de T}, el PETI y demas lineamientos de operacion definidos, organizando fa prestacion def servicio
sequn prioridades y criterios establecidos.

Tratar Iz informacion de calidad de acuerdo con los lineamientos.del ente generador de politica en materia
de Tly mejores praciicas. '

Disefiar las politicas de seguridad informatica segln estandares internacionales y polificas institucionales,
asi como gestionar ef modelo de seguridad y privacidad de iz informacion, de acuerdo con fa normativa
vigente,

Hacer seguimiento ai cumplimiento de ia correcta administracion de la infraestructura de seguridad que se
disponga en la entidad segln procedimientos establecidos.

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

Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y precedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad

y Salud en el Trabajc, 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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21, Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién,
fa 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 Normétiva interna y externa de !a entidad, asi como conccimiento en las normas que rigen el proceso que le
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos instituci_bnales propios de fa actividad.

4, Elemenios basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyecios.

6. Sistemas de Informagién.

7. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica « Atencion al detalfie

+ Oifentacibn a Resultados + Creatividad e innovacion » Planeacion del trabajo

* Orientacion al Usuario y al + Construcecidn de relacionss * Liderazgo efectivo

Ciudadano + Iniciativa + Manejo eficaz y eficiente de los

» Compromiso con la + Conocimiento del entorno recursos

grganizacion + Direccion y desarrollo del personal

+ Trabajo en equipoy « Comunicacion efectiva

colaboracion — « Capacidad de analisis )
+ Adaptacién al cambio * Resolucion y mitigacién de problemas

» Atencién de requerimientos

» Gestitn def cambio

* Transparencia

Titulo profestonal en disclplina académica del Nicleo Basico del _
Cincuenta y cuatro {54) meses de .

Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de o . ,
experiencia profesional relagionada

Sistemas, Telemafica y Afines, Ingenieria Eiécirica y Afines,
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Ingenierla Electrénica, Telecomunicaclones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras Ingenierias.

Titulo de posgrade en la modalidad de masstrfa en arsas

relacionadas con las funciones def carge.

Tarjeta ¢ matricula profesional, en los casos en gue. se Tequisra

acreditar,

~ ALTERNATIVA DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

.'fitu!o. pr.o”fés.i.onal. e.n..dié.ci'piir.;a académica del 'NUcIeo Bééico dal
Conocimiento en: ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afings,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industriat y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ofras Ingenierias.

Titulo de posgrado en la medalidad de especializacién en &reas

relacicnadas con las funciones del cargo.

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

acreditar,

Sesenta y seis (66) meses de expariencia

profesional relacionada

o ' /IDENTIFICACION:
Nivel: TASESOR '
Denominacion del Empleo: ASESOR Il

Codigo: NIA

Grado: 09

N° de Cargos DIECISIETE {(17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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Asesorar a fa Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria-General en la ejecucion, seguimiento 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 Ia ley al Fendo Adaptacion.

10.

Planear, ejecutar y hacer seguimientc de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o

procedimientos de ia gestion juridica, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las
mejoras gue correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, feniendo en cuenta Ia
normativa vigente.sobre empleo piblica, con el fin-de asegurar su cumplimiento y fa proteccion de fos
reclirsos pliblicos invertidos,

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

Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones feniendo en. cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad e identificacion previa de fas necesidades de compra piiblica del proceso y/o proyecto que le sea
asignado,

Gestionar los procesos de contratacién publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean
asignados, afendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de la enfidad 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 terminos de aplicacion de la normativa vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecidos |a entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planes de accion.
Gestionar et Plan Anual de Liquidaciones de los equiipos 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, segin
aplique.

Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones
administrativas contractuales necesarias para el ejercicio de fa facuftad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con Ia normativa vigente, los lineamientos internos v las dalegaciones.

Velar por curnpiirniehto de ta implementacion de la politica de prevencion del dafio anfjjuridico de acuerdo
con los linearmientos de 1a instancia competente.

Asesorar a la Secretaria General en la ejecucién de la polifica institucionai-en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenta resultados de evaluaciones, diagnésticos y plan estratégico.

Liderar las labores de asesoria y apoyo en la ejecucion de fos procesos de defensa judicial necesarios
para el cumplimiento de los fines del estado y la defensa juridica de la entidad de acuerdo con la nermativa

vigente y aplicable,
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11. Vigilar la evolucion normativa relacionada con el procese asignade v velar para que dicha informacion sea
incarporada en los procesos correspondientes de la entidad, de acuerdo cen lo establecido en dicha
nermativa y los lineamientos institucionales.

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

13. ‘Adoptar y contribuir al cumplimiente de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestidn de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participande 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 carge teniendo en cuenta fa Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; v las demas asignadas por & jefe inmediato relacionados con fa

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

T CONBAMIENTOR BAGIE08 6 ESENGIALE

1 Nbfr:né{iﬁfa iﬁtéma y extern'a'"dé 'Ila“en'ii'dé'd, asi .cldr.no. c'on.d'éimieﬁ{d‘egn' Ias ﬁ(ﬁfmas que rigen el praé.é'so que le
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3, Procedimientos institucionales propios de la aclividad.

4. Elementos basicos de planeacion estrategica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Contratacion Estatal.

7. Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

N Aprendizaje continuo . Coﬁf&abilidad técnica « Atencién al detalle

+ QOrientacion a Resultados + Creatividad & innovacion + Vision estratégica

» Crientacion al Usuario y al « Construccion de relaciones + Planificacion del trabajo
Ciudadano » iniciativa + Capacidad de analisis

+ Compromisc con la « Conocimiento del entorno » Direccion y desarrollo del personal
drganizacion + Negociacion

+ Trabajo en equipc y « Comunicacion efectiva
colaboracion + Resolucion de conflictos

+ Adaptacion al cambio + Atencion de requerimientos

* Transparencia
+ Argumentacion
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho y Afines. Ciencia Politica, Refaciones

internacionales.
, o ) - Cincuenta y cuatro (54) meses de
Tilulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

. ‘ experiencia profesional relacionada
relacionadas con las funcionss del cargo. :

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

acreditar.

Titulo profesional en disciplina -académica del Nicleo Basico del
Conocimiente en: Derecho y Afines. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

) . L . Sesenta y seis (86) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidon en areas

. ) profesional relacionada
relacicnadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Nivel: ASESOR

Denominacién dei Empleo: ASESOR i

Cadige: ‘ N/A

Grado; 08

N® de Cargos | DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jsfe Inmediato: Quien ejerza fa supervision directa
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Asesorar, supervisar y fijar posicion de la defensa juridica de la entidad y ejecutar y hacer seguimiento opoﬁuno'
a los procescs judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimiento y demas acciones juridicas vy 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 t#rminos previstos en la Ley con el fin de prevenir el riesgo antijuridico,

generar confianza en la insfitucidn y garantizar el gfercicio de sus derechos y deberes.

Planear, ejecutar y hacer seguimiento de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o

10
i1

12.

13.

procedimientos de acuerdo con los fineamientos fifados por fa Entidad realizando las mejoras que
correspondan, asi come supervisar el personal que le sea asignhado, ieniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo plblico, con el fin ds asegurar su cumplimiento y fa proteccion de los recursos
publicos inverlidos.

Identificar las necesidades de compra plblica del procese asignado, asi como estructurar el Plan Anuat
de Adquisiciones feniendo en cuanta los requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

Asistir en la formulacion y hacer seguimiento a fa implementacion de la Politica de Prevencion del dafio
antijuridico de acuerdo con los lineamientos de la instancia competente.

Formular 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.

Acudir ante la Procuraduria General de la Nacidn o la Entidad judicial competente para representar ia
entidad en las audiencias, de acuerdo con ias estrategias de defensa, e informar fa decisién adoptada por
e} Comité de Conciliacion en cada caso.

Preparar la defensa de los casos de acuerdo con el tipo de accién y fa normativa aplicable y vigente.
Prestar su concurse para realizar el calculo de la provision contable de los pasivos contingentes de los
procesos judiciales de conformidad con la metodologia adoptada por la entidad v la normativa aplicables.
Tramitar el fallo ejecutoriado o conciliacion de conformidad con los procedimientos de !a entidad.
Estudiar la procedencia de la accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad con lo
establecido en |a ley.

Representar a la entidad en el proceso de accion de repeticion o lamamiento en garantia de conformidad
con a decision gue sobre su procedencia haya adopiado el comité de conciliacian del Fondo Adaptacion.
Asesorar a la Secretaria General en la ejecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa
judicial teniendo en cuenia resultados de evaluaciones, diagndstices y plan estrategice.

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

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

recomendaciones, conforme a los lineamientos tedricos y técnicos de fos. objetivos de la entidad.
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14.

15.

16.

17.

18.

Aconsefar 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 |a entidad.

Prever situaciones y alterativas de solucién que orientan la foma de decisiones de la Secretaria General
de acuerdo con los objetivos estratégicos de la entidad respecto a ia defensa Judicial.

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

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 tiesgos laborales de [a Enfidad,

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

naturaieza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacian.

1. Principios bésicos de Administracion Publica,

2. Normativa vigente y jurisprudencia refacionada con el caso
3. Procedimientos institucicnales propios de |a 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 ia actividad.

8. Conciliacion judicial y extrajudicial

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad téenica |+ Atencion al detalle

« Orientacion a Resultados « Creatividad e * Vision estratégica

+ QOrientacion al Usuario y al innovacion * Planificacion del trabajo
Ciudadano + Construccion de + Capacidad de analisis

+ Compromiso con la ‘ relaciones + Direccion y desarrollo del parsonal
organizacion * Iniciativa +Negociacion

« Trabajo en equipoy « Conocimiento del « Comunicacion efectiva
colaboracién entarno « Argumentacion

+ Adapiacion al cambio - + Atencion de requerimientos
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+ Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica def Niicleo Basico
del Conocimiento en; Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria. en areas | Cincuenta y cuatro (54} meses de experiencia
relacionadas con fas funciones dei carge. profesional relacionada

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar,

Titulo profasional en discipiina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Thulo de posgrado en la modalidad de especializacion en Sesenta y seis (66) meses de experiencia

areas refacionadas con las funciones del cargo. profesional refacionada

Tarjeta o matricula profesicnal, en los casos en que se

raquiera acreditar,

Tivel ASESOR

Denominacitn del Empleo: ASESORII

Codigo: NFA

Grado: 09

N° de Cargos DIECISIETE (17}

Dependencia General

Cargo def jefe Inmediato: Quien ejerza ia supervision directa
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Adaptacidn.

Asesorar a la Secretaria General en |a ejecucion, seguimiento y supervision de los procesos de apoyo de gestién
financiera y de servicios con el fin de asegurar el cumplimiento de las finalidades atribuidas por 1a tey al Fondo

10.

1.

12.

Asesora'r' ia pléﬁeacmn, ejééuclon"Sr'-'ééguimieh"to de manera ihfegrai "lst ﬁ!anes, 'prog'ramés,"p-r'byébidé,
procesos yio procedimientos de 2 gestion de servicios, documental y atencion al ciudadano, de acuerdo
con los lineamientos fijados por la Enfidad y los establecidos en el Modelo Integrado de Planeagion y
Gestién, realizando las mejoras };ue correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado,
teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo poblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la
proteccian de los recursos publicos invertidos.

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

Hacer seguimiento a la éplima ejecucién de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el
fenacimiento de ia cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de fa normativa vigente y de los
procedimientos internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimiento de los planas
de accion. ‘ ‘
Asesarar los tramites de gestion del Plan Anual.de Liguidaciones de los procesos asignados con la debida
oporiunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de fiquidacion o informes de
gestion, segln aplique.

Hacer seguimiento alas operaciones financieras seglin reporte del sistema de informacion financiera.
Asesorar fa creacion de lineamientos y realizar seguimiento al respaldo presupuestal de la contratacion en
log tiempos requeridos y segun procedimientos.

Contribuir en fa efaboracion, publicacidn y socializacion del sistema Unico de pagos del Fondo Adaptacién.
Asesorar la elaboracion y ejecucion del proyecto de presupuesto de funcionamiento e inversion, de
acuerdo con el plan de necesidades y Ia realizacién de todas las conciliaciones financieras, con base éon
politicas establecidas. _

Participar en Ia elaboracién del plan de gestidn y la correcta gjecucion de los recursos de inversién
administrados por la fiducia de acuerdo con los objetivos institucionales.

Coordinar y velar porque fa entidad liquide y presente oportunamente y bajo el marco legal vigente, las
declaraciones fributarias, del orden nacional o territorizl,

Velar porque el ciclo contable presupuestal y de tesoreria se ejecuten dentro def marco legal y dentro de
los tiempas establecidos por fos entes de control y politicas internas.

Coordinar con la Contaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario
con los organas de control [a aplicacion de procedimientos técnicos contables especiales que se fijlen

considerando fas condiciones especiales de administracion de la entidad.
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13. Realizar las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de contratacién de la
Entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

14. Asesorar en el desarrollo de las actividades refacionadas con la adguisicidn, almacenamiento,
custodia, distribucion de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el
normai funcienamiento de la Entidad, asi como 1a prestacién de los servicios administrativos acorde
con reguerimientos y condiciones, recursos y politicas existentes.

15. Asescrar la formulacién de estrategias para la ejecucion de los programas y actividades
relacionadas con la gestion documental en la administracion, conservacion y custodia del archivo
general de la Entidad, asi como del funcionamiento de fa herramienta tecnologica de gestion
documental existente o la que hagan sus veces, dando cumplimiente a la normativa y t8cnicas
vigentes y disposiciones peliticas institucionales.

168, Responder consultas, peficionas ¢ requerimientos, asi come elaborar conceptos, estudics e
informes relacionados con el procesc y/o proyecto que le sea asignado, de conformidad con
normativa, tarmines y procedimientos establecidos.

17. Vigilar ia evolucion normativa relacionada con la gestion financiera y administrativa, vy velar por gue
dicha informacion sea incorporada en los diferentes procesos a cargo, de acuerde con lo
establecide en dicha normativa y los lineamientos institucionales, |

18. Elaborar los documentas que se refacionan-con fas funciones que le sean asignadas, propios de fa
administracion de conformidad con los marcos nermativos vigentes.

19. Adoptar vy contribuir al cumplimiento de las Peliticas y procedimientos del Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo, participando y promovigndo la partiéipacién de los calaboradores
a su cargo, en las actividades de prevencién de riesgos faborales de fa Entidad.

20. Cumpiir 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 la naturaleza del empieo y para e adecuado funcionamiento del Fondo

Adaptacion.

1 No;.m.étivé'in'ter'né'y externa de I én’ti'déd',' 2si como conocimiento en las normas que rigen el prd'cesb”quenle.
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 proyecios.

8. Modelo Integrade de Planeaclon y Gestion - MIPG.

7. Gestion del Talento Humano.




4,
Resolucion N.° 5 16 %

de 1.2 (0CT 707 Pagina 69 de 175

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

8. Estatuto Organico de Presupussto. .

9. Contratacion Estaial.

+ Aprendizaje confinuo + Confiabifidad técnica

« Orientacion a Resultados + Creatividad & innovacién
+ QOrientacion al Usuario y al » Construccion de relaciones
Ciudadano * Iniciativa
+ Compramiso con la organizacion + Conocimiento del éntorno
+ Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacién al cambio

« Alencion al detalle

+ Vision estratégica

+ Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

+ Direccidn y desarrollo del personal
« Negociacion

+ Caomunicacion efecfiva

* Resolucidn de conflictos

+ Atencidn de requerimientos

« Transparencia

+ Gestion de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

+ Liderazgo efectivo

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestat y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentes y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minaé‘ Metaburgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria industrial y Afings, Ingenieria
Mecanica y Afines. ingenieria Quimica y Afines, Olras ingenierias.
Ciencia Politica, Refaciones Internacionales. Matemaéticas, Estadistica.y

Afines. Derecho y Afines. Bibliotecolegia, Otros de Ciencias Sociales y

Cincuenta y cuafro (54) meses de

experiencia profesional refacionada
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Humanas, Comunicacién Social, Periodismo vy Afines, Psicologia,

Sociclogia, Trabajo Social v Afines.

Titulo de posgrado en la medalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesicnal, en los casos en que ‘se reguiera

acreditar,

'.I:i.tu']o profesicnal en dsscrplmaaoademlcadei Nicleo Basico del
Conacimiento en: Administracion, Contaduria Pdblica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, ingenieria
Agricoia, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenietla Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Electrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, ingenieria
Mecanica v Afines, Ingenierfa Quimica y Afines, Otras Ingenierfas. Sesenta y seis (6¢) meses de
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadisticay | experiencia profesional relacionada
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Ctros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacién Social, Periodismo vy Afings, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Sacial y Afines.

Titule de posgrado en lz modalidad de. especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

TOENTIFIGACION

Nivel: TASESOR _
Dencminacion del Empleo: ASESOR Il - FINANCIERA
Cédigo: N/A

Grado: 09
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N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo dei jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

'Asesorar a [a Secretaria General en la ejecucion, seguimienio y supervision 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 l0s negocios
fiduciarios de la entidad, con el fin de garantizar el cumplimiento de la mision institucional y la satisfaccién de los

clientes internos y externos.

7' 1. Planear, ejecutar y hacer seguimiento de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o
procedimientos de la administracion y control de los recursos asignados en el presupuesto de inversién y
funcionamiento, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando las mejoras que
correspondar, asi como supervisar el personal.que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa
vigente sobre empleo publico, con el fin dg asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos
publicos invertidos.

2. Responder consultas, peticiones o requerimientos, asé como elaborar conceplos, estudios e informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignado, de-conformidad con normativa, términos y
pracedimientos establecidos. '

3. Estructurar ef 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 proyecto que le sea
asignado.

4. Tramitar fos procesos de contratacion publica de los pracesos asignados, atendiendo las soficitudes y
observaciones de los participes del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad y la
normativa vigente.

5. Velar por la éptima ejecucién de los procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacién 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. Hacer seguimiento y evaluacion de las operaciones financieras seglin reporte del sisiema de informacion
financiera.

7. Establecer los lineamientos y realizar seguimiento al respaido presupuestal de la contratacion en los
tiempos requeridos y segln procedimientos.

8. Elaborar, publicar y socializar el sistema (nico de pagos del Fondo Adaptacion.
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9. Gestionar la elaboracion y ejecucion del proyecto de presupueste de funcionamiento e inversion, da
acuerdo con &l plan de necesidades y ia realizacién de todas las congiliaciones financieras, con base con
politicas establecidas.

10. Participar en la elaboracion del plan de gestion y la correcta ejecucion de los recursos de inversion
administrades por [a fiducia de acuerdo con los objetives institucionales.

11. Coordinar y velar porque la entidad liquide y presente oportunamente y bajo el marco legal vigente, las
declaraciones tributarias, del orden nacionat ¢ territoriat.

12. 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 v politicas intsrnas.

13. Coordinar con la Contaduria General de |2 Nacién, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario
gon log organes de control la aplicacidn de procedimienios técnicos contables especiales que se fijen
considerando as condiciones especiales de administracion de la entidad.

4. Realizar las evalsaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de contratacion de fa
Entidad, de conformidad con la nermativa vigente en la maieria.

15, Emitir los actos y documentos que se relacionen con las funciones que ie 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 Trabaje, participando y promoviendo la participacién de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de rigsgos laborales de la Entidad.

- 17. Cumplir con &l buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniende en cuentz la Constitucion,
la Ley y los Decraios reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacién

1 Normaiiva interna y externa de Ié éhtiaéd, aé:i (.:o.m_o .conééi'r.niént.o' .en.las norfﬁas que rigen &l pr&:éso .qué" lé
sea asighado.

2. Manejo de herramientas de ofiméatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos hasicos de gerencia de proyectos.

6. Conocimientos del estatuto orgénice de presupuesto.

7. Conocimienios y manejo del SIIF. |

8. Estatuto organico de Presupuesto.

9. Normas Iniernacional Informacion Financiera.
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« Confiabilidad técnica

+ Aprendizaje continuo

« Orientacion a Resultados « Creatividad e

+ Orientacién al Usuaric y al innevacian

Ciudadzno + Construccion de
+ Compromiso con la relaciones
organizacion * Iniciativa

* Trabajo en equipo y + Conocimienio del

coiahoracién. antorno

+ Adaptacion al cambio

+ Atencion al detalle

« Vision estrategica

+ Planificacion del trabajo

+ Capacidad de andlisis

« Direccion y desarrollo del personal

« Negociacion

+ Comunicacion efectiva

* Manajo eficiente y eficaz de los recursos
+ Atencidn de requerimientos

* Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Administracion, Contadiria Publica,
Economia. ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maesiria en areas

relacionadas con las funciones de! cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia

profesional relacionada

.Tituio profesional en discipiina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pubiica,
Economia. Ingenieria Administraliva y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con ias funcicnes del cargo.

Sesenta y seis {66) meses de experiencia

profesional relacionada
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Tarjeta © matricula profesional, en los casos en gue se

requiera acreditar.

Nvel ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESCORI

Codigo; N/A

Grado: 08

N°® de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia (erencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar y apoyar a la Secretaria General en la ejecucion, seguimiento y supervision de los procesos de la
funcion disciplinaria, en [a aplicacién y cumplimiento del régimen disciplinario, asegurando el cumplimiento del

marco normativo existente en materia disciplinaria publica o privada.

|  1 . .Planear, gjecutar y hacer seguimiento procéso .y'p{oced'imieﬁtos enia ﬂ.J'h'cic')n disciplinaria & cum;ﬁ.limiehto
del régimen disciplinario, 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 plblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recurses
ptiblicos inverlidos.

2. Responder 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 astablecidos.

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

4. Gestionar los procesos de confratacion péblica 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 precesos que se le asignen, a fin de alcanzar et fenecimiento de Ja

cuenta en cada vigencia, gn términos de aplicacion de fa normativa vigente y de los procedimientos

internos que tiene establecidos la entidad, asf como asegurar el cumplimiento de los planes de accién.
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8.

10.

1.

12.

13.

14,

Adelantar y hacer seguimienio a las actuaciones disciplinarias feniendo en cuenta los férminos
establecides por la Ley y demas normas que fo adicionen y/o modifiquen, para iniciar el praceso
disciplinario si a ello hubiere lugar, y archivar o fallar el mismo, previo agotamiento del debido proceso.
Asesorar a la Secretarfa General sobre la aplicacion correcta de la Ley en materia disciplinaria, cumpliendo
cen los términos establecidos por la normafiva vigente y los procedimientos internos, con el fin de agotar
cada una de las etapas del proceso.

Generar Jos aufos de apertura de indagaciéh preliminar o de investigacion disciplinaria cuando a ello
hubigra lugar, proyectar los autos interiocutorios y de sustanciacién en fos procesos disciplinarios, evaluar
la indagacion 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.

Practicar las prueba;; que sean conducentes y pertinentes dentro de fas distintas etapas de la actuacion
disciplinaria,

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

Llevar a cabo fas--aétividades de capacitacion y demas acciones que se consideren necesarias, para la

efectiva promocion del conocimiento del Codigo Disciplinario Unico y prevencion de la comision de

conductas que puedan constituir falta disciptinaria, de acuerdo con el plan establecido y acorde con los
objetivos y metodologia propuestos.

Emitir ios actos y documentos que se relacionen cen las funciones que le sean asignadas, propios de_e fa
administracién de conformidad con la normativa vigente.

Adaptar y contribuir al cumplimiente de fas Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, parlicipando y promoviendo la participacion de los colaboradores a su carge, 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 Constituciﬁn,
fa Ley y los 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. Codigo Disciplinario,

2. Funciones y Facuitades del Fondo.

3. Estatuto de Contratagion,

4. Gestion por procesos.

9. Estatuto anticorrupcion.

6. Constitucion Nacienal.

7. Administragion Publica,
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8. Procesos y procedimientos institucianales.

10. Gestidn Piblica
11. Gestion de Riesgos.

12. Régimen de inhabilidades e incompatibilidades.

9. Normativa interna y externa de 1a entidad que rigen el procese que le sea asignado.

. Ap}ehéizaje'cdntlnud + Confiabilidad teenica
« Orientacion a Resultados + Creatividad €

« QOrientacion al Usuario y al innovacion

Ciudadano » Construccicn de
+ Compromiso con a relaciones
organizacion * Iniciativa

+ Trabajo en eguipo y + Conocimiento del

colaboracidn entorno

+ Adaptacién al cambio

. Atencion al defalle
+ Planeacion

+ Liderazgo efectivo
+ Capacidad de analisis

« Atencitn de requetimientos

+ Vinculacion interperscnal

+ Resolucion y mitigacion de problemas
+ Transparencia

+ Argumantacion

ORMACION ACADEMICA

. EAPERIENGIAL

Titulo profesicnal en diséiblina acadé'm'i'c'é del Nucleo Basico
del Conacimiente en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas

relacionadas con las funciones. del cargo.

Tarjeta o mafricula profesional, en los casos en que se
requiera acreditar,

Cincuenta y cuatro (54} meses de experiencia

profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Sesenta y seis (66} meses de experiencia

profesional refacionada
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Tiulc de posgrade en la modalidad de especializacion en
areas refacionadas con las funciones def cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Nvel ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR I

Cédigo: N/A

Grado: 09

N* de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia - Control interno de Gestion

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision directa

Verificar y evaluar permanentemente el Sistema de Contrel Intermno de la entidad, y propener las
recomendaciones y sugerencias que contribuyan a su mejoramiento y optimizacién con sujecion a lo dispuesto

en fa normativa vigente sobre la materia.

1. tiderar y Gestionar el desarrollo del sistema de control interno de acuerdo con la normativa vigenie, asi
como el personal que le sea asignado(s) con el fin de asegurar el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y pfayecto‘s adopladoes en la Enfidad.

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

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 ¥ las
normas generalmente acepladas.

5. Gumplir con los requerimientos de las entidades externas, de acuerda con los parametros v la normativa
vigente.

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

7. Facilitar ¢l flujo de informagion de acuerdo con las necesidades y requerimientos del Nominador y la Alta
Direccidn.

8. Proporcionarrecomendaciones estratégicas al Nominador y fa Alta Direccion, de acuerdo con los resuttados

de los seguimientos a los diferentes procesos.
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9. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos det Sistema de Gestién de Seguiidad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviende la participacién de los colaboradores a su cargo, en Jas
actividades de prevencién de riesgos laborales de ta Entidad.

10. Cumplir con el buen desempefio de las fuaciones inherentes al cargo teniende en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por e! jefe inmediato refacionados con la

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

1. Estatuto anticorrupcién.

2. Administracion Publica.

3. Estatuio de Contratacion.

4. Codigo Disciplinarlo.

5. Funciones y Facultades del Fondo.

6. Roles de la oficina de control intemo.
7. Técnicas de comunicacion.

8. Formulacion de indicadares de gastion.
9. Normas técnicas de auditoria.

10. Modelo Integradc de Planieacion y Gestién - MIPG.
11, Sisiema de Contrel interno

12. Gestién Publica

13. Modelo de gestién de Riesgos.

. Abren‘dfzajé édhtinuo + Confiabifidad técnica |° Onehiamon a reéljltados
+ Orientacion a Resultados + Creatividad e « Liderazgo e iniciafiva

+ Qrientacién al Usuarioy al  § innovacion « Adaptacion.al cambio -
Cludadano + Construccion de « Planeacion

» Compromiso con la relaciones + Comunicacion efactiva
organizagion + Iniciativa

+ Trabajo en equipo y » Conocimiento del

colaboracion entorno

» Adaptacion al cambio
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Aplican fas definicicnes de Jas competencias para el desempefio dei cargo de jefe de oficing, asesor, coordinador
o auditor de control interno o quien haga sus veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional
sefaladas en el articulo 2.2.21.8.2 del Decreto 989 de! 09 de julio de 2020.

Titulo Profesional y Titulo de posgrade en fa modalidad
de maestria.

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

Sesenfa y un {61) meses de experiencia profesional

relacionada en femas de Coniral Interno.

{Ley 989 de 2020)

Ri

Titulo Profesional y Titulo de posgrado en la medalidad
de especializacion.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por [a ley.
{Ley 989 de 2020}

Setenta y dos {72) meses de experiencia profesional
relacionada en temas de Control Interno.
{Ley 98¢ de 2020)

Nivel: ASESOR
Dencminacion del Empleo: ASESOR |
Cadigo: NIA
[Grado: 08
N° de Cargos DIECISIETE (17)
Bependencia Gerencia
Cargo del jefe Inmediato:; Quien eferza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, & 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 cumplimienta de
las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacién.

1. Planear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos ylo procedimientos de
acuerdo con los fineamientos fijlados por la Entidad reafizando seguimiento y las mejoras gue

correspondan, asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta fa normativa
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10

vigente sobre empleo plblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y fa proteccion de los recursos
plblicos invertidos:

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

Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requesimientos de operacion de fa
Entidad e identificacion previa de las necesidades de compra plblica del procesc y/o proyecto que le sea
asignado.

Gestionar los procesos de contratacion piblica de los programas, proyectes 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 ia 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 fa normativa vigente y de los procedimientos
internos que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimienio de los pfanes de accion.
Gestionarel Plan Anual de Liquidaciones del(los) equipo(s) de trabajo correspondientes de fa Entidad con
ia debida oportunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacion o
informes de gestion, segun apligue.

Realizar los reporles de presunto incumplimiento y las solicitudes de.tramite de las acluaciones
administrativas contractuales necesarias para ef ejercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.

Coordinar y elecutar las estralegias para promover la garantia de los derechos y exigir fos deberes de los
ciudadancs 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 interaccién Social de la Entidad.

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

Cumplir con el buen desempeio 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 la

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

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

sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimética,

3. Procadimientos institucionales propios de la actividad.




610

Resolucion N.°

ge 1 ?'_UCT 201 pagina 81 de 175

“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”

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.
5. Elementos basicos de gerencia de proyectos,
6. Contratacion Estalal.

7. Gestion Plblica

. Ap'r'e'ndlzaje confinuc + Confiabilidad téenica

+ Orientacion a Resultados « Creatividad e innovacién
+ Orientacidn al Usuario y al » Construccion de relaciones
Ciudadano + Iniciativa
+ Compromiso con la organizacion » Conocimiento del entorno
+ Trabajo en equipo y colaboracin

+ Adaptacién al cambio

+ Atencion al detalle

+ Vision estratégica

« Planificacién del trabajo

» Capacidad de analisis

* Direccion y desarrollo del personal
+ Negaciacion

« Comunicacion efectiva

» Resolucion de conflictos

+ Atencién de requerimienios

» Transparencia

Conocimiento en: Administracién, Contaduria Piblica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenierfa Agronomica, Pecuaria y Afines, ingenieria Ambiental,
Sanilaria y Afines, lngenferia Biomédica y Afines, Ingenieria Civit y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, !ngeriieria Quimica y Afines, Otras Ingenierfas.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecoiogia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacién Social, Pericdismo y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del

Cuarenta y nueve (49} meses de

experiencia profesional relacionada
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THulc 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,

.'E{i‘t{JIo profesmnalen d;smpilna ‘a.ca"dé'rﬁ.icﬂa de! .Nl'.l.cl.eD .Bé.ésic.(.) del.
Conocimiento en: Administracidn, Contaduria Publica, Econemia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria  Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomedica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Sccial, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de especiaiizacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Sesenta y un (61} meses de

experiencia profesional relacionada

TOENTIFICACION

Nivel: ASESOR

Denominacién del Empleo: ASESOR |

Codigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa
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Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en [a ejecucion y seguimiento de fos
precesos de comunicacién interna y externa, difusidn de la imagen institucional y el posicionamiento de la

Entidad, supervisando y asegurando el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

“1. Planear y ejecutar de manera integral los pfanes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientos de fa
gestion de comunicaciones, de acuerdo con [os lineamientos fijados por fa Entidad realizando seguimiento
y las mejoras que correspondan, asi como supervisar el persenal-que le sea asignado, teniendo en cuenta
la normativa vigente sobre empleo publico, con el fin de asegurar su cumplimiento y fa proteccién de los
recursos publicos invertidos.

2. Responder consultas, peficiones, requerimientos, asi como elaborar conceplos, estudios e informes
relacionados con el proceso ylo 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 terminos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Estructurar ef Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
& identificacion previa de las necesidades de compra piiblica del proceso ylo proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacion plblica de los pregramas, proyectos y/o procesos que e sean
asignados, alendiendo las soliciludes y observaciones de ios participes del proceso contractual, con base
en las nece’s'idades dé la entidad y la normativa vigente. )

5. Velar por [a éptima ejecucion de los procesos que se le asignen, a fin de afcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de 1a normativa vigente y de los procedimientos internos
que tiene establecidos la entidad, asi como asegurar el cumplimienio de los planes de accion,

8. Organizarla comunicacion inlera y externa, e flujo de informacion, difusién de la imagen institucional y el
posicionamiento 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
piiblica.

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

8. Elaborar la informacién a emitir y divuigar a los grupos de interés, previa autorizacién de la Gerencia, los

informes y comunicaciones scbre los programas relacionados con ta gesfion de la Enfidad y mantener

informada a la Alta Gerencia de fas noticias relacionadas con las politicas, metas y resultados del Sector.
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9, Coortdinar y ejecutar las estrategias para promover la garantia de los derechos vy exigir los deberes de los
ciudadanos relacionados con el objeto misional de la Entidad, en el marco de las politicas de la relacién
Estado Ciudadano y Ia Politica.de Gestion e Interaccion Social de fa Entidad.

10. Adoptar y contribuir al eumpiimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviends la participacién de los colaboradores a su cargo, én 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 Constitucidn, la
Ley v los Decretos reglamentarios, v las demés asighadas por el jefe inmediato relacionzados con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

HOCHIENTOS BASICOS O ESENCIAL

. Normativa intema y exiema e la enfidad, asi como conocimiento en las normas que figen el proceso que Ie
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Disefio grafico

5. Redaccion de fexios.

OS SERVIDORES

-.Aprendizaje continuo B Confiéb.ili'dad técnica + Atencion al detalle

« Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion « Visitn estratégica

+ Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Compromiso ¢con la organizacion
» Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacion al cambio

» Construccion de relaciones
* Iniciativa

+ Cenocimianio del enforno

+ Planificacion del trabajo

+ Capacidad de analisis

+ Direccion y desarrollo del personal
+ Negociacion

+ Comunicacion efectiva

* Resolucién de conflictos

« Atencin de requerimientos

« Transparencia

" FORMACION ACADEMICA -

"TEXPERIENCIA
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Tituio profesional en disbip]ina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en:  Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
lniernéciona[es, 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 Mcdernas, Literatura, Lingliistica y Afines, Sociclogia,

Trabajo Sacial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta o malricula profesional, en los casos en gue se requiera

acreditar.

Cuarenta y nueve {49) meses de

experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico dal
Conoc’imiento en: Administracién, Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines, Biblictecologia, Otros de Ciencias
Sociales y Humanas, Comunicacion Social,. Periodismo y Afines, Artes
Plasticas Visuales y afines, Diseno, Otros Programas.Asociados a Bellas
Artes, Lenguas Modernas; Literatura, Lingliistica y Afines, Sociologia,
Trabajo Sccial y Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Sesenta y un (61) meses de

experfencia profesional relagionada

Nivel: ASESOR
Benominacién det Empleo; ASESCRI
Codigo. : N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia
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Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision direcia

Asesorar en ia formulacion, seguimiento y evaluacion de |a planeacion estratégica institucional de acuerdo con
el plan de desarrolio y el plan maestro de proyectos, asi como la consolidacion y seguimiento del plan de
contratacion, de pagos y matas de inversion y el tramite de vigencias futuras, el control de la auditoria inferna de

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

DESCRIPCION DE FUNGIONES ESENCIALES

1 Piénear y eje'clutar de manera i'nt'egral los hlénes', progrémas', proyec':tos,'proce'sbs yl'o' proéédimieaios de
acuerdo con los lineamientos fijades por la Entidad realizando seguimiento y las mejoras gue correspondan,
asf como supervisar el personal que Je sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo
plbiico, con el fin de asegurar su cumplimiento'y la proteccion de los recursos plblices inveridos.

2. Responder consultas, peticiones, reguerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con el procesc v/o proyecto que le sea asignad, emitiendo los documenios o actos
correspondientes, propics de las funcionss asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con ia
narmativa viganie, los términes y procedimientos establecidos por 1a Entidad.

3. Asesorar a formuiacion de la planeacién estrategica 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 demas partes interesadas.

4, Formular para scmeter a consideracion de las instancias competentes la matriz de riesges y controles de
fa entidad, ast como realizar seguimiento permanente para asegurar su actualizacion y fortalecimiento con
base en los riesgos materializados.

5. Elaborar y organizar ei siercicio de deferminacién del direccionamiento estratégico de la Entidad, de
acuerdo con los ineamientos para fa formuiacion de la planeacion estratégica.

6. Controlar y hacer seguimiento al cumplimiento de los objetivos institucionales, a traves del seguimiento
periddico a los planes estratégicos y de accidn de |a entidad-y los suscritos con el sector hacienda.

7. Formular el Modelo de Gestidn Basada en Riesgos para la Entidad y asesorar su implementacian, teniendo
en cuenta la normativa aplicable.

8. Asesorar a la alta direccion en la formulacion, coordinacion v ejecucion de politicas de |a Entidad, teniendo

‘ en cuenta [os objetives estrategicos institucionales y los requerimientos de la Dirsccion y demas partes
inleresadas.

9. Asistiry parficipar, en representacion del area o de la Enfidad, en reuniones, conseios, juntas o comités de

caracter oficial, cuande sea convacado, de acuerdo con las funciones gue le hayan sido delegadas para tal

fin.
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10. Preparar y presenlar'informes sohre las actividades desarrolladas en & ejercicio de sus furciones (rendir
cuenias), con la oportunidad y pericdicidad requeridas, de acuerdo con los lineamientos de la entidad v los
requerimientos del jefe inmediato y demas partes interesadas.

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

12. Coordinar y ejecutar las estiategias para promover'la garantia de los derechos y exigir los deberes de los
ciudadanos refacionados con el objeto misional de fa Entidad, en el marco de las politicas.de Ia relacion
Estado Ciudadano v la Politica de Gestion & Interaccion Social de la Entidad.

13.. Adeptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sisterma de Gestian de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo ia participacion de los colaboradores a su cargo, en ias
actividades de prevencion de.riesgos laborales de [a Entidad.

14. Cumplir con el buen desempefic de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas 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 fa actividad.

3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que | sea asignado.
4. Geslion del Riesgo.

5. Metodologias y Buenas brécticas en Gestidn de Riesgos.

8. Procesos y Procedimientos Institucionales.

7. Mejores practicas de administracion pablico-privadas.

8. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

' Apr'e'ndlza;e continuo + Confiabilidad téenica + Alencion al detalle
+ Orientacién a Resultados + Creatividad e innovacion « Planificacion y programacioén

+ Orientacion al Usuario y al Giudadano { » Construccion de relaciones |« Integridad Insfitucional

+ Compromiso con la organizacion + Iniciativa + Manejo eficaz y eficiente de los
+ Trabajo en equipo ¥ colaboracion + Cenocimiento del entomo | recursos
+ Adaptacion al cambio + Comunicacion efectiva

+ Capacidad de analisis

+ Atencion de requerimientos
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- Gestion del cambio
* Resolucion y miligacicn de

problemas

+ Transparencia

.Ti%u.!é profesionél en d|SC|pi|na acadér.ﬁic.ah.c'jze:f:NUéIeo B.ézsi_co d:.e.l' |
Conocimiento en: Adminisiracion, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingeniaria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria  Agronémica, Pecuaria v Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenigria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingénieria industrial y Afines, Ingenieria
Mecénica y Afines, Ingenierla Quimica y Afines, Otras Ingenierias.| Cuarenta y nueve {49) meses de
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Mateméaticas, Estadisticay | experiencia profesional relacionada
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologla,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de pesgrade en la modzlidad de maestria en areas relacionadas

con |as funciones del cargo.

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

fi.tu.lé.‘ 'profeéi.onal en ci!sc‘ipiln'a'= .‘aeadé;ﬁi(':; déi NL'.i'cieo' “E;.‘ésmo aél
Conccimiente en: Administracion, Confaduria Plblica, Economia.
Arquitectura vy Afines, Ingenieria Adminisirativa y Afines, Ingenieria ‘
Agricola, Forestal y Afines, Inganieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Sesénta y un(81) meses da
Ingenieria  Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, | experiencia profesional refacionada
Sanitaria vy Afines, Ingenieria Biomedica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
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Telecomunicaciones y Afines, ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Palitica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabaje Social y Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones def cargo.

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

acreditar,

ASESOR

Nivel:

Denominacidn det Empleo: ASESOR |

Cédigo: . N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE {(17)

Dependencia Gerencia,

Cargo del jefe Inmediato; . Quien ejerza la supervisién directa

Asesorar en la formulacion, seguimiento y-evaluacion de la planeacion estratégica institucional de acuerdo con
el pfan de desarrollo y el plan maestro de proyectos, asi como la consolidacion y seguimiento del plan‘de
condratacion, de pagos y metas de Inversion y el ramite de vigencias futuras, €l control de la auditoria inferna de

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

. 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 las mejoras que correspondan,
asi como supervisar el personal que fe sea asignado, tenienda en cuenta fa normativa vigente sobre empleo
piiblico, con el fin de asegurar su cumpiimiento y la proteccion de los recursos pablicos invertidos.

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

relacionados con el proceso ylo proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos
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correspondientes, propios de las funcienes asignadas y a |la administracién estatal, de conformidad con la
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Asesorar en la formuiacion e implementacion de politicas o lineamientos para la gestion de la planeacion
presupuestal de fos recursos de inversién del Fondo Adaptacién.

4, Asesorar y gestionar [a identificacion de necesidades de recursos del Presupuesto General de la Nacion
para los proyectos de inversién del Fondo Adaptacion.

5. Llevar ef control de |a asignacion def presupuestc de inversion de acuerdo con las decisiones tomadas por
el Consejo Directivo;

6. Asesorary preparar el anteproyecto del presupuesto y el marco de gastos de mediana piazo de los recursos
de inversion del Presupuesto General dé la Nacidn en coordinacion con las dependencias, segun
tineamientos del gobierno nacional a traves del DNP y MHCP,

7. Analizar la informacién de cuctas de inversion asignadas por el Departamento Nacional de Planeacion al
Sector Hacienda/Entidad y |a informacion de las instrucciones de la Oficina de Planeacion del Ministerio de
Hacienda y Crédito POblico para apoyar la distrbucion de recursos en los proyectos de inversion.

8. Participar en la elaboracion 0 actualizacidn de documentos CONPES vy en |a gestion ante el CONFIS para
la autorizacion o reprogramacion de vigencias futuras para proyectos de inversian,

9. Asesorar y gestionar los framites presupuestales que se deben adelantar en los sistemas de informacion
relacionados con los temas de SUIFP, BPIN, SP, y las demas que dispenga el Departamente Nacional de
Pianeacion y el Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico.

10. Asesorar la formulacion e implementacién de instrumentos para el seguimiento y control de 1a ejecucion de
fos cupos de.inversidn asignados a los seclores y macroproyectos.

1. Elaborar y organizar los documentos e informes relacionados con fa planeacion presupuastal consolidada
de los recursos de inversion del Fondo Adaptacion. Coordinar y ejecutar Ias estrategias para promover la
garantia de los derechos v exigir los deberes de los ciudadanos relacionados con el objeto misional de ia
Entidad, en el marco de las peliticas de la relacion Estado Ciudadano y fa Politica de Gestion e Interaccién
Social de fa Entidad.

l1 2. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en &l Trabajo, participande y promaviendo la participacién de los colaboradores a su targo, en las
actividades de prevencion de riesges laborales de la Entidad.

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

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

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

1. Programacion presuptestal,

2. Norfmativa sobre presupuesto pdblico, del sector Hacienda y DNP.
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3. Gestidn presupuestal y financiera de proyectos de inversion.

4. Sistema unificado de inversiones y finanzas piblicas — SUIFP,

6. 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,

; Apren'dszaje contlﬁuo
+ Qrientacion a-Resultades
+ Orlentacion al Usuario y al

i Conflabrlldad.tecmca
» Creatividad e innovacion

+ Canstruccion de relaciones

Ciudadano + |niciativa

+ Compromiso con [a organizacion » Conacimiento del entomo

* Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacion al cambio

« Atencion al detalle

« Planificacién y programacion
» Integridad Institucional

+ Manejo eficaz y eficiente de los .
recursos

+ Comunicacion efectiva

+ Capacidad de andlisis

» Atencidn de requerimientos

* Gestién del cambio

+ Resolucién y mitigacion de
problemas

+ Transparencia

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

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agraindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, lngeni;an’a Eléctrica y Afines, Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenferia
Mecanica y Afines, Ingenieriz Quimica y Afines, Ofras Ingenierias.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Mateméticas, Estadistica y

Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y

Cuarenta y nueve {49) meses de

experiencia profesional relacionada
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Humanas, Comunicacion Social, Periodisme y Afines, Psicologla,

Sociologia, Trabajo Sccial v Afines,
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas relacionadas
con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Conccimiente en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Atimentos y Afines,
l._ngenieréa Agronomica, Pecvaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomeédica y Afines, Ingenieria Civii y
Afines, Ingenieria de Minas, Metaiurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenierfa Quimica y Afines, Ofras Ingenierias.
Ciencia Politica, Refaciones Internacionales. Malematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sceiales y
Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines. Psicaiogia,

Soclologia, Trabajo Sccial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con fas funciones del carge.

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

acreditar,

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Béasico del

Sesenia y un {81) meses de

experiencia profesional relacionada

e e IDENTIFICACIO
Nivel ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR |

Codiga: N/A
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Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE {17}

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Asesorar a la Gerencia, a las Subgertencias y a la Secrefaria Genaral en la gestion, supervision y seguimiento
de los procesos de tecnologias de la informacidn y comunicaciones, asegurando soluciones y servicios
informaticos de acuerdo con estrategias de gesiibn previstas v estandares nacicnales e internacionales, con el

fin de asegurar ef cimplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al Fondo Adaptacion.

. Planear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, proceses y/o procedimientos de la

gestion tecnologica y de servicios informaticos y de comunicaciones de acuerdo con los lineamientos fijados
por |a Entidad realizando seguimiento y las mejoras que correspondan, asi como supervisar el personal que
le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre emplec publico, con el fin de asegurar'su
cumplimiento y la proteccion de los recursos pablicos invertidos,

. Responder consultas, peticiones, requerimientos, asf como elaborar conceptos, estudios e informes
relacionados con ef proceso yio proyecto que le sea asignados, -emitiendo los documentos o actos
cbrrespondientes, propios de las funcionés asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones feniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
e identificacion previa de las necesidades de compra piblica del procese y/o proyecto que te sea asignado.
. Gestionar los procesos de contratacién publica de los programas, proyectos yio proceses que le sean
asignados, atendiendo fas solicitudes y observaciones de los participes de! procese contractual;, con base
en las necesidades de la enfidad y la normativa vigente.

. Velar por la dplima ejgcucion 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.

. Geslionar el Plan Anual de Liquidaciones de los contratos ejecutados en su equipo de irabajo con la debida
oportunidad y con la revision juridica pertinente de los proyectos de aclas de liquidacion o informes de
gestion, segin aplique.

. Realizar los reportes de presunto incumplimiento y las solicitudes de tramite de las actuaciones

administrativas contracluales necesarias para el gjercicio de la facultad sancionatoria de la entidad, de

confermidad con la normativa vigente, los lineamientos internos y las delegaciones.
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8. Analizar oporiunidades de adopcién de nuavas tecnologias, investigando ylo realizando estudios de los
avances tecnoldgicos, estandares y buenas practicas a nivel de las TIC & informacion, de acuerdo-con las
tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

9. Armonizar la construccion de la arquitectura empresarial con base en metodelogias establecidas y el marco
de referencia de AE para la gestion de Tl del Estado colombiano, asi como coordinar ia evolucion de la
arguitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de tecnologias de la informagion.

10. Desarrcller nuevas soluciones tecnologicas de gestion y analisis de informagitn, y liderar este proceso en
coordinacién 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, los resultados de evaluaciones y recursos
dispanibles, asegurando el disefio y [a metodologia establecidos.

11.Hacer seguimiento al desempefio de los sistemas de informacion y de los proyectas a través de indicadores,
niveles de servicio y criterios establecidos, garantizando su funcionamientc con base en los requerimientos
de la Entidad y/o el sector, asi como optimizar su implantacion segln necesidades.

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

13. Efectuar los procesos de gobierno de T1 en el mapa de procesos de la Entidad, de acuerdo con el marco
normativo'y las prioridades institucionales.

14. Proyectar la esirategia de uso y apropiacidon de tecnologias de 1a Entidad, de conformidad con las
necesidades, cultura organizacional y el PETI.

15. Administrar los servicios tecnolbgicos y supervisar su operacion, de acuerde ceon el modele de gestion de
Tl, ef PETI y demés linsamientos de operacion definidos, organizando la prestacién del servicio segln
prioridades y criterios establecidos.

16. Tratar la informacién de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente.generador ds politica en materia

~ de Tly mejores practicas

17. Formular las peliticas de seguridad informética segun estandares internacionaies 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 la infraestructura de seguridad que se disponga

| en la entidad segln procedimientos establecidos. .

19. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos det Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo |a participacién de los colaboradores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos laboraies de la Entidad,

20. Gumplir con el buen desempefio de las funcicnes inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucion, la
Ley y los Decretes 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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2. Conocimientos en tendencias y buenas praciicas en TIC's

4. Metodologia de Implantacién.
5. Teoria basica de formulacion de indicadores,

8. Normativa vigente de contratacion, presupuesto.

8. Procesos y Procedimientos Institucionales.

. Manejo herramientas ofimatica

10. Sistemas de Informacion,

1. Conccimientos especializados en Tecnologias de Informacién y Comunicacion o Ingenieria de Software.

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

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

. Aprandizajs continue + Configbilidad técnica

+ Orentacion a Resultados « Creatividad e innovacion
+ Orientacion af Usuario y al « Construccion de
Ciudadano relaciones

*» Compromiso con fa organizacion 1+ Iniciativa
+ Trabajo en equipe y colaboracion |+ Conocimiento del entomo

+ Adaptacién al cambio

+ Atencion al detalle

+ Planeacion del trabajo

+ Liderazgo efectivo

* Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

+ Direccion y desarrollo del personal

+ Comunicagcion efectiva

» Capacidad de analisis

» Resolucion y mitigacion de problemas
» Atencion de requerimientos

» Gestién del cambio

* Transparencia

Tiiulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico dal
Conocimiento en; Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemalica y Afines, Ingenieria Eléclrica y Afines,
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Olras [ngenierias.

Cuarenta y nueve (49) meses de

gxpariencia profesional relacionada
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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,

Conocimiento en: Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieriz Eléctrica y Afines,
ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria

Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Otras Ingenierias.

Titufo de posgrado en la modalidad de especiafizacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

Titulo profésid.nal. en disé.ipli.hé'acadéﬁiéca del Nixcieo Bésilco.dei. ‘

Sesenta yun (61) meses de experiencia

profesional relacionada

2 ~ LIDENTIFICACION =~
'Ngvég; ASESOIIR' i e
Denominacicn del Emplec: ASESOR |

Cédigo: NIA

Grade: 08

N° de Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato:

Asesorar a la Secretaria General en €l monitorea y mejora a los procesos administrativos, juridicos y financieros

transversales a los proyectos de la Entidad, con el fin de asegurar el
por |a ley al Fondo Adaptacion,

cumplimienta da |as finalidades atribuidas
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1. Asesorar, revisar y hacer seguimiento a2 ios programas, proyectes, proceso(s) y/o procedimiento(s) del
Fonda Adapiacion, con &l fin de asegurar su oportuno cumplimiento.

2. Asesorar, revisar y coniralar los femas que le sean asignados, asi como realizar las mejoras de los procesos,
de acuerdo con [os resultados del seguimiento y de fos pardmetros institucionales.

3. Asesorar en la formulacion v seguimiento de los planes de mejoramiento v los planes de accion de la
Secretaria General.

4, Crear instrumentos de seguimiento que permita monitorear permanentemente los planes, actividades,
tareas, y desarrollo y cumplimiento de los compromisos fijades a los equipos de trabajo, en donde sea
asignado. .

5. Hacer enlace con Entes de control, Entes teritoriales y/u otras Entidades del orden nacional para fa atencién
de diferentes requerimientos.

6. Realizar el acompanamiento necesario requerido por la Secretaria General en las actividades relacionadas
con los Comités en [os.que haga parte,

7. Responder consultas, peficiones, requerimientos, asi como elaborar conceptos, estudios e informes
refacionados ccn el proceso ylo proyects que le sea asignado, generando los documentos o aclos
correspondientes, propios de las funciones asignadas vy a la administracion estatal, de conformidad con'la
normativa vigente, los términos v procedimientos establecidos por la Entidad.

8. Asesorar en la estructuracion del Pian 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 operagitn de fa Entidad Estatal.

8. Gestionar los procesos de contratacion pablica 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 tas necesidades de la entidad y {a.normativa vigente. .

10. Apoyar con la supervision de los contratos designados por la secretaria general de conformidad con los
lineamientos de supervisidn.

11. 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 pariicipacion de los colaboradores a su cargo, en Jas
actividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad. ‘

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

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

sea asignado.
2. Manejo de herramientas de ofimatica.
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3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.
4, Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Modelc Integrado de Planeacion y Geastion.

7. Planes de mejoramiento.

8. Coniratacion Estatal.

. Aprendizaje'conti'hﬂd' | -'COn'fiabiIida'c:i tecnica.

» QOrientacion a Resultados + Creatividad e innovacion
+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de relaciones
Ciudadano * Iniciativa
+ Compromiso con {a crganizacién « Conocimiento del eniorno
+ Trabajo en equipo ¥ colaboracion

+ Adaptaciéh al cambio

IE Atencion al detalle

* Vision esiratégica

« Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

» Direccién y desarrolio del personal
» Negociacion

» Comunicacion efectiva

» Resolugidn y mitigacion de
problemas

» Atencion de réguerimientos

+ Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nacieo Basico del
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Pliblica, Economia,

Arquitectura. v Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afings, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenferia de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Elécirica y Afines, Ingenieria Elestrénica,
Tetecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenierfa
Mecanica y Afines, Ingenierfa Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Paiitica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y

Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Saociales y

Cuarenta y nueve (49} meses de

experiencia profesional relacionada
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Humanas, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en reas relacionadas

con fas funciones del cargo.

Tarjela o matriculza profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Ti'iuio profesional en disciplina académica det Nﬁcleo. Basico del
Conocimiento en: Administracidn, Contaduria Pz]bﬁca,.Economia.

Arquileclura y Afines, Ingenieria Adminisirativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimenfos y Afines,
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica'y Afines, Ingenieria Electrénica,
‘Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria [ndustrial y Afines, ingenieria
fdecanica y Afines, Ingehien’a Quimica y Afines, Otras Ingenierias,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Malematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,

Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

Titule 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.

Sesentay un (61) meses de

experiencia profesional reiacionada

Nivel: ' ASESOR
Denominacion del Empleo: ASESOR|
Cadigo: N/A
Grado: 08
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N® de Cargos DIECISIETE (17)

Depandencia Gerencia

Quien gjerza la supervision directa

Carge del jefe Inmediato:

Asesorar a la Gerencia, a las Subgerencias y a la Secretaria General en |a gjecucion y 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. Planear y eiecutar de manera integral los planes, programas, provectos, procesos y/o procedimientos de la
gestion juridica, de acuerdo con los lingamientos fijados por 1a Entidad realizarido seguimiento y ias mejoras
que correspondan, asi como supervisar &l personal que le sea asignado, teniendo en cuenta ia normativa
vigente sabre emplee plblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de los recursos pablicos
invertidos.

2. Responder consuitas, petliciones, requerimientcs, asi come elaborar concepics, estudios e informes
relacionados con el procesc y/o proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos
correspondientes, propios de fas funcicnes asignadas y a la administracion estatal, de conformidad con la
normativa vigenie, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Generar el Plan Anusl de Adquisiciones teniendo en cuenta fos requerimientos de operacién de la Entidad
¢ identificacion previa de las necesidades de compra publica del proceso y/o proyecto que le sea asignado.

4, Gestionar los procesos de contratacidn piblica de los programas, proyectos y/o proceses gue le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso contractual, con base
en las necesidades de !a entidad y la normativa vigente.

5. Ejecutar de manera dptima los procesos. que-se le asignen, a fin de aicanzar el fenecimiento de fa cuenta
en cada vigencia, en termines de aplicacidn de la normativa vigente y de los procedimientos internos que

~ fiene establecidos la entidad, asi come asegurar el cumplimianto de los planes de accion.

8. Gestionar el Plan Anual de Liguidaciones de los equipos de irabajo de la Entidad con la debida oporiunidad
y con la revision juridica pertinente de los proyectos de actas de liquidacién o informes de gestion, segun
aplique.

7. Generar los reportes de presunto meumplimiento v las solicitudes de tramile de las actuaciones

' administrativas contractuales necesarias para el ejercicic de la facultad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, los ineamientos internos y las delegaciones.

8. Hacer seguimiento al cumpiimiento de fa implementacion de la politica de prevencidn del dafio antijuridico

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

10. Asesorar y apoyar la ejecucion de los procesos de defensa judicial necesarios para el cumplimiento de los
fines del estado y la defensa juridica de [a entidad de acuerdo con la normativa vigente y aplicable.

1. Indagar a evolucidn nbrmativa relacionada con el proceso asignado y velar por que dicha informacion sea
incorporada en los procesos correspondientes de Ja entidad, de acuerdo con lo establecide en dicha
narmativa y los lineamientos institucionales.

12. Adoptar y confribuir 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 prevencitn de riesgos laborales de la Entidad.

13. Cumplfir con ef buen desempefio de las funciones inherentes al carge teniendo en cuenta ia 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 funcionamienio del Fondo Adaptacion.

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

2. Manejo de herramientas de ofimatica,

3. Procedimientos institucionales propios de Ia actividad.

4. Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Efementos basicos de gérencia de proyectos.

8. Contratacitn estatal

7 Codigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

A'pré.h izgje continuo + Confiabilidad tecnica |+ Atencion al detalle

+ Qrientacion a Resultados + Crealividad e * Vision estratégica

+ Orfentacion al Usuario y al innovacion + Planificacién del frabajo
Ciudadano » Construccién de » Capacidad de analisis

+ Campromiso con fa _ relaciones « Direccion y desarrollo del personal
erganizacion + [niciativa » Negociacién

» Trabajo en equipoy + Conocimiento del + Comunicacin efectiva
colaboracion entorno » Resolucion de conflictos

+ Adaptacion al cambio * Afencion de requerimientos
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» Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
del Conocimiento an; Dereche y Afines.

Ciencia Politica, Relaciones internacionales.

Titulo de posgrado en fa 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

del Conocimiento en Derecho y Afines. Ciencia Politica,

Relaciones Internacionalss.

Titulo de posgrado en la medaiidad de especializacidn en

areas relacionadas con las funcionss de! carge.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico

Sesenta y un (61) meses de experiencia

profesional relacionada

L  LIDENTIFICACION . .+
o S ._.A_SESOR_. Rt
Benominacion del Empieo: ASESCOR |

Cédigo: N/A

Grado: 08

N® de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

L TAREAFUNGIONAL
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Asesorar y apoyar a la Secretaria General en la gestion, supervision y seguimiento en la defensa juridica de la
entidad y hacer seguimientc oportuno a los pracesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de cumplimientb 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 t&rminos previstos en la Ley con el fin
de prevenir el riesge antijuridico, generar confianza en la institucidn y garantizar ef ejercicio de sus derechos y

deberes.

1. Asesorar, revisar y controlar el proceso y procedimiento relacionada con la gestion de defensa judicia,
extrajudicial y cobro coactivo, asi como el personal gue le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos
fijados 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 [a entidad y la proteccion de los recursos
puiblicos invertidos.

2, Asistir en [a formulacion de la Politica de Prevencion del dafio antijuridico de acuerdo con Ios lineamigntos
de la instancia competente.

3. Hacer seguimienio a la implementacion de la politica de prevencién del dafio antijuridico de acuerdo con los
lineamientos de la instancia competente.

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

5. Acudir ante fa Procuraduria General de [a Nacion o la Entidad judicial competente para representar la entidad
en las audiencias e informar |a decision adoptada por el Comiié de Congiliacion 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 reaiizar el céfcule de la provision contable de los pasivos contingentes de los
procesos judiciales dewconformida_d con |a metodologia adoptada por la entidad y la normativa aplicables.

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

10. Estudiar la procedencia de la accion de repeticion o llamamiento en garantia de conformidad can lo
establecide en la ley.

11.Representar a Ia entidad en ef proceso de accion de repeticion o lamamiento en garantia de conformidad
con la decision gue sobre su procedencia haya adoptado el comité de conciliacidn del Fondo Adaptacibh.

12. Asesorar a la Secrefaria General en 1a ejecucion de la politica institucional en materia juridica de defensa

judicial teniendo en cuenta resultades de evaluaciones, diagnosticos y plan estratégico.
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13. Ejercer labores de asesoria y apoyo en la ejecucion de los procesos de defen‘sa judicial necesarios para el
cumplimiento de los fines del estado v la defensa juridica de la entidad de acuerdo con la normativa vigente
y aplizable,

"14. Asesorar en materias propias de su campo de conocimiento, emitiendo conceptos, juicics, propuestas o
recomendacionas, conforme a tos lineamientos tedricos y técnicas de los cbieiivos de fa entidad.

15. Aconsejar y orientar la toma-de decisiones en los temas que le han sido asignados per la Secretaria Genera,
conforme a los objefivos y metas de Ia entidad.

"16. Prever siluaciones y alternativas de solucion que ortentan la toma de decisiones de Ia Secretaria General
de acuerdo con los ebjetivos estratégicos de la entidad respecto a la defensa Judicial.

17. Gestionar los procedimientos de conciliacion judicial y extrajudicial de acuerdo con competencias y
meganismos estabiecides por Ley.

-18. Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del 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 Enfidad.

19. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo tenisndo en cuenta la Constitucian, fa
Ley y fos Decretos reglamentarios; y las demds asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

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

CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios basicos de Administracion PUblica,

2. Normativa vigente y jurisprudencia relacionada con el caso
3. Procedimientos institucionales propios de fa actividad.

4. Impacto de los planes de desarrollo

5. Politicas institucicnaies.

6. Deracho procesal legal correspondiente

7. Redaccidn de textos juridicos

8. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

+ Aprendizaje continuc + Cenfiabilidad técnica | » Atencitn al detalle
* Orientacion a Resultados » Creatividad e + Vision estratégica
+ QOrientacién al Usuario y al innavacion * Planificacion del trabajo

Ciudadano + Construccion de + Capacidad de analisis

relaciones » Direccion y desarrollo del personal
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+ Comprcmiso con la * Iniciativa
organizacion + Conocimignto del
+ Trabajo enequipoy - entorno
celaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Negaciacion

+ Comunicacion efectiva

+ Argumentacion

» Alencion de requerimizntos

* Transparencia

del Conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de posgrado en Ja medalidad de massiria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional, en los casos en que se

requiera acreditar.

.Titu-i.o .profesibnal en disciplina académica del Nicleo Baswo.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

profesional relacicnada

Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Basico

del Conccimiento en: Derecho 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.

Sesenta y un {61) meses de experiencia

profesional relacionada

Nivel: ASESOR

Dencminacion del Empleo: ASESOR

Codigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE {17}

Dependencia . Gerencia

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa
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Asesorar a la Secretaria Generat en a gjecucion y seguimiento de los procesos de apoyo de gestion financiera,
de servicios y de talento humano, supervisando y asegurando el cumplimiento de-fas finalidades atribuidas por

la ley al Fondo Adaptacién.

.'1. Planeat v ejecutar de méneré ihfegral los plénes, p'ragrémas, broyecioss procesb's yio prdcedimientos dela
gestion administrativa y del talento humano 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 plblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion
de los recursos publicos invertidos.

2. Responder consultas, peficiones, requerimientes, asi como elaborar conceptos, estudios & informes
relacionados con el proceso y/o proyecto que le sea asignad, emitiendo los documentos o actos
correspondientes, propios de las funcicnes asignadas v a |a administracion estatal, de conformidad-con Ia
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por la Entidad.

3. Formular e Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de cperacion de la Entidad
¢ identificacion previa de las necesidades de compra pdblica del proceso y/o proyecto que le sea asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacién publica de los programas, proyectos y/o procesos que le sean

' asignados, atendiendo ias soficitudes y observaciones de los participes del procgso coniractual, con base
en las necesidades de la entidad v 1a normativa vigente.

5. Velar por la dplima 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 vigeate y de los procedimientos internos
que tiene establecidos fa entidad, asi como asegurar el cumplimiento de fos planes de accion.

6. Gestionar el Plan Anual de Liquidaciones de los contratos de su equipo de trabajo con la debida oportunidad
y con la revisién juridica pertinente de los proyactos de actas de liquidacion o informes de gestion, segiin
apligue.

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

8. Generar el establecimientc e implementacion del Sistema de Seguimiento a la gestion de los servidores.
publicos de la Entidad a partir de las directrices estratégicas v los lineamientos normativos de los entes
requladores.

9. Participar en la ejecucion de las estrategias de induccion, reinduccion y desvincutacion asistida del talento

humano segur los lineamientos del generador de politica v la normativa.
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10. Implementar &f Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo de acuerdo con la normativa vigente y el sistema

integrado de Planeacion y Gesticn,
~ 11. Generar cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientes de empleo pablico, marco ético institucional
y estudios realizados.

12. Disefiar estrategias para fortalecer la implementacion de las politicas de Ia relacion con el ciudadano
(transparencia y acceso a informacidn plblica, racionalizacion de trémites, rendicion de cuentas,
participacton ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano) en fa entidad. ’

13. Liderar, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con la adquisicion, almacenamiento,
custodia, distnbucion de bienes muebles, inmuebles y elementos de oficina necesarios para el normal
funcionamiento de la Entidad, asi como la prestacion de los servicios administrativos acorde con
requerimientos y condiciones, recursos y paliticas existeniss.

14, Formular y desarrollar estrategias para fa ejecucion de fos programas y actividades relacionadas con ia
gestion documental en la administracidn, conservacion y custodia del archivo general de la Entidad, asi
coma del funcionamiento de la herramienta tecnoldgica de gestién documental existente ¢ la que hagan sus
veces, dando cumplimiento a fa normativa y técnicas vigentes y disposiciones politicas institucionales. -

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
aclividades de prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

16. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes ai cargo teniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley y fos 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 conecimiento en las normas que rigen el procesd guele
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimatica,

3. Procedimientos insfitucionales propios de la actividad.

4, Elementos basicos de planeacion estratégica.

5. Elementos basicos de gerencia de proyectos.

6. Modelo Integrado de Planeacion y Gestién.

7. Gestién del Talento Humano.

8. Estatute Organico de Presupuesto.

9 o__nt@_tacién Estatal.
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+ Aprendizaje continue . Confiabilid.ad técnica

Creatividad e innovacidn

« Orientacion a Resuttados

+ Qrientacion al Usuario y al Construccion de relaciones

Ciudadanc * |niciativa

Conotimiento del entorno

+ Compromiso con la organizacién
+ Trabajo en equipo vy calaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Alencion al detalle

+ Vision estratégica

* Planificacién del trabajo

» Capacidad de analisis

+ Direccion y desarrollo del personal
* Negociacion

« Comunicacion efecliva

* Resolucion de conflictos

+ Atencidn-de requerimientos

* Transparencia

« Gestion de- procedimientos de
calidad -

* Toma de decisiones

+ Liderazgo efectivo

EXPERENCA. .

TitUIo profesional en' diééibliné .aéa.dérﬁicé.d'el' Nz}cléo Basico del
Qonccimiento en: Administracién, Contaduria Péblica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingeniaria Agraindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenierta Biomédica y Afines, Ingenieria. Civil y
Aﬂnes, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias.
Ciencia Politica, Relaciones internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Saciolegia, Trabajo Social y Afines,

Tituic de posgrado en la medalidad de maestria en areas relacionadas
con ias funcionas del cargo.

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada
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Tarjeta o mafricula profesional, en los casos en que se requiera

acreditar.

Tiulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Concecimiento-en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricota, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Afimentos y Afines,
Ingenieria  Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanifaria y Afines, Ingenieria Biomédica y Afings, Ingerieria Civit y
Afines, Ingenieria de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecénica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Ofras Ingenierias.
Ciencia Polifica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y
Afines. 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 &reas

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

Nivel: ASESOR

Denomination
ASESOR | - FINANCIERA
del Emplao:
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Cbdige: N/A
Grado: 08
N° de Cargos | DIECISIETE (17}

Dependencia | Gerancia

Cargo del jefe o L
Quien gjerza la supervision direcla

Ihmediato:

recurses asignados en el presupueste de inversion y funcionamiento, de acuerdo con las necesidades de
ejecucion de la entidad, efectuar seguimiento al proceso coniable, controlar |a ejecucion de pages y ios negocios
fiduciarios de ia entidad, supervisando y asegurande el cumplimiento de las finalidades atribuidas por la ley al
Fondo Adaptacion.

1. Planear y ejecutar de manera integral ios piahés, prdgr'é'r'hés', proye.'c'to'sl, ';'}roééses yio procédimie'nto's' de la
administracion y control de los recursos asignados en el presupuesto de inversién y funcionamiente de
acuerdo con los fineamientos fijados por la Entidad realizando seguimiento y [as mejoras que correspondan,
asi como supervisar el personal que le sea asignado, teniendo en cuenta la normativa vigente sobre empleo
pliblico, con el fin de asegurar su cumplimiento y fa proteccion de fos recursos publicos invertidos.

2. Responder consultas, peticiones, requerimiantos, 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 fa
normativa vigente, los términos y procedimientos establecidos por ia Entidad.

3. Estructurar &! 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.

4. Gestionar los procesos de contratacion publica de los programas, proyectos yfo procesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y observaciones de los participes del proceso confractual, con hase
en las necesidades de la entidad y la normativa vigente. '

5. Velar por la 9ptima 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 precedimientos interaos que
tiene establecidos |a entidad, asi como asegurar el cumplimiente de los planes de accion.

8. Supervisar y evaluar de las operaciones financieras segun reporte del sistema de informacion financiera.

7. Disefiar los lineamientos y reafizar seguimiento al respaldo presupuestal de ia contratacion en los iempes
requeridos y segin procedimientos.

8. Proyectar, publicar y socializar el sistema Unico de pagos del Fondo Adaptacion.
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9. Coordinar 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 concifiaciones financieras, con base con pofiticas
establecidas.

10. Contribuir en la elaboracién del pian de gestion y la corecta ejecucion de los recurses de inversion
adminisirados por lafiducia de acuerdo con los objetivos institucionaies.

11. Coordinar y monitorear porque fa enfidad liguide y presente oportunamente y bajo el marco legal vigenie,
tas deciaraciones -tn‘buiarias, 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 fiempos establecidos por los entes de contro! y paliticas internas.

13. Coordinar con la Contaduria General de la Nacion, el Ministerio de Hacienda y en caso de ser necesario con
los érganos de control Ia aplicacion de procedimientos técnicos contabies especiales que se fiien
considerando las condiciones especiales de administracion de [z entidad.

14. Desarroliar las evaluaciones financieras de las ofertas presentadas en los procesos de contratacion de la
Entidad, de conformidad con ia normativa vigenle en {a materia.

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 prevencion de riesgos laborales de la Entidad.

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

1. Normativa interna y exferna de la ent'i'dad, asi como 'c'ohoc'i'mieht'o‘ én léS. normas QUe ng‘.é‘n“ 'éi ';.Jrocesb‘ quéﬁlé"
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.

: Apre.hdlzétje + Alencion al detalle

continuo Confiabilidad | » Vision estratégica

técnica » Planificacion del trabajo
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* Orientacion
a Rasultados
+ QOrientacion
al Usuario y al
Ciudadano
Compromiso
conla
organizacion
+ Trabajo en
BqUIpo ¥
colaboracidn

+ Adaptacion

al cambio

+ Creatividad

e innovacion

Construccian
de relaciones
+ |niciativa

Conocimiento

del entormo

» Capacidad de analisis

» Direccion y desarrolio del personal

* Negociacion

+ Comunicacion efectiva

» Manejo eficiente y eficaz de Ias recursos
» Atencidn de requerimientos

* Transparencia

académica del Nlsleo Basico

del

Administracion,

Plplica, Econcmia. Ingenieria

Administrativa

'fft'ulb prdfésionél e”n. .diécip!ina.' '

Conacimignto an:

Contaduria

y  Afines,

Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la
medalidad de maestria en

areas relacionadas con las

funciones dei cargo.

Tarjeta o matricula profesional,

en los casos en que se requiera

acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional relacicnada

académica del Nicleo Basico

Titule p'rofes'iona%' en dis'ciplina

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada

2
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del Conccimiento en:
Administracion,  Contaduria
Publica, Economia. Ingenieria
Administrativa v Afines,
Ingenieria industrial y Afines.

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

funciones del eargo.

Tarjeta o matricula profesional,

en los casos en que se reqiera

acreditar,

Nive: ASESOR

Denominacion def Emplso: ASESOR |

Cédigo: NIA

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17}

Dependencia . Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision dirscta

Ejercer la gesfion contable y fiscal de fa Entidad de acuerdo con ia normativa contable plblica, presupuestal y

tributaria vigente y demés que sean aplicables.

1. Identificar y analizar la aplicabilidad de las disposiciones respecto del process contable pablico. ‘

2. Orientar las acciones que permitan dar cumplimiento del nusvo marco narmativo aplicable a la entidad de
Centabilidad Publica, asesorando en estas materias al Fondo Adaptacién.

3. Orientar, 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 el cumplimiento de los requisitos de fas cuentas presentadas de la vigencia y del rezago,\de

acuerdo con fos lineamientos institueionales y la normativa vigente en la materia.
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10,
1.
12.
13,
14,
15.
16.
17,
18,
19,
20.
21,

22,

23,

Liquidar, analizar y presentar las declaraciones iributarias a cargo del Fondo Adaptacitn, con la aportunidad

requerida y de conformidad con la normativa vigente en la materia.

Atender y cumplir con las obligaciones tributarias nacionales, departamentaleé y municipales de la Entidad,

de acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes y aplicables.

Preparar v presentar fa informacion exdgena requerida por las autoridades tributarias de los distintos
ordenes nacional y territoriales, de acuerdo con el calendario fiscal establecido y atender con la oportunidad
debida los requerimientos que en materia tributaria se efectlen a la Enfidad.

Velar por la optima ejecucion de los procesos que se la asignen, a iin de aicanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de la normativa vigenie v de los precedimientos internos
que tiene establecidos |a entidad, asi come asegurar &l cumplimiento de los ptanes de accion.

Registrar y controlar las operaciones reciprocas. '

Realizar seguimiento y andlisis de los pagos por tercercs, de confarmidad con los lineamientos
institucionales.

Realizar seguimiente, anlisis y registro financiero de convenios interadministrativos ¢ contratos.

Elaborar fas conciliaciones bancarias de fas cuentas de la Entidad.

Realizar los registros y ajustes contables que se requieran para asegurar la razonabilidad de fa informacicn
financiera.

Participar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional, respender por su ejecucién, evaluacion y
rendicion de cuentas de los resuitados.

Mantener actualizada la informacién requerida por los procesos contables y [os servicios informaticos
soporte de [a gestion de la Entidad.

Suministrar y requerir la informacion necesaria para fines de control, facilitacién, capacitacion, cocperacion
e intercambio, comunicacion interna y/e divulgacion de conformidad con i establecido en Iz ley y los
reglamentos.

Transmitir informacién en el sistema de informacién dispuesto por la Contaduria General de la Nacion,
Realizar las transacciones del perfil gestién contable, consolidacion contable y cuentas por pagar en el
sistema integrado de informacién financiera SIIF Nacion.

Clasificar y mantener actualizados los documentos de gestion de la dependencia, atendiendo
oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

Contribuir en el disefio y herramigntas e instrumentos institucionales para garantizar el desaollo de los
procesos y procedimientos de la dependencia.

Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia de la seccion de contabilidad,
de conformidad con la normativa vigente.

Elaborar los informes y deméas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes. _

Contribuir en el proceso de disefio, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema

Integrado de Gestion del Fondo Adaptacion, para el cumplimiento de ios objetivos institucionales
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actividades de prevencion de riesgos laborales de [a Entidad.

25, Cumplir con ef buen desempefio de las funciones inherentes

naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento de

24. Adoptar y contiibuir al cumplimiento de ias Politicas y procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participandc y promoviendo la participacion de tos colaboradores a su cargo, en las

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

al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,

| Fondo Adaptacion.

1. Nbrmatwa contabie y fiscal para el manejo de recursos puiblicos
2. Procesos y procedimiento institucionales propios de ia actividad
3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4. Sistema de registio institucional.

2. Sisterna de Informacion Financiero utitizado en la entidad.

8. Manejo de herramientas informaticas.

6. Normativa interna y exferna de la entidad que rige el procese que le sea asignado.
7. Mangjo de repories para envio de informacion financiera a entes de controi externos.

9. Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector Pablico (NICSP).

de coneiliacion.

. Aprenmzajecantmuo « Confiabilidad t&cnica

» Orientacion a Resultados + Creatividad e innovacion
+ Orientacion al Usuario y al + Construccion de
Ciadadano relaciones

+ Compromiso con la organizacion i+ Iniciativa
+ Trabajo en equipo y colaboracion |+ Conocimiento del

+ Adaptacion af cambio . entorno

* Atencion al detalle

« Vision estratégica

* Planificacion del trabajo

* Capacidad de analisis

« Manejo eficiente y eficaz de los recursos
* Negociacion

» Comunicacion efectiva

+ Resclucion y mitigacion de problemas

+ Afencidn de requerimientos

* Transparencia
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiente en: Administracion, Contaduria Pablica, Econamia.
Ingenieria Administrafiva y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas | Cuarenta y nueve (49) meses de expariencia

refacionadas con las funciones del cargo. profesional relacienada

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

acreditar.

Titulo profesmriéf én disbipiiné acédé"m'iéa del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Econemia.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

, . o , Sesenta y un (61) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

. _ profesional relacionada
relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

1. IDENTIFICACION

Nivel: ASESOR

Denominagcion def Empleo: ASESOR | - TESORERIA

Cédigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17}

Dependencia Gerencia

Cargo det jefe inmediate: Quien ejerza la supervision directa

. SECRETARI;

-Asesorar y gestionar el flujo de fondos de fa entidéd ségUn requerimientos y teniendo en cuenia pro'ce'dimientos

establecidos y normativa vigente.
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1. Desarrofiar las operacicnes de Tesoreria de la Entidad de acugrdo con las normas y procedimientos.

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

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

4. 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 1a entidad de acuerdo con ias necesidades de pago.

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

Efectisar Jas inversiones de conformidad con fa normativa y et régimen de inversiones vigentes.

Hacer programacion de pagoes a proveedores seglin procedimiento.

el =2 4

Cumplir con parametros de seguridad en el cierre de las operaciones mensual de los recursos de inversion

de la entidad teniendd en cuenta las politicas establecidas.

9. Validar los valores de redencion y contribuir en fa concillacién de diferencias teniendo en cuenta
procedimiento vigente.

10. Coordinar con las instancias relacionadas, fa informacion requerida para elaborar el flujo ds caja de los
recursos de inversion de Ja entidad teniendo en cuenta los lineamientos establecidos.

11. Realizar filtro selectivo de control a los descuentos que a fitulo de impuestos nacionales o territoriales af
Fondo Adaptacion practique, a fin de asegurar el méximo de calidad en el proceso tributario de fa entidad.

12. Realizar arquecs a las cajas menores de la Entidad, de conformidad con la normativa vigente en la materia.

13. Contribuir con fa emisién de conceptos tributarios y contables en los actos juridicos yio contractuales
propios de la administracion de conformidad con los marcos normativos. '

14. Etaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia de la Seccion de Tesoreria,
de conformidad con la normativa vigente.

15. Elaborar los informes y demés documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerde con la
Normativa y lineamientos vigentes,

16. Adoptar y contribuir al cumplimiento de tas 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.

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

la Ley y los Decretos reglameritarios; y ias demas asignadas por ei jefe inmediato refacionados con Ia

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

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos piiblicos.
2. Procesos y procedimiento institucionales

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.
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4, Manejo de flujo de efectivo,
5. Manejo del Sistema SIIF.

8. Manejo de herramienias informéticas.

8. Normativa interna y externa de fa entidad que rigen el proceso que le sea asignedo.

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

Confiabifidad ecnica

. Ap{ehﬂiiéjé continue

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

+ Adaptacion al cambio enforno

Atencion al detalle
+ Visitn estratégica
+ Planificacion del trabajo

» Capacidad de analisis

* Manejo eficiente v eficaz de los recursos
+ Negociacion

+ Comunicacion efecliva

+ Resolucion y mitigacion de problemas

« Atencian de requerimientos

+ Transparencia

FORMACION ACADEMICA = -

[EXRERIENCIA

'Titnulo profesional en disciplina acadérhiba dei Nacleo Basico dei
Conocimients en: Adminisiracion, Contaduria Pablica, Eccnomia,

Ingenieria Adminisirativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalided de maestria en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acreditar.

Cuarenta y nueve (49) meses de

experiencia profesional relacionada

Conocimiento en: Administracién, Contaduria Plbtlica, Economia.

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tiéufo ;')“rofe'sio'nai en di's'ci'plina .acadé.mica del Nicleo Basico del

Sesentay un {61) meses de experiencia

profesional relacionada
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Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion en éreas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

acredifar.

Nivel: ASESOR

Denominacion.del Empieo: ASESOR | - PRESUPUESTO
Codigo: NiA

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE (17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Asesorar la gestion presupuestal de la enfidad :segﬁfi réquerimientos y teniendo en cuenta procedimientos

establecidos y la normativa vigenie.

Participar en ia planeacion y ejecucion integral los planes, programas, proyectos, proceses y/o
procedimientos que le sea asignado, de acuerdo con los lineamientos fijados por la Entidad realizando
seguimiento y fas mejoras que correspondan, con el fin de asegurar su cumplimiento y la proteccion de
los recursos piblicos inveridos.

2. Monitorear y hacer seguimiento financiero al PAA de gastos de funcionamiento.
3. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de Ia

Entidad e identificacion previa de Jas necesidades de compra piblica del proceso yio proyecto que e
sea asignado.

4. Gestionar los procesos de contratacian piiblica de los programas, proyectos y/o pracesos que le sean
asignados, atendiendo las solicitudes y abservaciones de los participes del proceso contractual, con
base en las necesidades de ia entidad y fa normativa vigente.
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1.

12.

13.

14.

15.

18.

17.

18.

18.

20.

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

Realizar los reportes de presunto incumplimiento vy las solicitudes. de iramite de las acluaciones
administrativas contractuales necesarias para el eiercicic de la facuitad sancionatoria de la entidad, de
conformidad con la normativa vigente, ios lineamientos intemas y las delegaciones.

Coordinar la desagregacion por rubros, en el sistema de informacion financiera, el presupueste
asignade, de acuerdc con {a normativa exigida.

Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerda con la apropiacion.

. Expedir amparo presupuestal y registrar actos de la administracion que afecian el presupuesto de la

Entidad.

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

Elaborar informes de ejecucion presupuestal y control de recursos comprometides, de acuerdo con
politicas institucionales y normativa vigente. '

Coordinar, proyectar y diligenciar en los formatos establecidos, los ajustes anuales al MGMP, de
acuerda con la normativa vigente,

Coordinar con fa Fiduciaria la expedicion de constancias de disponibilidad y centrot de recursos
comprometidos, de acugrdo con lo establecido en |a Entidad para tal fin.

Participar en el tramite de solicitud de vigencias futuras ante la Entidad encargada, de acuerdo con la
normativa y progedimiento vigente.

Coordinar la informacidn reguerida por los diferentes Entes de Control, Ministerio de Hacienda y Credito
Publico, cumplimiento de normativa y quienes la soliciten, de acuerdd con la normativa. vigente v
procedimientos establesidos.

Contribuir con la emision de conceptos tributarios y contables en los actos juridicos yfo confractuales
propios de la administracion de conformidad con los marcos normativos.

Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia de la Seccion de
Presupuesto, de conformidad con Iz normativa vigente.

Elahorar los informes y demas documentos gue se generen en el equipo de frabajo, de acterdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

Adoptar y contribuir al cumplimiento de las Politicas y procedimientos del Sistema de Gestidn de
Seguridad y Salug en &l 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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21, Cumpiir con ef buen desempefic de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la
Constitucion, ta Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato
relacionados con la naturaleza del empleo y para ] adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacian.

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos publicos.
2. Procesos y procedimienta institucionales

3. Fuentes de registro de las operaciones financieras.

4. Manejo de flujo de efectivo.

5. Manejo del Sistema SIIF,

6. Normativa interna y externa de la entidad que rigen 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.

+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad #cnica + Alencién al detalle
+ Orientacién a Resultados « Crealividad e * Vision estratégica
+ Orientacion al Usuario v al innovacion * Planificacién del trabajo
Ciudadano + Construccion de + Capacidad de andlisis
* Compromiso con la relaciones * Mangjo eficiente y eficaz de los recursos
organizacion « Iniciativa » Negociacion
+ Trabajo enequipoy - + Conocimiento del « Comunicacion efectiva
colaboracion entarno + Resolucién y mitigacion de problemas
+ Adaptacion al cambio « Atencién de requerimientos
* Transparancia

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento  en:  Administracién, Contaduria  Pubica, e

) L . | Cuarenta y nueve {49} meses de experiencia
Economia. Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria i '
. ) profesional relacionada
Industrial y Afines,
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas

relacionadas cen las funciones del cargo.

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

acreditar,

FORMACION ACADEM!CA

ALTERNATIVA ETESTUDIO Y EXPERIENCIAEDEL"CARG

Tltulo profeswnal en dlscmlma academica del Nucieo Basmo del
Conocimiento  en:  Administracién, Contaduria  Pblica,
Economia. Ingenieria Administrativa vy Afines, Ingenieria
Industriai y Afines.

Titulo de posgradjo en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

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

Sesenta y un (61) meses de experiencia

ptofesional relacionada

acreditar.

Niel T [ASESOR

Denominacion del Empleo: ASESOR |

Codigo: N/A

Grado: 08

N° de Cargos DIECISIETE {17)

Dependencia Gerencia

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Asesorar a la Secrefaria Generai de la entidad en la gestion, supervision y seguimiento de la funcidn disciplinaria,

en la aplicacien y cumplimiento del régimen disciplinario, asegurando el cumplimiento dei marco normativo

existente en materia disciplinaria plblica o privada.
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1. Planear y ejecutar de manera integral los planes, programas, proyectos, procesos y/o procedimientes de la

funcion disciplinaria, y en la aplicacion y cumplimiento del régimen disciplinario, de acuerdo con los
lineamientos fjados 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 piiblico,
con el fin de asegurar su cumplimiento y Ja proteccion de los recursos plblicos invertidos. '

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

. 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 de! proceso y/o proyecto que le sea asignado.
. Gestionar los procesos de contratacion piblica del proceso asignado, atendiendo las scliciiudes y
opservaciones de los participes del proceso contractual, con base en las necesidades de la entidad y ia
normativa vigente.

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

. Ulevar a cabo y hacer seguimiento a las actuaciones disciplinarias teniendo en cuenta los términos
establecidos por la Ley y demés normas que lo adicionen y/o modifiquen, para iniciar el proceso disciplinario
si a ello hubiere lugar, y archivar o faltar el mismo, previo agotamiento det 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 v fos procedimientos internos, con el fin de agotar
cada una de las etapas del proceso.

. Preparar los autos de apertura de indagacion preliminar o de investigacion 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 ias demas decisiones que procedan dentro de dichas etapas.

. Captar las pruebas que sean conducentes y pertinentes dentro de las distintas etapas de [a actuacion

disciplinaria,

10. Asesorar en ia presentacion de fos informes sobre gestion de los procesos disciplinarios a los entes infernos

y externos de control que fos requieran segln la pertinencia y las disposiciones sobre maleria discipiinaria.

11. Desarrollar fas actividades de capacitacion y demés acciones que se consideren necesarias, para la efectiva

promocion del conocimiento del Codigo Disciplinario Unico y prevencion de la comision de conductas que
puedan consfituir faita disciplinaria, de acuerdo con el plan establecido y acorde con fos objetivos y

metodologia propuestos.
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12, Adoptar v contribuir al cumpiimiento de las Politicas y procedimientcs del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo, participando y promoviendo fa participacion de los colaberadores a su cargo, en las
actividades de prevencion de riesgos taborales de la Entidad.

l13. Cumplir con el buen desempafio de las funciones inherentes al cargo feniendo en cuenta la Constitucion, la
Ley v 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. Cédigo Disciplinario.

2. Funciones y Facuitades del Fondo.
3. Estatute de Contratagion.

4, Gestion por procesos.

5. Estatuto anticorrupcion.

6. Constitucion Nacional.

7. Administracitn Plblica.

8. Procesos y procedimientos institucicnaies.

+ Aprendizaje continuo « Confiabilidad técnica » Atencion al detalle

+ Orientacién a Resultados » Creatividad e innovacion * Planeacion

+ Orientacién al Usuario y ai « Construccion de relaciones « Liderazgo efective

Ciudadano * Iniciativa + Capacidad de analisis

+ Compromiso con la + Conacimiento del entorno + Atencién de requerimientos
organizacion + Vinculacion interpersonal

+ Trabajo en equipo y « Resolucion y miligacién de problemas
colaboracidn « Transparencia

« Adaptacion al cambio + Argumentacién
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Derecho v Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas Cuarenta y nueve {49) meses de

con las funciones del cargo. experiencia profesional relacionada

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

acreditar.

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

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en &reas | Sesenta y un (61) meses de experiencia

relacionadas con las funciones del cargo. profesional relacicnada

Tarjeta ¢ matricufa profesional, en los casos en que se requiera

acreditar,

Nivel: PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL I

Cadige. N/A

Grado: 07

N° de Cargos DIEZ {10}

Dependencia Donde se ubique i cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer iabores de gestion para la priorizacion, eéiructuracién,' seleccion, ejecucion y seguimiento a los planes,
programas ylo proyectos del proceso al cual se le ha asignado, en especial la realizacién de estudios e
investigaciones'y Ia preparacion de informes respectivos, acorde con la funcion, mision, vision y cbietivos de fa
entidad.
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10.

1.

12,
13,

14,

Contribuir en la elaboracidn de directrices, Iineamiéh'to'sgj)'bre.su'puest'o de les planes estratégicos dei
proceso y/o proyectos al que se le ha asignado, de conformidad con el Sistemna Integrado de Gestion.
Preparar informes, estadisticas, planes y programacion requeridos por la Gerencia

Hacer enlace con Presidencia de la Replblica, Entes de conirol, Congreso de la Replblica y Entes
territoriales para |a atencion de reqtierimientos

{dentificar las necesidades de compra plblica apoyando la estructuracion det 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.confratacion plblica atendiendo las solicitudes y observaciones de los patticipes
del proceso contractual, con base en ias nacesidades de iz entidad y la normativa vigente.

Apovar la verificacion del cumplimianio de ios requisitos de documentos para framite de pago de los
confratos def procese y/o proyectos que le sean asignado(s), de acusrdo con la normativa aplicable y de
las disposiciones def Manual de pagos a terceros del Fonde Adaptacién, saficitando las subsanaciones a
gue haya lugar.

Ejecutar los planes, programas y/o proyectos haciendo seguimiento e identificacion de medidas correctivas
teniendc en cuenta los objetivos estratégicos de Iz entidad.

Ejercer labores de apoyo en Ia gestion financiera de los procesos y/a proyecios al que se e ha asignado
de ‘acuerde con la normativa cordable publica, presupuestal y tributaria vigente y fas demas gue e sean
aplicables.

Contribuir con la emisian de conceptes técnicos, financieros ylo juridicos propics de la administracion, con
relacion a lag actividades del proceso y/o proyectos al que se le ha asignado, de conformidad con los
marcos normativos vigentes. ,

Atender con calidad las comunicaciones cficiales de las entidades externas y-entes de control, asi como
resoiver las solicitudes de informagcion interna, de acuardo con los parametros y la normativa vigente.
Hacer seguimiento al cumplimisnto de los tiempos de respuesta establecidos por ley de las peticiones,
quejas, recfamos, sugerencias, demandas y felicitaciones allegadas a la Entidad por ciudadanos, personas
juridicas, Entes de controi y Congreso de la Replblica,

Responder las solicitudes de acceso a la informacién plblica conforme a log lineamienios de Politica
Pubiica de transparencia y Acceso a la infarmacion piblica.,

Gestionar los informes requeridos consolidando la informacién de los planes, programas y/o proyectos, e
informar a los responsables de acuerdo al procadimiento estabiecido de acuérdo cor fa normativa vigente.
implementar y/o administrar las herramientas tecnoidgicas a disposicion de ta entidad de acuerdo con los
modelos de gestion adoptados por la entidad, en la gjecucién de los planes, programas y/o proyectos al

que se ie ha asignado,
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15. Agenciar el cambio tecnologico y/o implementacion de nuevas lecnologias en coordinacién con ‘Ios
procesos yo proyectos involucrados, de acuerdo con las necesidades identificadas de la entidad.

18. 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. |

17. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en ef
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocién y prevencion de riesgos laborales.

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

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

1. Tecno'ioghias de .ié.fn.fbrméélon..y. =coniun.i‘c';.a.k.:i.tén.
2. Gestidn por procesos.

3. Procesos y Procedimientos institucionales.

4. Plan Estratégico Institucional

5. Administracion Piblica.

6. Normativa interna y externa de la entidad que rige ¢l proceso que le sea asignado.

7. Pretocolo empresarial.

+ Aprendizaje confinuo « Aporte Técnico-Profesional * Atencidn al detalle

+ Orientacién a Resultados + Comunicacion efectiva * Visitn estratégica

+ Orientacién al Usuaric y al + Gestitn de procedimientos de * Planificacion del trabajo
Ciudadano calidad + Capacidad de analisis

+ Compromisc con la organizacion * Instrumentacién de decisiones | « Manejo eficiente y eficaz de los

« Trabajo en equipo y colaboracion |+ Direccion y desarrolic de. recursos
+ Adaptacion al cambio personal » Negociacion
+ Toma de decisiones + Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacidn
« Resolucidn de conflictos
« Liderazgo

« Transparencia

+ Atencidn de requerimientos
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» Toma de decisiones

» Gestidn del cambio

Titulo profesional en discipiina.‘“.é'c'é'ei:érﬁ“icémdel Ntcleo Basico del
Conocimiento en: Administracién, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, ingenieria Adminisirativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenigria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenteria
Quimica y Afines, Otfras Ingenierfas. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibiiotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Socioiogia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones dei cargo,

Tarjeta o matricula profesional, en los ¢asos en que se requzera acreditar,

Cuarenta y tres {43) meses de
experiencia profesiona

relacionada

FORMAC!ON ACADEMICA

EXPERIENCIA - . -

Titulo profesmnai en d|50|p!ana academxca del Nucleo Basn:c del
Conocimianto en: Administracidn, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenteria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, ingenieria Ambiental, Sanitaria y Alines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Clvil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, inganieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Elécirica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
ingenierla Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria

Quimica y Afines, Oftras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.

Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesional

réfacionada
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicolegia, Sociologia, Trabajo Sacial y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, en fos casos en que se requisra acreditar.

.'Nwei:

PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL i
Cadige: N/A
Grado: 07
N° de Cargos DIEZ {10)
Dependencia Oficina de Planeacion y Cumplimiento
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Gestionar la administracion de la informacion de gestion de proyectos y recursos financieros, la ejecucion del
andlisis y reporte de resultados, para facilitar fa toma de decisiones gerenciales, utilizando los sistemas de

seguimiento y gestion de proyectos implementadas por la Entidad.

Recopilar y elaborar mensualmente la informacion de avance en el cumpiimiento de metas de entregas de

la enfidad por cada Sector y Macroproyecto, a partir de la meta presentada al Consejo Directivo de la
Entidad al iniciar el afio.

Elaborar y definir la metodologia para la medicion del avance mensual de fa entidad (Avance porcentuai
unificado de la Entidad), frente a fa meta anual y fa meta de Gobierno

Hacer Seguimiento, Recopifar y Elaborar infermes mensuales con la informacién de avance y gestion del
Plan Maestro de Proyectos de [a Entidad,

Asesorar, y atender dudas e inquietudes de los sectores y macroproyectos con reiacion al registro delos
proyectos, la medicion de los avances y generalidades de avance del plan maestro de proyectos de la
entidad.

Asesorar a los responsables, consolidar y elaborar la version final de los diferentes planes de accion
requeridos al interior de la entidad y por los entes externos como los entes Contral y ATIP.
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6. Preparar, consolidar, revisar y elaborar los informes que sean solicitados por los Entes de Controi y ATIP
gue e sean asignados.

7. Participar, proponer, elaborar e implementar fos 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 idenfificacion de riesgos para la OAP.

9. Apoyar la Supervisién al confrato de la ATIP administrativamente,

10. Hacer Seguimientc y acompafiamiento a Oportunidades de Mejora identificadas por Iz ATIP.

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

12, Centralizar, Organizar y administrar ia Informacion que se recibe y envia a los entes de control v la ATIP.

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

14. Realizar Control de Calidad y Oportunidad a fa informacion del sistema PSA.

15, Regibir, Compilar y Elaborar comunicaciones y respuestas a entes de conirol.

16. Adoptar y cumpiir las nomas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en &}
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencidn de riesgos laborales.

17. Cumplir con el buen desempeiio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constifucian,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demés asignadas por ef jefe inmediato refacionados con la
naturaleza del empleo vy para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptaéién.

1. Elementos basicos de planeacion estratégica,

2. Procedimientos propios de fa actividad,

3. Normativa interna y externa de fa entidad que rige el procesc que le sea asignado.
4. Sistema PSA y Microsoft Project.

E, Gerencia de Proyectos.

8. Conceptos y principios de Auditoria.

7. Formutacicn de indicadores de gesticn.

8. Funciones y Facuitades del Fondo.

9. Conceptos y principios basicos del mangjo de recursos piblicos.

10. Manejo de repartes para envio de informacion financiera a entes de conirol extermnos,

+ Aprendizaje continuo . Apo“rte 'f"écnic'o;Profé'sionéI“ - -Aféncféh‘éfde.t.él'le“. '.
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». Orientacion a Resultados + Comunicacion efectiva * Vision estratégica
« Orientacion al Usuario y al + Gestion de procedimientos de + Planificacion del trabajo
Ciudadana calidad + Capacidad de analisis

+ Compromiso con la organizacicn + Instrumentacion de decisiones * Manejo eficiente y eficaz de los

+ Trabaic en equipo y colaboracién + Direccion y desarrollo de recurses
« Adaptacion al cambio personal * Negociacién
+ Toma de decisiones * Manejo de informacion

* Creatividad e innovacién

+ Resolucion de conflictos

* Intearidad Institucional

« Transparencia

+ Atencidn de requerimientos
+ Comunicacion efectiva

« Gesticn del cambic

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afihes, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eiéctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

o . o » .. | Cuarentay tres {43) meses de
ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria oo .
. . o - i experiencia profesional
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones .
_ . . _ relacionada
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social,

Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Sccial y Afines.

Tiulo 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 académica dei Nocleo Bésico del
Conocimignto en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, ingenieria Civit y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica v Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
duimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Biblictecolegia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Cemunicacitn Social,

Periodismo y Afines, Psicelogia, Sociologia, Trabajé Social y Afines.

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

Sesenta v siete (67) meses de
experiencia profesional
relacicnada

Nivel PROFESIONAL

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL Il

Cddigo: NIA

Grado: 07

N“ de Cargos DIEZ {10)

Dependencia Cficina de Planeacién y Cumplimiento
Cargo dei iefe Inmediato:

anélisis y reporte de resuitados, para facilitar la toma de decisiones gerenciales, utilizando los sistemas de

seguimiento y gestion de proyectos implementadas por la Enfidad (PSA y SRI).

1. Concepluary participar en la generacion del plan maestro de proyectos seglin los lineamientds estratégices

de la Entidad.

2. Apoyar en la recoleccién y produccidn de informes clave para los procesos y en el establecimiento de

planes de mejcra de los mismos,
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los procesos del Fondo.

3. Coordinar la definicin, revision e implementacicn de los programas de-calidad y mejoramiente continuo de

4. Preparar los informes que sean de su competencia regueridos por los entes de control.

5. Participar en el proceso de identificacion, y elaboracion de riesgos operativos refacionados con los procesos
gue se desarrollan en el area segtin los procedimientos establecidos por la Enfidad.

6. Adoptary cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabaje de Ia Entidad, participando en fas actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

7. Cumplir con el buen desempefic de las funciones inherentes al cargo feniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley y los Decreltos reglamentarios; y ias demas asignadas por €l jefe inmediato relacionados con ia

naturaleza del emplec y para ef adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1. Gerencia de Proyéct'os. .

2. Procesos y Procedimientos de la Entidad,

3. Normativa acerca de Sistemas de Gestion de Calidad.
4. Formulacién de indicadores de gestion

5. Normativa interna y externa de |a entidad que rige el proceso que le sea asignado.
8. Elementos basicos de planeacion estratégica.
7. Manejo de reportes para envio de informacion financiera a entes de control externos.

. .Aprendizaje continuo

+ Orientacion a Resultados

+ Orientacian al Usuario y al
Ciudadana

+ Compromiso con la organizacion
+ Trabajc en equipo y colaboracion

« Adaptacion at cambio

+ Aporte Técnico-Profesional

» Comunicacion efectiva

+ Gesfion de procedimientes de
calidad

» Instrumentacion de decisiones

+ Direccion y desarrollo de personal

« Toma de decisiones

1+ Atencién al detalls

« Vision estratégica

+ Planificacion del trahajo

+ Capacidad de analisis

* Manejo eficiente y eficaz de los
recursos

» Negociacion

+ Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacion

+ Resolucion de conilictos

« Integridad Institucional

* Transparencia
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* Atencidn de requerimientos
* Comunicacion efectiva

» Gestion del cambio

Titulo profesicnal en discipii‘n.a academtca “dei Nicleo Basico del
‘Conacimiento en: Administracion, Contadurfa Publica; Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines;

Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,

Metalurgia v Afines, ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria

Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines,
i‘ngeﬂieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, ingenieria
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion Social,

Periodismo y Afines, Psicologia, Sociolegia, Trabaje Social y Afings.

Titulo de posgrade en fa modalidad de especializacion en reas relacionadas
¢on las funciones dal cargo.

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

Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional

relacionada

EXPERIENCIA

Titulo profesxonél en d-i'scfplli'r'{a académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Administracibn, Contaduria Publica, Econcmia.

Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenierfa de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicacicnes y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otrag Relaciones

Ingenierias. Ciencia Politica,

internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derechc vy Afines.

Sesenta y siete (67) meses de
experiencia profesional
relacionada
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Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién Social,

Periodismo y Afines. Psicologia, Saciologia, Trabajo Social y Afines,

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

[ Niver PROFESIONAL _
Denominacion del Empleoi PROFESIONALH
Cédigo: N/A
Grado: 07
N° de Cargos DIEZ (10)
Dependencia - Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Ejercer fa gestion presupuestal segln precedimientos y requerimientos establecidos en la entidad y normativa

vigenie y aplicable.

1. Coordinar la desagregacién por rubros, en el sistema de informacion financiera, el presupuesto asignado,

de acuerdo con la normativa exigida.

2. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con Ia apropiacion.

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

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

5. Elaborar informes de ejecucion presupuestal y control de recursos comprometidos, de acuerde con politicas
institucionales y normativa vigente. )

8. Monitorear y hacer seguimiento financiero al PAA de gastos de funcicnamiento.

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.
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9. Patticipar en el framite 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 Enies de Control, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, cumplimiento de normativa v guienes la soliciten, de acuerdo con a normativa vigente vy
procedimientos establecidos.

11. Coordinar el envio de documenios soporte &l 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 ta normativa vigente.

13. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el equipe de trabaio, de acuerde con la
Normativa y lineamientos vigentes.

14. Adoptar y cumplir las normas, politicas & instrucciones del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocién y prevencion de riesgos laborales.

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

naturaleza del emplec y para el adecuado funcicnamiento del Fonde Adaptacion.

1.' 'Norm'étiva cbntab'ie y flsbéi pé.ra el méneb‘de‘_- récUrsos pﬂbl.icos,
. Procesos y procedimiento institucionales

. Fuentes de registro de Ias operaciones financieras.

. Estatuto organico de presupuesio.

. Movimientos presupusstales y analisis financiero presupuestal.

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

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

. Maneio de herramientas informéticas.

o o0 ~ Oy g B L Mo

. Maneic del Sistema SIIF.

+ Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional | » Atencién al detalle

+ Qrientacion a Resuliados + Comunicacion efectiva » Visién estrategica

+ Qrientacidn al Usuario y al + Gestion de procedimientos |+ Planificacion del trabajo
Ciudadano de calidad » Capacidad de anélisis

» Manejo eficiente y eficaz de los recursos
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+ Compromiso con la « Instrumentacion de « Negaciacion
organizacion decisiones * Manejo de informacion
+ Trabajo en equipo y + Direcci6n y desarrcollo de » Creatividad € innovacién
colaboracion ' personal * Resolucion de conflictos
+ Adaptacion al cambio + Toma de decisiones * Integridad Institucional
+ Transparencia
+ Atencidn de reguerimientos
* Comunicacion efectiva
* Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conecimiente en: Administracién, Contaduria Piblica, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

. . . . Cuarenta y fras (43} meses de
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion 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 Niicleo Basico del
Conccimiente en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industriat y Afines. Sesenta y siete (67) meses de

experiencia profesicnal relacionada
Tarjeta o matricula profesional, en ios casos en que se requiera

acreditar.

Nivel - PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL I - TALENTO HUMANO
Cedigo; N/A

Grado: 07

N°® de Cargos . DIEZ {10}
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Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza 1a supervision directa

Desarrollar, implementar y hacer seguimiento a las actividades relacionadas con a gestion del talento humano
en cuanto a recursos administrativos y financiercs, para promover 2l suministro optimo de Ios servicios de

acuerdo con las paliticas, los procesos, la normativa vigente y fos requerimientos impartidos.

1. Contribuir en la elaboracion de directrices, lineamientos y presupuesto del Plan Estratégico de Gestion del
Talento Humane, asi como en la ejecucion, evaluacidn y seguimiento de los planes institucionales, de
confermidad con el Modelo integrade de Planeacion y Gestion (MIPG).

2. Preparar informes, estadisticas, planes requeridos en la Entidad.

3. Identificar las necesidades de compra plblica participando en la estructuracion del Plan Anual de
Adguisiciones del procese y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal,

4. Disefiar el empleo de acuerdo con el mapa estratégico, los requerimientos institucionales y la normativa
vigente.

5. Verificar el cumplimiente de los requisitos para la seleccion del talenfo humano, de conformidad con ja
naturaleza de los empleos, fipo de provisidn y normativa que regula el proceso en la Entidad.

8. Vincular aspirantes segln normativa vy procédimientcs institucionales.

7. Apoyar los programas de induccion y reinduccion de acuerde con los lineamientos institucionales v los
plazos establecidos.

8. Promover &l desarrollo de |as capacidades el talento humano.

8. Implementar el Programa de bienestar sacial e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y |z normativa vigente.

10. Ejecutar actividades que forfalezcan la culiura organizacional teniendo en cuenia lineamientos de empleo
plblico, marco &tico institucional y estudios realizados.

11. Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con las necesidades, los
procedimientos y normas establecidas, segin los requerimientos de la entidad.

12. Identificar, verificar y legalizar las situacicnes administrativas de acuerdo con las politicas institucionaies y
normativa vigente.

13. Atender requerimientos legales de acuerdo con disposiciones vigentes.

14. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta diagnosticos realizados y parametros

institucionales.
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15. Adoptar y cumplir las normas, polilicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando enlas actividades de promocidn y prevencion de riesgos laborales.

16. Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley v los Decretos reglamentarios; y las demds asignadas por el jefe inm.ediato relacionados con la

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

1 'Normaiwa interna y externa de la entidad, asi bomo conbc:mzento en las normas.q.ue rigen el 'pfoceso qué !e.
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimaticas y tecnolbgicas.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4. Elementos basicos de planeacion.estratégica.

5. Manejo de repories para envio-de informacion financiera a entes de control externos.

8. Plansacion estratégica.

7. Gestidn de procesos de Talento Humano.

L 'Apfend:za]e continuo + Aporte Tecn[cu-ProfESIonal « Atencidn al detalle

+ Qrientacion a Resultados: + Comunicacion efectiva « Vision estratégica

+ QOrientacion al Usuario y al + Gesfidn de procedimientos de * Planificacion detirabajo
Ciudadano ' calidad + Capacidad de analisis ,

+ Compromise con la arganizacién « Instrumentacion de decisiones  Manejo eficiente y eficaz de' los
+ Trabajo en equipo y colaboracion « Toma de decisiones Tecursos

+ Adaptacion al cambio » Bireccion y desarrollo de

personal

* Manejo de informacion

« Creatividad e innovacién

» Resolucidn de conflictos

» Liderazgo efectivo

* Transparencia

« Atencion de requerimientos

« Conocimiento del entornoe

« Gestién del cambio
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Administracion, Centadurfa Publica, Economia.

Arguitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de iinas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Poliica, Relaciones
Internacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines. Derechc y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Tituio de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

con [as funcionas del cargo.

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

Cuarentay tres (43 meses de
experiencia profesional

relacionada

ALTERNATIVA'DE ESTUDIO"Y'-EXPER]EN_CIA DELS'CARGO

ORMACION ACADEMICA

thule profesional en dlSClplma academlca del Nucieo Baszco det
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia v Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Poliica, Refaciones
Internacionales. Matematicas;, Estadistica y Afines. Derecho 'y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Sesenta y siete (67} meses de
experiencia profesicnal

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

PROFESIONAL

Nivel:

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL I
Cadigo: _ N/A

Grado: : o7

N°® de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del jefe Inmediato:

Apoyar a la Secrelarfa General y a sus Equipos de Trabajo en los femas administrativos transversales -al
desarrolio de las funciones misionales y estratégicas de la dependencia de acuerdo con los procedimienios, las

politicas y la normativa vigente, contribuyendo a optimizar la gestién institucional.

1. Aplicar fa disposicion final de los documentos de acuerdo con las tablas de Retencion y/o Valoracion

documental.

Z. Preservar fos documentos de la Entidad de acuerde con la normativa y planes definidos.

3. Implementar las herramientas tecnoldgicas en materia de gestion documental y administracion de archivos
con base a la normativa.

4. Disefidr, gjecutar, evéluar y hacer seguimiento al Plan Institucional de Archivos - PINAR alineado con ef
Plan Estratégico Institucional y normafiva vigente.

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

6. Orientaria produccic‘:h documental en [a Entidad acorde con la normativa vigente.

7. Gestionar los documentos de acuerdo con normativa y procedimientos establecidos:

8. Determinar ios criterios de gestion documental electrdnica y administracion de archivos de acuerdo con la
narmativa y estandares,

9. Formular estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con base en necesidades y

requerimientos de Ias instituciones v ciudadanos.

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

12,

13.

14.

15,
1.

17.

18.

Apoyar ala dependencia en la atencion a los entes de control y vigilancia intemos y externos, proyectando
y/o consolidando informes regueridos y coadyuvando a los Equipos de Trabajo en la formulacion y
gjecucion de acciones de mejora efectivas dirigidas a supsrar diferentes hallazgos yfo recomendaciones.
[dentificar, recomendar y gestionar alternativas de prevencion y mitigacion de los riesgos en cada uno de
los procedimientos del &rea, atendiendo la normative v fos lineamentos definidos y verificar que los
controfes 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 apoyande fa estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones
del proceso y/o proyecto que le sea asignado, teniendo en cuenta los requarimientos de operacion de la
Entidad Estatal. .

Velar por la dptima ejecucion de ios procesos que se le asignen, a fin de alcanzar el fenecimiento de la
cuenta en cada vigencia, en términos de aplicacion de fa normativa vigente v de los procedimientos internos
que tiene estabiecides la entidad, asi comoe asegurar el cumplimiento de los planes de accién.

Elaborar informes de acuerdo con las instrucciones recibidas. ‘

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

Adoptar y cumplir las. normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gesfion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de |2 Entidad, participando en las actividades de promocién y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo _teniendo en cuenta fa Canstitucion,

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

naturaleza del emplec y para el adecuado funcionamiento del Fonde Adaptacion.

1 Herramientas ofiméaticas y tecnolégicas.
2. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.
3. Elementos basicos de planeacion estratégica.

4. Procedimientos propios de |a actividad.

5. Sistemas de Gestian documental.

6. Técnicas de redaccion.

7. Conceptos y principios basicos de archivistica.

8. Gestion del Riesgo.
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+ Aprendizaje continuo

+ Orientacion a Resultados

+ Orientacion al Usuario v al
Ciudadano

+ Compromiso con la organizacion
+ Trabajo enequipo y colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Aporie Técnico-Profesional

+ Comunicacién efectiva

» (estion de procedimienios de
calidad

+ Instrumentacién de decisiones
« Direccion y desarrollo de

personal

« Toma de decisiones

+ Uso de {ecnologias de la
informacidn y la comunicacion
« Gestion del cambio

+ Planificacion del trabajo

+ Capacidad de andlisis

+ Manejo eficiente y eficaz de los-
recursos

+ Negociacidn

« Manejo de informacion

+ Creatividad e innovacion

+ Resolucidn de conflictos

« Confiabilidad técnica

« Transparencia

* Atencion de requerimientos

« Atencion al detalle

:I:ituio profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en; Administracion, Contaduria Piblica, Economia,

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, tngenieria Agroindustrial, Alimentos v Afings,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomedica y Afines, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenietfa Industrial v Afines, Ingenieria

Ingenieria  Eléctrica y  Afines, Ingenieria  Electronica,
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecclogia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacidn Social, Perfodismo y Afines, Psicologia. Seciologia, Trabajo

Sccial y Afines.

Titulo de posgrado en Ja modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del-carge.

Cuarenta y fres (43} meses de

experiencia profesional relacionada
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Tarjeta o matricula profesional, de archivista o el certificado de inscripcion
en el registro Unico profesional segln el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas,

Conccimiente en: Administracion, Contaduria Plblica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines, ingenieria Electica vy Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabaio
Social y Afines.

Tarjeta o matricula profesional, de archivista o el cerfificado de inscripcidn
en &l registro dnico profesional segln el caso, expedido por el Colegio
Colombiano de Archivistas.

Titulo profesional en disciplina académica del Nécleo Basico del|

Sesenta y siete (67) meses de

experiencia profesional relacionada

FTDENTIFICACION

“Ngvéf: N : pR{}FES|0NA|_

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL |

Cédigo: NiA

Grado: 06

N°® de Carges DIEZ {10

Dependencia Donde se ubique ef cargo

Cargo del jefe Inmediato; Quien ejerza la supervision direcla
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Ejercer izbores de apoyo a la gestion para ia estructuracion, ejecucion y seguimiento de planes, programas yfo

prayectos del proceso al cual se le ha asignado, en especial [a redlizacion de estudios e investigaciones v la

preparacion de informes respectivos acorde con [a funcién, mision, vision y objetivos de la entidad.

10.

1.

12.

13.

Participar én ia realizacion de investigaciones de mejores practicas en maleria per{inenfes con los procesos
ylo proyectos en el cual se encuentra asignado, teniendo en cuenta las necesidades identificadas.
Contribuir en la preparacién y presentacion de estudios periinentes del proceso yio proyecto en ei cual se
encuentra asignado teniendo en cuenta criterios técnicos, financieros y/o juridicos. _
ldentificar las necesidades de compra plblica apoyando |a estructuracidn del Plan Anual de Adguisicionss
del praceso yfo proyecio que le sea asignado, teniende en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad Estatal.

Contribuir en el tramite de contratacion 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 y/o proyectos haciendo seguimiento e identificacion de medidas correctivas
teniendo en cuenta los objetivos estrategicos de la entidad.

Participar en el procesa de verificacion técnica, financiera y/o juridica de propuestas de interesados en la
gjecucion de proyectos. '
Ejercer fabores de apoyo en la gestion financiera de los planes, programas y/o prayéctos al que se le ha
asignado de acuerdo con Ja normativa contable plblica, presupuestal y tributaria vigente y las demas que
sean aplicables.

Apoyar {a verificacion del cumplimiento de los requisitos de documentos para tramite de pago de los
contratos del proceso y/o proyectes que le sean asignado(s), de acuerdo con la normativa aplicable y de
las disposiciones del Manual de pagos a terceros del Fondo Adaptacion, salicitando fas subsanaciones a
que haya lugar.

Contribuir-con la emision de conceptos técnicos, juridicos o financieros propics de la administracién, ¢on
relacion a las aclividades del proceso yio proyectos algue se le ha asignado de-conformidad con los marcos
normativos.

Atender con calidad las comunicacicnes 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 vigenie.
Responder las solicitudes de acceso a la informacion plblica conforme a los lineamientos de Politica
Plblica de transparencia y Acceso a ia informacién plblica.

Gestionar los informes requeridos censolidando la informacion de los planes, programas y/o proyecics, e
informar a los responsables de acuerdo al procedimiento establecido de acuerdo con la normativa vigente.
implementar yfo administrar las herramientas tecnolégicas a disposicion de la entidad de acuerdo con los
modelos de gestion adoptados por la entidad, en la ejecucitn de los planes, programas y/o proyecios al

que se le ha asignado.
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14, Agenciar el cambio tecnoldgico y/o implementacion de nuevas tecnologias en coordinacion con los
procesos y/o proyectos invelucrades, de acuerdo con las necesidades identificadas de la entidad.
5. Contribuir en la organizacién de los decumentos dei archivo del equipo de irabajo, de acuerdo con su ciclo
de vida, la normativa vigente y las condiciones institucionales.
16. Contribuir a gue el ejercicic de sus funcicnas se encamine hacia la raduccion del riesgo de desastres en
los proyectos desarrollados por la entidad, teniendo en cuenta criterios téenicos y las politicas
institucionales.
17. Adoptar y cumplir las normas, polificas e instrucciones de! Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promecion y prevencion de riesgos laborales.
18. Cumplir con ef buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en clenta ia Constitucion,
fa Ley v los Decretos reglamentarios; y 'as demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaieza del empleo y para el adecuada funcionamiente del Fondo Adaptacion.

1. Tecnologias de lz informacion y comunicacion,
2. Gestion por procesos.

3. Procesos y Procedimientos institucionales.

4. Plan Estratégico Institucional.

5. Manejo de reportes para envio de informacion a entes de control externcs,

8. Administracion Pubtica.

7. Normativa interna y externa de ia entidad que rige el proceso que le sea asignado.
8. Protocolo empresarial.

- COMUNES
. Aprehdizajé éoniihuo T Aplorte .Técnico-Prdfe's.iéna.l . Aténcébn af dt.e.télieﬂ. —
+ Orientacion a Resultades « Comunicacién efectiva * Vision esiratégica
+ Orientacion al Usuario y al « Gestion de procedimientos de * Planificacion del trabajo
Ciudadano calidad « Capacidad de anlisis
» Compromiso con la organizacién |+ Instrumentacién de decisiones |+ Manejo eficiente y eficaz de los
+ Trabajo en equipo y colaboracion |+ Direccidn y desarrollo de recursos
+ Adaptacion al cambio personal * Negociacion
+ Toma de decisiones * Manejo de informacion
+ Creatividad e innovacion
» Reselucian de conflictos
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+ Liderazgo

* Transparencia

* Atencién de requerimiantos
* Toma de decisiones

+ Gestion del cambio

T:tulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustiial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Aﬁnes, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Efectrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Clencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacisn
Social, Pericdismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas

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

refacionada

T;tulo "ﬁrofesmnal en’ disciplina académica del Nucleo Basico del
Cenocimiento en: Administracion, Contaduria Piiblica, Economia,

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenierfa Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y-Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,

Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria

Cincuenta y cinco {55} meses de
experiencia profesional
relacionada
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Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Scciales y Humanas, Cemunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicologta, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

:TERNATIVA DE'ESTUDIO Y EXPERIENCI

'fitu'l'o' pfofésiohal 'en' | disci'pliﬁa' acad.é{:r.]ica. del Nicleo Basico de!
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pblica, Economia.

Arquitectura y Afines, ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metaiurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenierla Electronica, Telecomunicacicnes y Afines,
ingenieria Industdal y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria .
No se requiere
Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Clencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines, Derecho y Afines.
Bibliotecologla, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién

Social, Periodisme y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion en areas

relacionadas con Ias funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesionat, en los casos en Gue se requiera acreditar,

(*) 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 Prasidancia de fa Republica.

IDENTIFICACIO

Fvel PROFESIONAL

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL |
Cadigo: N/A

Grado: 06

N® de Cargos DIEZ (10)




Resolucion N2 _ 6 1 L de 1 2 UCT 2021 Pagina 149 de 175

"Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones, Responsabilidades vy
Competencias Laborales para los empleos de I3 Planta de Personal def Fondo Adaptacion”

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

E;ercer 'Ilabc')res de apoyo en la gestion contéblé y fiscal de la entidad de acuerdo con fa normativa contable

publica, presupuestal y tributaria vigente y demas que sean aplicables.

Apoyar la identificacion de las operaciones contables correspondientes, de acuerdo con Iascuemas elos

estados financieros y el proceso que genera fa operacion.

2. Contribuir en el proceso de conciliacion las cuentas de los estados financieros siguiendo la normativa
vigente, las politicas institucionales y lineamientas del area.

3. Preparar los reportes de los estados financieros conciliados segun los procedimientos, normativa y
necesidades del cierre contable.

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

5. Apoyar fas tareas de liquidacion y preparacion de las declaraciones tributarias nacionales y ferritoriales a
que haya lugar de acuerdo-con Ja normativa fiscal vigente y apficable.

6. Contribuir con fa emision de conceptos tributarios y contables en los actos juridicos yio contractuales
propios de fa administracion de conformidad con fos marcos normativos.

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

8. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticicn de competencia del equipo de frabajo, de
conformidad con fa normativa vigente.

9. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con la
Normativa y lineamientos vigentes.

10. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad‘, participando en las actividades de promocién y prevencion de riesgos laborales.

11. Cumplir con ef buen desempefio de las funciones inherentes al cargo feniendad en cuenta la Constituzion,

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

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

1. Normativa contable y fiscal para el manejo de recursos plblicos.

2. Procesos y procedimiento institucionales.
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3. Fuentes de registro de las operaciones financieras,
4. Sistema de registro institucional.
5. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso que le sea asignado.

6. Maneio de reportes para envio de informacion financiera a entes.de control externos.

7. Manejo de herramientas informéticas.

. Aprendiiajé cblniln'u:o” .A.pEJ“r.té Tébnico-lﬁr'ofesional » Atencion al detalle
¢ Orientacion a Resultados « Comunicacion efectiva « Vision estratégica
+ Orientacion al Usuario y al + Gestién de precedimientos | Planificacion def trabajo
Ciudadano de calidad » Capacidad de anlisis
+ Compromiso con la + Instrumentacién de + Marigjo eficiente y eficaz de los recursos
organizacion decisicnes « Negociacion
« Trabajo en 2quipc y + Toma de decisiones + Manejo de informacion
colaboracion « Creatividad e innovacion
+ Adaptacion al cambio « Resolucion de conflictos
« Liderazgo
+ Transparencia
« Atencion de requerimientos
* Toma de decisiones
* Geslién del cambio

Conocimiente en: Adminisiracian, Contaduria Publica, Economia.

Ingenisria Administrativa y Afines, Ingenieria industrial y Afines.

) S ) Treinta y un (31) meses de experiencia
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas , .
' profesional relacionada

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta ¢ matricula profesionat, en ios ¢ascs en que se requiera

acreditar.




Resolucién N_.°' 61@ B de 1 2 OCT 2021 Pagina 151 de 175

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

FORMACION ACADE
Tituio profesional en discipling académica del Nicleo Basico del

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.
ingerieria Administrativa_yAAfines, Ingenieria Industrial y Afines. Cincuenta y cinco (55) mases de ‘
experiencia profesional relacionada

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

acreditar.

Nivel; L

Denominacién del Empleo: PROFESIONAL | - TESORERIA
Cadigo: N/A

Grado: 06

N® de Cargos DIEZ (10}

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien gjerza la supervision directa

\DIMINISTRATIV.

Ejercer labores de apoyo en la gestion de tesoreria de la entidad de acuerdo con fa normativa contable publica,

presupuestal y tributaria vigente y demas que sean aplicables.

Apoyar en la preparacion de informes y adelantar tramites establecidos para fa gestion de PAC del
FONDQ vy el correspondiente seguimienio a la ejecucién, tanto de recursos de inversion como de
funcionamiento, de acuerdo a planes de pago de la contratacion.

2. Apoyar en el registro y mantener actualizadas las bases de datos que se establezcan para el control
especifico de los procedimientos a cargo de la tesoreria, tanto en los aplicativos que disponga fa entidad
0 a través de herramientas complementarias.

3. Apoyar en el andlisis y verificacion de requisitos establecidos por la Entidad en lo concerniente a tareas
especificas a cargo de la tesoreria, sobre la tolalidad de las cuentas recibidas para tramite de pago.

4. Apoyar en la generacidn del documento establecido por fa entidad para ef giro de recursos por parle de
las Fiduciarias o el SIIF-Nacion.

3. Apoyar ef registro y-efectuar el control y seguimiento a ia totalidad de las transacciones de pago con
recursos de inversion efectuadas por EL FONDO a través de los sistemas oficiales establecidos.

6. Preparar documentos soporte e informes requeridos para envio de cuentas por pagar a la fiduciaria.
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10.
1.

12.

13.

14.

13,

16,

17.

18.

19,

20.

21,

22.

23.

24.

25.

Apoyar en la gestion y trémite de certificados tributarios a proveedores y contratistas.

Apoyar en la preparacion de informes del area de tesoreria, requeridos por entes de control internos o
externos, de acuerdo a indicaciones y directrices dadas por el tesorero de la entidad.

Apoyar en el tramite de pagos relacionados con procesos ejecutivos en contra det FONDO Adaptacion,
con la oportunidad requerida, .

Desarrollar las operaciones de Tescreria de la Entidad de acuerdo con las normas y procedimientos.
Planear ¢l flujc de caja de acuerdo con periodos establecidos y con base en la facturacion, gastos
raalizados y proyecciones.

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

Realizar modificaciones y su respectivo seguimiento al Plan Anual de Cuentas (PAC) y/o a las metas
de pago en e sistema de informacion financiera de la entidad de acuerdo con fas necesidades de pago.
Procesar las safidas de dinero.de la-entidad, siguiende procedimientos y normativa vigentes.

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

Hacer programacion de pagos a proveedores segin procedimiento.

Cumplir con parametros de seguridad en el cierre de las operaciones mensuat de los recursos de
inversion de ia entidad teniendo en cuenta las politicas establecidas.

Validar los valores de redencion y centribuir en la conciliacion de diferencias teniendo en cuenta
procedimiento vigente,

Coordinar con las instancias relacionadas, 1a informacion 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 jos descuentos que a titulo de impuestos racionales ¢ territoriales
el Fondo Adaptacion practique, a fin de asegurar e méximo de calidad en el proceso tributario de a
enfidad.

Realizar arqueos a las cajas menores de la Enfidad, de conformidad con la normativa vigente en {a
materia.

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

Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticién de competencia del equipo de trabajo al
cual ha sido asignado, de conformidad con la normativa vigente.

Elaborar los informes y demas documentos que se generen en-el equipo de trabajo, de acuerdc con la
Normativa y lineamientos vigentes.

Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo de la Entidad, participando en fas actividades de promocion y prevencion de riesgos

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

relacionados con la naturaleza def emplec y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1 I\i'ormatlva confable y fiscal para el manejo de recursos publicos.
2. Procesos y procedimiento institucionales. *
3. Fuentes de registro de las operaciones finangieras.

4. Sistema de registro institucional.

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

6. Manejo de reportes para envio de informacién financiera a entes de control externos.

7. Manejo de herramigntas informéticas.

+ Aprendizzje continuo * Aporte Técnico-Profesional | + Atencién al detalle
» Origntacidn a Resultados + Comunicacion efectiva * Vision estratégica
» Orientacion al Usuario y al + Gestion de procedimientos | « Planificacion del trabajo
Ciudadano de calidad + Capacidad de anlisis
+ Compromiso con la * Instrumentacion de + Manejo eficiente y eficaz de los recursos
organizacion : decisiones » Negociacion
+ Trabajo en equipo y + Tomia de decisiones + Manejo de informacion
colaboracién + Creatividad e innovacion
« Adaptacién al cambio * Resolucion de confliclos
+ Liderazgo

* Transparencia
+ Atencion de requerimientos
+ Toma de decisiones

+ Gestion del cambio

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del

Treinta y un {31) meses de experiencia

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia. i ‘
profesienal relacionada

Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas

relacionadas con tas funciones del carge.

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

acreditar.
: L-TERNATIVA DEESTUDRIO Y. EXPERIENCIA' BEL:CARGOD

Titulo profesional en disciplina .acaél.ém.ic.a del Nicleo Basico déi
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines. Cincuenta y cinco (55) meses-de

gxperiencia profesional reiacionada
Tarjeta o matricula profesionai, en los casos en que se requiera

acreditar.

DEN_TIFICACION'=

.NiVeI: PROFESIONAL
Denominacion del Empleo: PROFESIONAL !
Codigo: N/A
Gradc: 06
N° de Cargos DIEZ {10)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
| Cargo det jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

: .Hi PROPOS!TO PRINCIPAL

Desarrollar lmplemeniar y hacer segmmlemo a las act;wdades relacmnadas con Ia gestlon de [ECUrs0s

{humanos, administrativos y/ofinancieros) de la entidad, para promover el suministre optimo de los servicios de

acuerdo con las polificas, los procesos, la normativa vigente y los requerimientos impartidos.

Preparar informes y adelantar tramites establecidos para la gestion de PAC del FONDO y éul

correspondiente seguimiento a la ejecucion, tante de recursos de inversion como de funcionamiento, de
acuerdo a planes de pago de ia contratacién.
2. Agoyar en la generacion del documento establecido por la entidad y la venfscamen de requisitos para

realizar pagos a proveedores a {ravés de los sistemas de informacion financiera oficiales establecidos.
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3. Efectuar el control y seguimiente de fodas las transacciones que sean competencia de la tesoreria y que
deban ejecutarse a través del SIIF Nacion,

4. Realizar control al trémite de pagos refacionados con procesos ejeculivos en contra del FONDO
Adaptacién, con la oportunidad requerida,

5. Apoyar en la gestion de la apertura de cuentas bancarias requeridas por la entidad para la administracion
de los recursos propios o recibidos a través de convenios y la correspondiente marcacion de exonsracion
si hay lugar a ello.

8. Elaborar los proyectos de respuesta a derechos de peticion de competencia dei equipo de trabajo al cual
ha sido asignado, de conformidad con la narmativa vigente,

7. Elaborar los informes y demas documentos que se generen en el equipo de trabajo, de acuerdo con ia
Normativa y lineamientos vigentes.

8. Adoptar y cumplir fas normas, politicas e instrucciones de! Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

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

Adaptacién.

ﬁ, 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 ofimaticas y tecnoldgicas.

3. Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elementos bésicos de planeacion estratégica.

5. Manejo de reportes para envie de informacion financiera a entes de control externos.

8. Planeacion estralégica.

7. Gestién de procesos de Talento Humano.

+ Aprendizaje continuo + Aporte Técnico-Profesional « Atencion al detalle

« Orientacion a Resulfados + Comunicacion efectiva * Vision estratégica

* Orientacién al Usuario y al + (estion de procedimientos de + Planificacion del trabajo
Ciudadano catidad « Capacidad de analisis

+ Compromiso con la organizacion * Instrumentacion de decisiones
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« Trabzjo en equipo y colaboracion

+ Adaptacién al cambio

+ Toma de decisiones * Manejo eficiente y eficaz de los
recursos

* Direccicn y desarrollo de
personal

+ Manejo de informacidn

+ Creatividad e innovacion

* Resolucion de conflictos

« Liderazgo efectivo

+ Transparencia

+ Atencion de requerimisntos

« Conocimiento del entorno

« Geslion del cambic

~ EXPERIENCIA™ f

Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pablica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricala,
Forestal y Afines, Ingenieria Agraindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Elactrica y Afines, Ingenieria Elecirénica, Telecomunicacicnes y Afines.
Ingenieria Indusirial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines,
Biblictecologia, Ofros de Ciencias -Sociales y Humanas, Comunicacion

Sogial, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y Afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacicnadas con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplineg académica del Nlcleo Basico del

Treinta y un (31) meses de

experiencia profesional

relacionada

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

TUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO

~ EXPERENGA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico del
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia,
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Ag ricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Afimentos y Afines, Ingenieria
Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenietia Civily Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria| Cincuenta y cinco {56} meses de
Electrica y Afines, Ingenieria Electranica, Telecomunicaciones y Afines, experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria relacionada

Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Intemacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologta, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Saciologia, Trabajo Social y Afines.

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

PROFESIONAL

vael

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL

Cédigo: . N/A

Gradoe; 06

N° de Cargos DIEZ (10)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

:E'jercer la o'b'eratwldad del tramite de liquidacion de ndmina y el apoyo a los procesos operativos del area de

| talento Humano de la entidad teniendo en cuenta la normativa vigente y los procedimientos institucionales. .

1. Vincular en fa némina los nuevos funcionarios segin normativa y procedimientos institucionales.
2. Intervenir en ia definicién de-los pardmetros del sistema de informacién de talento humano de acuerdo con

fas necesidades de la entidad.
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3. Apoyar los programas de induccion y reinduccion de acuerdo con los lineamientos institucionales y los
plazos establecidos.

4. Sistematizar la informacion de Gestidén del Talento Humano de acuerdo con las necesidades, los
procedimientos y normas establecidas, segﬂn fos requerimientos de la entidad.

5. Generar nomina de acuerdo con normas vigentes y polificas de la organizacion.

8. Liquidar los aportes de ley autorizados en los fiempos y procedimientos establecidos y segun las
especificaciones requeridas.

7. identificar, verificar y legalizar las situaciones administrativas relacionadas con ndmina de acuerdo con ias
politicas institucionales y normativa vigente.

.8' Atender requerimientos legales de acuerdo con disposiciones vigenies.

9. Adoptar acciones correctivas y preventivas teniendo en cuenta diagnosticos realizados y parametros
inslitucionales.

10. Adoptar y cumpiir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en &l
Trabajo de la Entidad. participando en las actividades de promocién y pravencion de riesgos laborales,

11, Cumplir con ef buen desempeiio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Lay v los Decretos regiamentarios; y las demés asignadas por el jefe inmediato relacionados con la
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento det Fondo Adaptacion.

1. Nbrmatwa.intéma y éxférna dé a entidad, asi Comb 'éc')hb.ci'rh%“ehtb en las horméé que riéen el proceso q{Je e
sea asignado.

2. Manejo de herramientas de ofimaticas y tecnoldgicas.

3, Procedimientos institucionales propios de la actividad.

4, Elamentos basicos de planeacion estratégica.

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

6. Planaacion estratégica.

'}" Gestion de procesos de Némina

. Aprendizaje conlinuo + Aporte Técnico-Profesional « Atenclon al detalle

+ Orientacion a Resultados » Comunicacion efectiva + Visidn estratégica
« Origntacion al Usuario y al + Gastién de procedimientos de + Planificacion del {rabajo

Ciudadano catidad » Capacidad de anélisis
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« Compromiso con la organizacion * [nstrumentacion de decisiones
* Trabaje en equipo y colaboracion + Toma de decisiones

+ Adaptacion al cambio

* Manejo eficiente y eficaz de los
recursos

+ Bireccion y desarrollo de
personal

+ Manejo de informacion

« Creatividad e innovacion

* Resolucién de conflictos

+ Liderazgo efectivo

+ Transparencia

* Atencidn de requerimientos
* Conocimiento del entorno

+ Gestion del cambic

Tﬁulé pfdfééioﬁaf 'é'n.'.dilé‘-(':iﬁl'i.n.é::écadem:cémdéi Nucfé.bﬂaasxco .'.d'el
Conocimiento en: Administracion, Contaduria Pitblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustriaf'; Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrica y Afines, ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecénica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Olras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacitn
Sacial, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas

con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional, en los casos en que serequiera acreditar.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional

relacionada
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Titulo profasional en discipiina académica del Nucleo Basico del
Cenocimiento en: Administracion, Contaduria Publica, Economia.
Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricota,
Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria | Cincuenta y cinco {55) meses de
Eléctrica y Afines, Ingenierfa Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, . experiencia profesional
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenierfa Mecanica y Afines, Ingenieria relacionada

Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Clencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Biblictecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

.. L IDENTIFICACION
N'}vei:.". e - TECNICO ST
Denominacion del Empleo: TECNOLOGO
Cadigo: N/A
Gradao: 05
N°® de Cargos DOS (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo-del jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

AREA FUNCIONAL

Ejercer labores de apoyo en los procesos de formulacion, seguimiento, priorizacion, seleccion, seguimiento y
evaluacion de la pianeacion y postulaciones estratégicas institucicnales de acuerdo con el plan maestro de
proyectos y atender los reportes para los entes de control, acorde con {a funcion, misian, visicn y objetivos de Ia

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

2. Apoyar en la estructuracion del Plan Anual de Adguisiciones de acuerdo con la identificacion de
necesidades de compra plblica, conforme a la asignacion de la tarea y segln procedimientos, politicas v
normativa vigentes,

3. Gestionar y manejar as 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.

4, Publicar y entregar informacion piblica a les ciudadanos, administrando tecnologias de informacion como
apayo al sistema integrado de gestién, segin procedimientos, politicas y normativa vigentes.

5. Implementar estrategias de racionalizacion de tramites de |a entidad.

6. Apoyar en la preparacion de presentaciones e informes, conforme a la asignacién de la tarea y 8egin
procedimientos, politicas y normativa vigentes.

7. Suministrar el servicio operativo y administrativo acorde con requerimientos y condiciones recibidas por el
jefe inmediato, refacionadas 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 fas actividades de promocion y prevencidn de riesgos laborales.

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

.1. Tecnologias de la informacién y comunicacion.

2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Manejo de reportes para envio de informacian a entes de control externos.

4. Normativa interna y externa de |a entidad que rige el proceso que le sea asignado.
8, -Protocole empresarial

6. Conceptos y principios basicos de gestidn documental

7. Sistemas de Gestion Documental
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+ Aprendizaje continuo + Confiabilidad técnica + Atencion al detalle

* Orientacion a Resultados « Disciplina + Viision estratégica

» Qrientacion al Usuario y al Ciudadano |+ Responsabilidad. « Planeacion

+ Compromiso cen la organizacion » Negociacién

« Trabajo en equipo y colaboracitn « Comunicacién efectiva

+ Adaptacion al cambio + Creatividad & Innovacién

+ Resolucion de conflictos

» Atencion de requerimientos

* Mangjo eficaz y eficiente de los
recursos

« Transparencia

« Gestion de procedimientos de
calidad

 Toma de decisiones

+Manejo de {a.informacian

+ Desarrollo de empatia

.Ti't.L.on' formécmn. tecnol'f)gi"ca del Nﬂcléa .Bés_i.cd .del.'Cohodimiehto en;.'
Administracion, Contaduria Plbtica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agreindustrial, Aimenios y Afines,
ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afings, Ingenieria o
) _ _ o Mueve (9) meses de experiencia
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, )
) , ‘ o o relacionada o laboral
Ingenierfa Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Mateméticas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Saciales y Humanas, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabaje Social y Afines.

ERNATIVA DE ESTUDIO'Y EXPERIENCIA D

FORMACION ACADEMICA
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Titulo formacién tecnoldgica del Nucleo Basico del Conocimiento en:
Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Farestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenierta
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Eléctrica y Afines, ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derecho y Afines.
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Scciales y Humanas, Comunicacion
Social, Perlodismo y Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de posgrado en ia haodalidad de especializacion o aprobacion de
cuatro {4) afios de educacién superior en la modalidad de formacion

profesional

Seis (6) meses de experiencia

relacionada ¢ Jaboral

Nivel [TECNICO

Denominacion del Empleo: TECNICO

Codigo: ' NIA

Grado: 0d

N de Cargos DOS (2)

Dependencia Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: 7 Quien ejerza la supervision directa

entidad,

Ejercer labores de apoyo en los pracesos de ejecucion, seguimiento y evaluacion de la planeacion estratégicas

institucionales y realizar actividades administrativas, acorde con la funcion, misian, vision y objetivos de a
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10.

11.

Apoyar la gjecucion, evaluacién y seguimiento a los planes y/o proyectos al cual ha sido asignado, segln
los requesimientos del Equipc de frabajo y los lineamientos establecidos' en ef Modelo integrado de
Planeacion y Gestidn.

Apoyar en la estrusturacién del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con la identificacion de
necesidades de compra plblica, conforme a la asignacion de fa tarea y segun procedimientos, politicas y
normativa vigentes.

Apoyar en la organizacion, coerdinacion y supervision de fa prestacion de servicios técnicas, conforme afa
asignacion de la tarea y seglin procedimientos, politicas y normativa vigentes.

Gestionar y manejar las comunicaciones oficiales con base en la normativa y procedimientos vigentes,
adminisirando tecnologlas de informacién como apoyo al sistema integrado de gestidn y conservacion de
los documentes.

Publicar y entregar informacion piblica a fos ciudadanos, segiin procedimientos, politicas y normativa
vigentes.

Idenitificar ef portafolio de oferta institucional de Ia entidad de acuerdo con fa politica de racionalizacion de
iramites.

Implementar estrategia de rendicion de cuentas y parlicipacion ciudadana en la gestion, conforme a la
asignacion de la tarea y segdn procedimientos, politicas y normativa vigentes.

Apoyar en la preparacién de presentaciones e informes, conforme a la asignacion de la tarea y segln
procedimientos, politicas y normativa vigentes.

Suministrar el servicio operative y administrativo acorde con requerimientos y condiciones recibidas por el
jefe inmediato, retacionadas con los pracesos y procedimientos del Equipo de trabajo en el cual se ubica el
cargo. )

Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Saiud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promacién y prevencion de riesgos laborales.
Cumplir con el buen desempeio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucion,
la Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados cdn la

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

1. Tecnologias de la informacién y comunicacion.

2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Manejo de reportes para envfo de informacion a entes de control externos.

4, Normativa interna y externa de fa entidad que rige el procesc que Je sea asignado.

5. Conceptos y principios basices de gestion documental

6. Sistemas de Geastion Documental
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: Abrehdizaje condinuo + Confiabilidad técnica

« Oriantacion a Resultados » Disciplina
* QOrientacion al Usuvario y al * Responsabilidad,
Ciudadano

+ Compromiso con la organizacion
+ Trabajo en equipo y colaboracion

« Adaptacion af cambio

« Atencién al detalle

* Vision estratégica

* Planeacion

+ Negociacion

« Comunicacion efectiva

+ Crealividad e Innovacion

* Resolucion de conflictos

« Atencion de requerimienios

* Manejo eficaz y eficiente de los
recursos

» Trapsparencia

* Gestidn de procedimientos de
calidad

+ Toma de decisiones

* Manejo de la informacion

+ Desarrollo de empatia

Titulo formacion tecnica profesicnat del Nicleo Basico det Conocimiento
en: Administracion, Contaduria Piblica, Economia.

Arquitectura vy Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondamica, Pebuaria y Afines, Ingenferia- Ambiental, Sanitaria
y Afines, Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctica y Afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones v Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Mecanica y Afines, Ingenieria Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Cisncia
Politica, Relaciones Internacionales. Matemdticas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afines. Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Sociologta, Trabajo

Socigl y Afines.

Nueve (9) meses de experiencia

retacionada o laboral
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ORMACION ACADE

Titulo formacion técmica del Nicleo Basice del Conocimiento en:

Adrminisiracion, Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, ingenierla Administrativa y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agroindustiial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria
y Afings, ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria|  Seis {6) meses de experiencia
Mecanicay Afines, Ingenierfa Quimica y Afines, Otras Ingenierias. Ciencia ‘relacionada o laboral
Politica, Relaciones Internacionales. Matemaiicas, Estadistica y Afines.
Derecho y Afings. Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Sociales y Humanas,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Psicologia, Saciologia, Trabajo
Social y Afines,

Tituio de posgrado en la modatidad de especiaizacién ¢ aprobacion de

fres {3) afics de educacion superior en la medalidad de formacion

tecnoidgica o profesional o universitaria

Nivel: [ASISTENCIAL

Denominacién 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 supervisitn directa

UBGERENCIAS -

Realizar labores secretariales, administrativas y operativas de ia dependencia a la que haya sido asignada, de
acuerdo con los procesos Y las politicas de la entidad, acogiendo ias recomendaciones impartidas por el Jefe
Inmediato.
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1. Operar los sistemas tecnologicos impte'nieh'tédd's enlaentldadde acuerdo "cc')in fos Imeamlentosde
cperacion definidos.

2. 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
gestidn y conservacion de los documentos.

3. Archivar documentos conforme a la asignacion de [a tarea y segln 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 organizacién.

5. Desempefar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrallo y
gjecucion de las actividades def area de desempefio.

6. -Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trahajo de fa Entidad, participando en las actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

7. Cumplir con el buen desempefio de las funcicnes inherentes al cargo teniendo en cuenta fa Constitucién,
ta Ley y los Decretos reglamentarios; y las demas asignadas por el jefe inmediato relacionados con la

naturaleza del empleo y para el adecuado funcicnamiento det Fondo Adaptacion,

1 Tecnologias de fa informacion y comunicacion.
2. Procesos y Procedimientos institucionales.

3. Normativa interna y externa de fa.entidad que rige el proceso que le sea asignado.
4. Conceptos y principios basicos de asistencia administrativa

9. Conceptos y principios bésicos de gestion documental

6. Sistemas de Gestion Documental

-;”'Aprendlzaje continuo « Relaciones interpersonales | » Atencion al detalle

+ Orlentacian a Resultados + Colaboracion + Vision estratégica

* Orientacion al Usuario y'al Ciudadano + Planeacitn

+ Compromiso con la organizacidn * Negociacion

+ Trabajo en equipo y colaboracion + Comunicacion sfectiva

« Adaptacion al cambio + Creatividad e Innovacién




Resoluciéon N.°

de 12 UCT 2021 Pagina 168 de 175

"Por la cual se actualiza y unifica el Manual de Funciones, Responsabilidades y
Competencias Laborales para los empleos de 2 Planta de Personal de/ Fondo Adaptacion”

+ Resolucién de conflictos
+ Atencion de requerimientos
» Mansjo de la informacién

* Transparencia

» Desarrollo de empatla

REQl ""sn'os DE FORMAClON ACADEICA'Y EXPER!ENCIA’ it

ORMAC ION ACADEMICA

' EXPERIENCIA o

T|tulo forrnaczon Aprobacson de un (1) afo de educacxon supeﬂm de
pregradc del Nicleo Basico del Conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomédica y Afines, Ingenieria Civit y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, [ngenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, ingenieria
Quimica y Afines, Ofras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
internacionales. Matematicas, Estadistica y Afines, Derecho y Afines.

Bibliotecologla, Ofros de Ciencias Sociales y Humanas, Comunicacion

Doce (12) meses de experiencia

- relacionada o laboral

Social, Periadismo y Afines, Psmologza Sociclogia, Trabajo Social y Afines.

=IZ.)iploma de Bachiller. T

Veinticué‘t'rd (.?'..4) ..meses de .

experiencia laboral

Nivel: TASISTENCIAL

Denominacion del Empleo: SECRETARIO EJECUTIVO
Cédigo: MNFA

Grado: 03

N° de Cargos CINCO (5)

Dependencia Donde se ubique ei 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 fes politicas de la entidad, acogiendo las recomendaciones impartidas por el Jefe

[Inmediato.

1. Gestionar fa administfacién de activos de la Ehtidéd','prébéréhao éﬂvérif'icacuon de ihventanos‘dé”bieﬁe.s,
actuaiizandolos y gestionando la baja los bienes de acuerde con requerimiento, segln procedimientos,
politicas institucionales y normativa vigentes.

2. Gestionar en la organizacion, coordinacion y suparvision de la prestacion de los servicios generales, segfin
procedimientos, polfﬁcas institucionales y normativa vigentes, .

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

4. Apoyo en la estructuracion del Plan Anual de adquisiciones de acuerdo con Ia identificacion de necesidades
de compra publica, segin procedimientos, politicas institucionales y normativa vigentes.

5. Suministrar el servicio administrativo de la Enfidad acorde con requerimientos, recursos y politicas
insfitucionales.

6. Gestionar, despachar y hacer seguimiento a las comunicaciones oficidles 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 atencidn personalizada a los clientes internos y externos, utilizando fas tecnologias implementadas
por fa entidad, de acuerdo con el protocolo y las politicas de la organizacion.

8. Adoptar y cumplir las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, participando en las actividades de promocidny pravencion de riesgos laborales.

9. Cumplir con ef buen desempefio de [as funciones inherentas al cargo teniendo en cuenta ia Constitucion,

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

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

1. Tecnologias de la informacion y comunicacién.
Z. Procesos y Procedimientos institucionales,
3. Nommativa 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 gestién documental

5. Sistemas de Gestion Documental

+ Aprendizaje continuo + Relaciones interpersonales
+ Orientacion a Resultados + Celahoracion

+ Qrientacién at Usuario y al Ciudadano
+ Compromiso con |a organizacion

+ Trabajo en equipo y colaboracion

+ Adaptacitn al cambio

+ Afencidn al detalle
+ Vision estratégica
+ Planeacion

» Negociacion

+ Comunicacion efectiva

* Creatividad e Innovacion

+ Resolucion de conflictos

+ Atencion de requerimientos
+ Mangjo de la informacién

+ Transparencia

» Desarrollo de empatia

"EXPERENCIA

'.Tit'ulo fdﬁnémon Apfbﬁééiéﬂn .d'é' un (1) .aﬁ.o de "educ.aci_.()n. .s'upe'r'ior de
pregrado del Nucleo Basico del Conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Ecenomia.

Arquitectura y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Agricola,
Foresta! y Afines, Ingenierfa Agroindustrial, Alimentos y Afines, Ingenieria
Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria Biomedica y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, ingenieria
Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines, Ingenieria
Quimica y Afines, Otfras Ingenierias. Ciencia Politica, Relaciones
Ilnternacionales. Matematicas, Estadistica y Afines. Derechc y Afines.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Scciales y Humanas, Comunicacion

Doce {12) meses de experiencia

. relacionada o taboral

Sccial, Pefiod|smoyAflnes Psicologla, Somo!ogla Trabajo Sccial'y Afines.
SR -SALTERNATIVA__DE ESTUDIO Y -EXPERIENCIA:
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Diploma de Bachifler Veinticuatro (24) meses de
experiencia laboral

Nivel TASISTENGIAL

Denominacion dei Empleo: AUXILIAR DE OFICINA

Cadige: N/A

Grado 02

N° de Cargos TRES (3}

Dependencia _ Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Ejercer labores de apoyo en [a administracion de los bienes y servicios-institucionales siguiendo pracedimientos
establecidos, y teniendo en cuenta paliticas institucionales y normativa vigente, con el fin de garantizar el
cumplimiento de la misién institucional v la satisfaccion de los clientes interos y externos cumptiendo la

normativa del sistema de gestion ambiental,

1. Contiibuir en los subprocesos de administracion de activos de la Entidad, conforme a la asignacion de &
tarsa y segtin procedirnientos,_poiiticas y normativa vigentes,

2. Contribuir én la organizacion, coordinacién y supervision de la prestacion de los servicios generales,
conforme a la asignacion de la tarea'y segln procedimientos, politicas y normativa vigentes.

3. Participar en la planeacion def mantenimiento de los bienes, suministrando el servicio administrativo acorde
con necesidades, requerimientos y condiciones, solicitando el tramite de solicitudes y verificacion del
cumplimiento del servicio periddicamente, conforme a Ja asignacin de la tarea y segln procedimientbs,
politicas y normativa vigentes.

4. Apoye en la estructuracion del Plan Anual de adquisiciones de acuerdo con la identificacion de necesidades
de compra puibiica, conforme a la asignacion de la tarea y segin procedimientos, politicas y normativa
vigentes. ’

5. Gestionar, mansjar y hacer seguimiento a las comunicaciones oficiales con base en la normativa v

procedimientos vigentes, administrando tecnologias de informacion como apoyo al sistema integrado de

gestion y conservacion de los documentos.
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10

1.

Organizacion de archivos de gestion, central y de fondo acumulado, con la finafidad de conservar y
preservar los documentos, de acuerdo con los protocolos establecidos, politicas institucionales y normativa
vigente,

Participar en la gjecucion del plan archivistico integral de acuerdo con ia nermativa vigente, las necesidades
y politicas institucionales.

Administrar bases de datos de registro, control y seguimiento de tramites y gestidn de comunicaciones, de
acuerdo con la normativa y procedimientos vigentes.

Orientar y atender los requerimientos de fos ciudadanos a través de los canales de atencion dispuestos por
la entidad en el primer nivel dg servicio.

Adoptar y cumplis las normas, politicas e instrucciones del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el
Trabaio de la Entidad, participando en las actividades de promocitn y prevencion de riesgos laboraies.
Cumplir con el buen desempefio de las funciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucién,

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

naturaleza del emplec y para el adecuado funcionamiento del Fonde Adaptacion.

1. Tecnologias de la informacion y comunicacion.

2. Proceses y Procedimientes insfitucionales.

3. Normativa interna y externa de la entidad que rige el proceso gue le sea asignado.
4, Conceptos y principios basicos de asistencia administrativa

5, Conceptos y principios basicos de gestion documental

B. Sistemas de Gestién Documental

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

ARTICULARES POR AREA O PROCESOS
© - TRANSVERSALES . .

3 A'pré.ﬁd'iz'a.jé 'cen.{.i'nuo'
« Orientacién a Resultados
» Orientacion al Usuario y al
Ciudadano

+ Relaciones « Atencidn 2l detalle

interpersonales * Vision estratégica
+ Colaboracidon + Planeacion

« Negociacién

+ Compromise con la
organizacion

« Trabajo en equipo y
colaboracion

+ Adaptacion al cambio

+ Comunicacion efectiva

+ Creatividad e Innovacion

+ Resolucion de conflictos

» Atencion de requerimiantos

«Mtanejo de Ia informacion
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+ Transparencia

+ Desarrollo de empatia

”Dip‘.l.oma de Bachiller.

Cuatro (4) afos de educacién basica secundaria.

Nivel: ASISTENCIAL

Denominacian det Emplec: CCNDUCTOR

Cédigo: N/A

Grade: 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 Entidad y/o los funcionarios que este le indique, ademas de los documentos y
elementos que le sean asignadoes, de manera segura y confiable, en los vehiculos automotores asignados por la
enfidad teniendo. en cuenta la normativa vigente, conservando confidencialidad y acogiendo [as

recomendaciones  las instrucciones impartidas.

P}es.tar é!éérvzc;o ] cdnducc;on e ve‘h.icuio. éegun néc;é-é.idade“s' instltumona.lés.

2. Revisar permanentemente las condiciones del vehicuio automotor de acuerdo con los procedimientos y
normas vigentes, '

3. Realizar mantenimiento preventivo del vehiculo automotor de acuerdo con procedimientos técnicos y
normativa vigente.

4. Comprobar funcionamiento del vehiculo automotor segln procedimiento del fabricante.

5. Maniobrar el vehiculo de acuerdo con procedimienios técnicos y normativa vigente.
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B Cumplir con los procedimientos de operacion de la empresa de acuerdo con la normativa vigente.

7. Afender pasajeros U ocupantes del vehicuio de acuerdo con normas éticas, de convivencia y normativa
legal vigente.

8. Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios conservaciones y demas informacion a la que-tenga

~ acceso respetando la confidencialidad del personal que moviliza y de las situaciones de Fondo Adaptacion.

9. Apoyar en las lzbores de servicios administrativos de acuerda a los lineamlentos que se le imparta.

10. Adoptar y cumplir las normas, poiiticas e instrucciones del Sistema de Gestién de Sequridad y Salud en el
Trabajo de la Entidad, pariicipande en ias actividades de promocion y prevencion de riesgos laborales.

11. Cumplir con &l buen desempefio de las furiciones inherentes al cargo teniendo en cuenta la Constitucion,
la Ley vy los Decreios regfamentarios; y las demas asignadas per el jefe inmediato relacionados con a
naturaleza del empleo y para el adecuado funcionamiento del Fondo Adaptacion.

1 Manejo, interpretacion y caractérlsti.cas de los manuales técnicos.
2. Normas de seguridad aplicables a la inspeccibn de equipos de transportes.

3. Conceplos 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. Cédigo nacional del transporie terrestre.

6. Procedimiento técnico para la puesta en marcha del motor y & vehiculo.

7. Normas de seguridad en el iransporie de pasajeros.

8. Fundamentos y caracteristicas de la calidad en la prestacion del servicio.

: Aprendiiéje c.:on'tin'uo' + Relaciones . Atenbién al detalle
« Orientacion a Resultados interparsonales * Visidn estratégica
» Qrientacion al Usuario y al + Colaboracion » Planeacion
Ciudadano + Negociacion
« Compromiso con la + Comunicacion efectiva
organizacion + Creatividad e Innovacion
. Trabajo enequipo y » Resolucion de conflictos
cotaboracion » 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

automoviles, camienetas, camperos, y motocarros.

Cuatro (4) afios de educacién basica secundaria y Licencia de

conduccion para automoviles, camionetas, camperos, y Doce (12) meses de experiencia laboral
motocarros.

Articulo 2°, Distribucién de cargos. Los cargos de la planta de empleos del Fondo
Adaptacion se distribuiréan por el Gerente General o quien este delegue a través de
acto administrativo, teniendo en cuenta la organizacién interna, las necesidades de!
servicio, los planes, programas y procesos de la Entidad.

Articulo 3°. Vigencia. La presente resolucidn rige a partir de la fecha y derogé la
Resolucion 241 de 2020.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

SANDRA MARCELA MURCIA go

Secretaria General Encargada de las funciones de la gerencia del Fondo Adaptacion

Los abajo firmantes, en el marco de las competencias que conforme al Manual de Funciones de la Entidad no corresponde asumir,
hacemos constar que la presente Resolucidn fue preparada, revisada y aprobada con cumplimients de todas las condiciones técnicas,
juridicas y administrativas, Jas cuales se confrontan ademds can los procedimientos Internos de ta Entidad v en tal sentido, en
cumplimiento y desarrollo de sus funciones, recomiendan al Gerente del Fondo Adaptacidn suscribirla.

Reviso: Adriana Portills - Asesor 111 Lider ET Gestién Juridica Transversalac 7
Revisd: Fanny Mora Monroy - Asescr 111 Lider ET Gestidn dei Financiera v Administrativa ?0
Revisd: Andrea Duffé Pefia~ Profaesional ET Gestidn del Financiera y Administrativa:: o

Proyectd: Viviana Sanchez — Técnico £T Gesfion de! Financiera y Administrativaias




