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VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN 

1.0 2014/03 Manual inicial, de acuerdo al Enfoque de Rendimiento Institucional  
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PRESENTACIÓN 
 

El presente manual responde a la iniciativa estatal de renovación de la administración pública adelantada por una “gestión pública orientada a resultados”. En 

este camino el Fondo, estableció un enfoque de rendimiento institucional en el cual enmarca un esquema sustancial de funciones esenciales homogéneas 

orientadas a resolver con claridad las necesidades, prioridades y metas organizacionales, utilizando las herramientas apropiadas. Esquema complementado 

con un propósito principal, competencias comportamentales y perfiles de cada cargo, sin desatender las normas rectoras sobre funciones, competencias y 

requisitos generales y aquella normatividad particular que soporta la creación y define la estructura y funciones del Fondo Adaptación. 
 

 
 

Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento.  

Manual de Funciones 
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DEL FONDO ADAPTACIÓN 
 

Respecto al marco de actuación de la Entidad, se tiene establecido la formulación del 

Direccionamiento Estratégico institucional en los siguientes términos: 

 

Misión de la Entidad 
 

Atender la construcción, reconstrucción, recuperación y reactivación económica y social en las zonas 

afectadas por el fenómeno de la niña 2010 - 2011, con criterios de mitigación y prevención del riesgo. 
 

Visión de la Entidad 
 

Continuaremos siendo la Entidad que gestiona los recursos públicos de manera transparente y que 

concluirá su misión, con un alto impacto social, de reactivación económica y adaptación al cambio 

climático. 
 

Programas Estratégicos 
 

1. Formulación e implementación de proyectos de Respuesta a la Ola Invernal 2010-2011, con la 
inclusión de variables de gestión del riesgo de desastres, sostenibilidad operativa y capacidad de 
adaptación. 

2. Participación de la ciudadanía con énfasis en la adaptación y la gestión del riesgo de desastres. 
3. Fortalecimiento Institucional y Desarrollo del Talento Humano. 
4. Administración eficiente de los recursos.   
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FUNCIONES DEL FONDO ADAPTACIÓN 

 
Según el mandato legal del Decreto Ley 4819 de Diciembre 29 de 2010, son funciones del Fondo 

Adaptación como Entidad: 

1. La recuperación, construcción y reconstrucción de las zonas afectadas por la ola invernal 2010-
2011, conocida como el fenómeno de "La Niña". 
 

2. La identificación, estructuración y gestión de proyectos, ejecución de procesos contractuales, 
disposición y transferencia de recursos para la recuperación, construcción y reconstrucción de la 
infraestructura de transporte, de telecomunicaciones, de ambiente, de agricultura, de servicios 
públicos, de vivienda, de educación, de salud, de acueductos y alcantarillados, humedales, zonas 
inundables estratégicas, rehabilitación económica de sectores agrícolas, ganaderos y pecuarios 
afectados por la ola invernal. 
 

3. Realizar las acciones que se requieran con ocasión del fenómeno de "La Niña", así como para 
impedir definitivamente la prolongación de sus efectos, tendientes a la mitigación y prevención de 
riesgos y a la protección en lo sucesivo, de la población de las amenazas económicas, sociales y 
ambientales que están sucediendo. 
 

4. Celebrar convenios con gobiernos extranjeros, cuyo objeto esté relacionado con las acciones de 
recuperación, construcción y reconstrucción requeridas para la superación definitiva del fenómeno 
de "La Niña".  
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ORGANIGRAMA DEL FONDO ADAPTACIÓN 
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HOMOLOGACIÓN DE LA NOMENCLATURA DE EMPLEOS DEL FONDO ADAPTACIÓN 
 

La planta de personal del Fondo Adaptación se rige por un sistema especial de nomenclatura y clasificación de empleos, para los 
cuales no está establecido una definición de perfiles en las normas superiores y reglamentarias sobre organización y funcionamiento 
de las Entidades públicas. (Decreto 2489/2006). 
 

Por otra parte, está establecido que los Requisitos de Estudio y Experiencia (perfiles) para los diferentes empleos públicos de las 
Entidades del orden nacional, son igualmente aplicables para aquellas Entidades que se rigen por sistemas especiales de 
nomenclatura y clasificación de Empleos. (Decreto 2772/2005).  
 

En observancia de estas normas, se requiere la homologación de los grados del “sistema especial de nomenclatura y clasificación de 
empleos del Fondo Adaptación” con los grados del “sistema de nomenclatura y clasificación de los empleos públicos de las 
instituciones pertenecientes a la Rama Ejecutiva y demás organismos y  Entidades públicas del orden nacional”, así:  
 

NOMENCLATURA FONDO ADAPTACIÓN 
Decreto 2512 de 2011 
Decreto 2919 de 2011 
Decreto 2920 de 2011 
Decreto 4786 de 2011 

HOMOLOGACION DE LOS GRADOS DE LA  
NOMENCLATURA DEL FONDO ADAPTACIÓN 

CON LOS GRADOS LA NOMENCLATURA GENERAL 
Decreto 2489 de 2006 
Decreto 4061 de 2011 

ASIGNACION DE REQUISITOS A LOS GRADOS 
DE LOS CARGOS DEL FONDO ADAPTACIÓN 

Decreto 2772 de 2005 
Decreto 4476 de 2005 
Decreto 0871 de 2006 

NIVEL DIRECTIVO NIVEL DIRECTIVO Norma remisoria Nomenclatura Norma Asignación Requisitos 

GRADO 13 Es igual a GRADO 28 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 4 Decreto 2772 – Artículo 17 y modificatorios** 

GRADO 12 Es igual a GRADO 24 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 6 Decreto 2772 – Artículo 17 y modificatorios** 

GRADO 11 Es igual a GRADO 22 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 6 
Decreto 4061 – Artículo 2 

Decreto 2772 – Artículo 17 y modificatorios** 

NIVEL ASESOR NIVEL ASESOR Norma remisoria Nomenclatura Norma Asignación Requisitos 

GRADO 10 Es igual a GRADO 11 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 7 Decreto 2772 – Artículo 18 

GRADO 09 Es igual a GRADO 10 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 7 Decreto 2772 – Artículo 18 

GRADO 08 Es igual a GRADO 09 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 7 Decreto 2772 – Artículo 18 

NIVEL PROFESIONAL NIVEL PROFESIONAL Norma remisoria Nomenclatura Norma Asignación Requisitos 

GRADO 07 Es igual a GRADO 19 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 11 Decreto 2772 – Artículo 19 y modificatorios** 

GRADO 06 Es igual a GRADO 08  Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 11 Decreto 2772 – Artículo 19 y modificatorios** 

NIVEL TÉCNICO NIVEL TÉCNICO Norma remisoria Nomenclatura Norma Asignación Requisitos 

GRADO 05 Es igual a GRADO 15  Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 14 Decreto 2772 – Artículo 20 y modificatorios** 

GRADO 04 Es igual a GRADO 13  Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 14 Decreto 2772 – Artículo 20 y modificatorios** 

NIVEL ASISTENCIAL NIVEL ASISTENCIAL Norma remisoria Nomenclatura Norma Asignación Requisitos 

GRADO 03 Es igual a GRADO 26 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 19 Decreto 2772 – Artículo 21 y modificatorios** 

GRADO 02 Es igual a GRADO 25 Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 16 
Decreto 2489 – Artículo 2 – *Hoja 17 
Decreto 4061 – Artículo 2 

Decreto 2772 – Artículo 21 y modificatorios** 

* Corresponden a las Hojas del Decreto original. **Los modificatorios, se refiere a los Decretos modificatorios de estos artículos: Decretos 4476 de 2005 y 0871 de 2006.  
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TÉRMINOS Y DEFINICIONES 
 

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

PROPÓSITO PRINCIPAL. Identifica aquello que el cargo debe lograr. Expresa su razón de ser, el producto o servicio que ofrece y 
que lo caracteriza y diferencia de otros cargos. De este modo, el propósito principal es un enunciado único que enmarca 
perfectamente las demás funciones, más no una composición múltiple, porque tendería a confundirse con las funciones esenciales. 
 

FUNCIONES ESENCIALES. Es aquella función realizada por una persona de manera autónoma o por varias personas que la 
ejecutan para realizar un mismo trabajo, de tal modo que también puede tratarse no sólo de la ejecución de un solo servidor público, 
sino de la contribución, intervención, participación, etc. de varios servidores públicos para lograr el resultado final esperado. 
 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO. Son los resultados de la actividad laboral que dan cuenta de la calidad que exige el buen ejercicio de 
las funciones. La expresión de un resultado crítico de trabajo que se espera lograr y la calidad de ese resultado. Desempeños 
requeridos para alcanzar los resultados esperados de la función. Los resultados que se deben alcanzar mediante las actividades de 
trabajo y que expresan el QUÉ y el CÓMO del desempeño laboral. Complementan la sentencia: EL EMPLEADO ES COMPETENTE SI… 
(…a continuación se hace lectura de lo consignado como Criterio de Desempeño). 
 

CONOCIMIENTOS ESENCIALES. Son los conocimientos básicos que corresponden con cada función. Conjunto de teorías, 
principios, leyes y habilidades de pensamiento que sustentan la competencia y son requeridos para el buen desempeño. Los 
conocimientos que se deben poseer para desempeñarse competentemente. Responde a la pregunta: ¿QUÉ DEBE SABER PARA 
LOGRAR CADA DESEMPEÑO? 
 

RANGO DE APLICACIÓN. Los contextos en donde deberán demostrarse las contribuciones del empleado para evidenciar su 
competencia. Conjunto de circunstancias (de tiempo, lugar y modo) y condiciones bajo las cuales se demuestra la competencia en el 
ejercicio de las funciones. Enuncia las variantes en las que se da la competencia y delimitan su alcance. Pueden responder a las 
preguntas: ¿CUÁNDO?, ¿DÓNDE?, ¿CÓMO?. 
 

EVIDENCIAS. Las evidencias requeridas que demuestran las competencias laborales de los empleados. Las evidencias que dan 
prueba de que lo hecho se ajusta a lo esperado. Son de tres tipos: DE DESEMPEÑO (Observaciones, Ejercicios, Pruebas); DE 
PRODUCTO (Producto que resulta de ejecutar la función); DE CONOCIMIENTO (Prueba oral o escrita). 
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INDICE DE CARGOS DEL FONDO ADAPTACIÓN 
 Pág   Pág 

1. GERENCIA (10 cargos) 
 

1.1. GERENTE (1). 
 
1.2. ASESOR III. Despacho del Gerente (1). 
1.3. PROFESIONAL II. Despacho del Gerente (1). 
1.4. SECRETARIO EJECUTIVO. Despacho del Gerente (1). 
1.5. CONDUCTOR. Despacho del Gerente (1). 
 
1.6. ASESOR III. Equipo de Trabajo Comunicaciones (1). 
1.7. ASESOR II. Equipo de Trabajo Comunicaciones (1).  
1.8. PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Comunicaciones (2). 

 
1.9. PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Control Disciplinario Interno (1). 

 

2. GERENCIA - Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento (10 cargos) 
 

2.1. JEFE DE OFICINA (1). 
 

2.2. ASESOR I. Equipo de Trabajo Planeación y Cumplimiento (3). 
2.3. PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Planeación y Cumplimiento (1). 
2.4. TECNÓLOGO. Equipo de Trabajo Planeación y Cumplimiento (1). 

 
2.5. ASESOR I. Equipo de Trabajo Tecnologías de Información (1). 
2.6. PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Tecnologías de Información (2). 
2.7. PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Tecnologías de Información (1). 

 

3. CONTROL INTERNO DE GESTIÓN (1 cargo) 
3.1. ASESOR I. Equipo de Trabajo Control Interno de Gestión (1). 

 
4. SUBGERENCIA DE REGIONES (4 cargos) 

4.1. SUBGERENTE (1). 
4.2. ASESOR II. Equipo de Trabajo Articulación y Seguimiento Regional y 

Participación Ciudadana (1). 
4.3. ASESOR I. Equipo de Trabajo Articulación y Seguimiento Regional y 

Participación Ciudadana (2). 

 
 

13 
 

14 
15 
16 
17 

 
18 
19 
20 

 
21 

 
 
 

22 
 

23 
24 
25 

 
26 
27 
28 

 
 

29 
 
 

30 
31 

 
32 

 5. SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACIÓN (8 cargos) 
 

5.1. SUBGERENTE (1). 
5.2. SECRETARIO EJECUTIVO. Despacho del Subgerente (1). 
 
5.3. ASESOR II. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos + Equipo de 

Trabajo Macro Proyecto Canal del Dique (1). 
5.4. ASESOR I. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos (2). 
5.5. PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos (1). 
5.6. PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos (1). 
5.7. TÉCNICO. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos (1). 

 
6. SUBGERENCIA DE PROYECTOS (21 cargos) 

 
6.1. SUBGERENTE (1). 
6.2. SECRETARIO EJECUTIVO. Despacho del Subgerente (1). 

 
6.3. ASESOR II. Equipo de Trabajo Seguimiento y Control a la Ejecución de 

Proyectos (2). 
6.4. PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Seguimiento y Control a la 

Ejecución de Proyectos (1). 
 

6.5. ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Transporte (1). 
6.6. ASESOR II. Equipo de Trabajo Sector Transporte (1). 
6.7. ASESOR I. Equipo de Trabajo Sector Transporte (1). 

 
6.8. ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Vivienda (1). 
6.9. ASESOR II. Equipo de Trabajo Sector Vivienda (3). 
6.10. ASESOR I. Equipo de Trabajo Sector Vivienda (1). 
6.11. TECNOLOGO. Equipo de Trabajo Seguimiento y Control en Ejecución de 

Proyectos (1). 
 

6.12. ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Acueducto y Saneamiento Básico (1). 
 

6.13. ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Reactivación Económica (1). 
6.14. PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Sector Reactivación Económica (1). 

 
6.15. ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Educación (1). 
6.16. PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Sector Educación (1). 

 
6.17. ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Salud (1). 
6.18. ASESOR I. Equipo de Trabajo Sector Salud (1). 
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INDICE DE CARGOS DEL FONDO ADAPTACIÓN 
 Pág   Pág 

7. SUBGERENCIA DE GESTIÓN DEL RIESGO (7 cargos) 
 

7.1. SUBGERENTE (1). 
 

7.2. ASESOR II. Equipo de Trabajo Gestión del Riesgo de Desastres (2). 
 

7.3. ASESOR III. Equipo de Trabajo Medio Ambiente (1). 
7.4. ASESOR II. Equipo de Trabajo Medio Ambiente (1). 

 
7.5. ASESOR III. Equipo de Trabajo Macro Proyecto La Mojana + 

Equipo de Trabajo Macro Proyecto Gramalote (1). 
 

7.6. ASESOR III. Equipo de Trabajo Macro Proyecto Jarillón de Cali (1). 

 
 

58 
 

59 
 

60 
61 

 
62 

 
 

63 

 8. SECRETARIA GENERAL (26 cargos) 
 

8.1. SECRETARIO GENERAL (1). 
8.2. SECRETARIO EJECUTIVO. Secretaría General (1). 
8.3. CONDUCTOR. Secretaría General (1). 

 
8.4. ASESOR III. Equipo de Trabajo Jurídica (1) 
8.5. ASESOR II. Equipo de Trabajo Jurídica – Legal (2). 
8.6. ASESOR II. Equipo de Trabajo Jurídica – Contratación (1) 
8.7. ASESOR I. Equipo de Trabajo Jurídica – Contratación (4). 
8.8. PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Jurídica – Contratación (1). 

 
8.9. ASESOR II. Equipo de Trabajo Talento Humano (1). 
8.10. PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Talento Humano (1). 

 
8.11. ASESOR III. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (1). 
8.12. ASESOR II. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (1). 
8.13. ASESOR I. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera  

(Contabilidad) – (1). 
8.14. PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera 

(Contabilidad) – (1). 
8.15. PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera 

(Presupuesto) – (1). 
8.16. PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera 

(Pagaduría) – (1). 
8.17. TÉCNICO. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera  

(Comisiones) – (1). 
8.18. SECRETARIO EJECUTIVO. Equipo de Trabajo Administrativa y 

Financiera (Gestión Documental) – (1). 
8.19. AUXILIAR DE OFICINA. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera 

(Gestión Documental) – (1). 
8.20. AUXILIAR DE OFICINA. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera  

(Servicios Generales) – (1). 
 

8.21. PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Atención al Ciudadano (2). 
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MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES 
COMPETENCIAS FUNCIONALES GENERALES DE LOS CARGOS DEL FONDO ADAPTACIÓN 

FUNCIONES ESENCIALES CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
CONOCIMIENTOS 

ESENCIALES 
CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

1. Ejecutar las acciones que contribuyan al cum-
plimiento eficaz y eficiente de la Estrategia 
Institucional, teniendo en cuenta el Plan Es-
tratégico, el Plan de Acción, los Planes 
Operativos, los Compromisos Laborales 
pactados en la EDL y las demás acciones en 
las que tenga competencia. 

1.1. Los resultados estratégicos 
formulados están asociados a la 
estrategia institucional. 

- Planeación Estratégica. 
- Plan Estratégico. 
- Plan de Acción. 
- Plan Operativo. 
- Evaluación del Desempeño. 

- Manejo del 
Direccionamiento 
Estratégico 
- Manejo de la Planeación 
Táctica 
- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 

DE DESEMPEÑO. Indicadores del plan de 
acción y plan operativo ejecutados en el 
ejercicio de la actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Resultado del desempeño 
individual y resultados alcanzados del plan 
operativo. 

1.2. La resultados de la EDL 
son satisfactorios en términos 
eficacia y eficiencia. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo de 
los conocimientos esenciales del cargo. 

2. Observar y aplicar los procedimientos definidos 
en el Manual de Calidad y de manera 
específica en los señalados en la ficha 
individual del cargo. Y aplicar los mecanismos 
y demás herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua teniendo en cuenta los li-
neamientos de la Oficina de Planeación. 

2.1. El resultado del informe de 
auditoría de calidad no revela 
hallazgos de no conformidad. 

- Procedimientos de control de 
documentos del sistema 
Integrado de Gestión. 
- Cultura de la Calidad. 
- Control Interno de Gestión. 
- Planeación y Gestión pública. 
- Cultura organizacional. 
- Cultura de servicio. 

- Manejo y uso del Manual 
de Políticas 
- Manejo del Manual de 
Calidad (procesos) 
- Manejo y uso de las 
herramientas del SIG 
(Formatos, formularios, 
registros, etc.). 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de los 
procedimientos ejecutados. 

2.2. Se identifican acciones 
preventivas, correctivas y de 
mejora dentro en la ejecución. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo de 
los conocimientos esenciales del cargo. 

3. Apropiar y aplicar en el ejercicio de su actua-
ción administrativa, los principios y valores 
institucionales y de la función administrativa, 
teniendo en cuenta el Código de Ética y Buen 
Gobierno y la normatividad relacionada. 

3.1. El funcionario no aparece 
registrado en el informe de 
estado de procesos disciplinarios 
de la Entidad. 

- Código de Ética y Buen 
Gobierno. 
- Principios Constitucionales y 
Legales de la Función Admi-
nistrativa. 
- Gestión Ética. 
- Derechos y Deberes del 
Servidor Público. 

- Manejo y uso del Código 
de Ética y Buen 
Gobierno. 

DE DESEMPEÑO. Calculo de indicador de 
gestión de ética sin objeciones en el 
ejercicio del cargo. 

DE PRODUCTO. Certificado de Antece-
dentes Disciplinarios y/o Certificado de 
procesos Disciplinarios en Curso de la PGN. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo de 
los conocimientos esenciales del cargo. 

4. Cumplir con el buen desempeño en la 
ejecución de los procesos asignados, 
responsabilidades y competencias inherentes 
al cargo, teniendo en cuenta la Constitución, la 
Ley y los Decretos reglamentarios, en especial 
los relacionados con en el Manual de Calidad 
del Fondo Adaptación. 

4.1. En el desempeño del cargo se 
ejerce la autogestión y observa-
ción de funciones alternas te-
niendo en cuenta la Constitución, 
la Ley, y los Decretos reglamenta-
rios, en especial los relacionados 
con la función de la Entidad. 

- Decreto Ley 4819 de 2010 y 
reglamentarios. 
- Estatuto anticorrupción. 
- Administración Pública 
- Estatuto Contratación. 
- Código Disciplinarlo. 
- Funciones y Facultades. 
- Herramientas Ofimáticas. 
- Gestión por procesos. 

- Manejo y uso de normas 
procedimentales y 
técnicas. 
- Manejo y uso de normas 
administrativas 
- Manejo y uso de normas 
disciplinarias 
- Manejo y uso demás 
normas aplicables 

DE DESEMPEÑO. Validación del 
cumplimiento de la normatividad 
aplicable. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de los 
procedimientos ejecutados con análisis de 
normas aplicadas. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo de 
los conocimientos esenciales del cargo. 

5. Apropiar, aplicar y crear conciencia en el 
ejercicio de su actuación administrativa, las 
iniciativas de reducción de impacto ambiental 
institucional, teniendo en cuenta los Progra-
mas de Reducción de Impacto Ambiental Ins-
titucional vigentes. 

5.1. Contribuye con el desem-
peño ambiental de la Entidad. 

- Conciencia ambiental en la 
gestión. 
- Impacto ambiental y cultura 
organizacional. 

- Manejo y uso de los 
programas y estrategias  
de reducción impacto 
ambiental institucional. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores del plan 
operativo PIGA ejecutados. 

DE PRODUCTO. Resultados alcanzados del 
plan operativo PIGA asignado. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo de 
los conocimientos esenciales del cargo. 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: GERENTE 

Nivel Jerárquico: Directivo Código: N/A Grado: 13 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Ministerio de Hacienda Cargo Jefe Inmediato: Ministro de Hacienda 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Dirigir la identificación, estructuración y gestión de proyectos, ejecución de procesos contractuales, disposición y transferencia de recursos para la recuperación, construcción y 
reconstrucción de las zonas afectadas por el la ola invernal de los años 2010-2011, así como trazar las políticas para impedir la prolongación de sus efectos, tendientes a la 
mitigación y prevención de riesgos de amenazas económicas, sociales y ambientales en cumplimiento de la función, misión, visión y objetivos de la Entidad, establecidos por la 
Constitución, la Ley y demás directrices relacionadas para representar legalmente a la Entidad ante los organismos nacionales e internacionales que así lo requieran. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

01.01 / 01.02 / 01.03 / 06 / 09.09 y aquellos 

en los que interactúe el  equipo de trabajo al 

cual está asignado el cargo. Y aplicar todos 

los mecanismos y herramientas establecidas 

en el Sistema Integrado de Gestión y 

contribuir a su mejora continua, teniendo en 

cuenta los  lineamientos de la Oficina de 

Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Liderazgo 
 Planeación 
 Toma de decisiones 
 Dirección y Desarrollo de 
Personal 

 Conocimiento del entorno 
 Manejo de conflictos y 
negociación 

 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Civil, Financiera, Administrativa, Producción, Ambiental, 
Forestal, Sanitaria), Arquitectura, Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, o 
Economía. Título de posgrado en la modalidad de maestría en áreas relacionadas con las funciones 
del empleo. 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional. 
 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Directivo señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Gerencia 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Aplicar los conocimientos y experiencia profesional en función del buen desarrollo de los proyectos y decisiones que emprenda el Fondo Adaptación de acuerdo a las 
atribuciones legales y políticas internas de la Entidad y/o por solicitud expresa del Gerente. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

01.01 / 01.02 / 01.03 / 06 / 13.01 y aquellos 

en los que interactúe el  equipo de trabajo al 

cual está asignado el cargo. Y aplicar todos 

los mecanismos y herramientas establecidas 

en el Sistema Integrado de Gestión y 

contribuir a su mejora continua, teniendo en 

cuenta los  lineamientos de la Oficina de 

Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería Industrial, Derecho, Administración de Empresas, Administración 
Pública, Contaduría Pública o Economía. Título de postgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Gerencia 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Asistir y apoyar a la Gerencia General y al Presidente Consejo Directivo del Fondo Adaptación en los temas administrativos alternos al desarrollo de las funciones 
misionales y estratégicas de estas instancias, según los procedimientos vigentes. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.09 / 12.10 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Comunicación Social, Administración de Empresas, Administración 
Pública. Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 

  



 

MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES 

ANEXO RESOLUCIÓN No. 252 DE 2014 
. 

 

Articulado con el Enfoque de Rendimiento Institucional Página 16 de 113 
 

 
 

ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. Gerencia 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 03 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de asistencia administrativa en general en la Gerencia del Fondo Adaptación, en especial en el análisis y producción de información institucional; la 
organización de documentos, despacho y archivo de documentos; y la atención personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las políticas de la 
Entidad y las herramientas para lograrlo. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.09 / 12.10 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: CONDUCTOR. Gerencia 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 02 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer el transporte individual de servidores públicos del Fondo Adaptación, en los vehículos automotores asignados por la Entidad teniendo en cuenta instrucciones 
impartidas y la normatividad vigente. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

10.06 y aquellos en los que interactúe el  

equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional. 
Licencia de conducción para automóviles, camionetas, camperos, y motocarros. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Comunicaciones 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Coordinar a través del equipo de comunicaciones los procesos de comunicación interna, externa, información pública y participación comunitaria a través de los 
planes, programas, estrategias, mecanismos  y acciones de divulgación de las intervenciones del Fondo Adaptación. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.01 / 12.02 / 12.03 / 12.04 / 12.05 / 12.06 

y aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Comunicación Social, Administración de Empresas, Administración 
Pública, Economía, Ciencias Políticas o Ingeniería de Sistemas. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Comunicaciones 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Establecer los procesos de comunicación interna y externa, información pública y participación comunitaria, a través de los planes programas, estrategias, 
mecanismos y acciones de divulgación de las intervenciones del Fondo Adaptación. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.01 / 12.02 / 12.03 / 12.04 / 12.05 / 12.06  

y aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Comunicación Social, Administración de Empresas, Administración 
Pública, Economía, Ciencias Políticas o Ingeniería de Sistemas. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Comunicaciones 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: I Grado: 06 

No. de Cargos: 2 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en la gestión de comunicación digital, interna y externa, de las políticas, planes, programas y proyectos de la Entidad a los diferentes 
públicos, según las directrices gubernamentales e institucionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.01 / 12.02 / 12.03 / 12.04 / 12.05 / 12.06  

y aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Comunicación Social, Administración de Empresas, Administración 
Pública, Economía, Ciencias Políticas o Ingeniería de Sistemas. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Control Disciplinario Interno 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Dar operatividad e impulso procesal a las actuaciones que se generen por vulneración al Régimen Disciplinario de los Servidores Públicos, de conformidad con lo 
establecido en el Código Único Disciplinario y demás normas legales vigentes.  

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

09.06 / 09.07 / 09.08 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir a 

su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de ges-
tión de los procedimientos y plan ope-
rativo ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho ó Administración Pública. Título de posgrado en la modalidad 
de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA – Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: JEFE OFICINA 

Nivel Jerárquico: Directivo Código: N/A Grado: 11 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Asesorar la formulación, el seguimiento y la evaluación de la estrategia institucional y del sistema de gestión institucional, articulado al proceso de planeación de 
desarrollo nacional, en el marco de la normatividad vigente y los lineamientos de política establecidos. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

- Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
- 01.01 / 01.02 / 01.03 / 01.04 / 01.06 / 01.07 /  
07.14 / 13.01 / 13.02 / 13.03 / 13.05 / 13.06 / 
13.10 / 13.13 / 13.14 / 13.15 / 13.18 y aquellos 
en los que interactúe el  equipo de trabajo al 
cual está asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Liderazgo 
 Planeación 
 Toma de decisiones 
 Dirección y Desarrollo de 
Personal 

 Conocimiento del entorno 
 Manejo de conflictos y 
negociación 

 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, 
Administrativa), Derecho, Contaduría Pública, Administración Pública, Administración de 
Empresas o Economía. Título de posgrado en la modalidad de maestría en áreas relacionadas 
con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Sesenta (60) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Directivo señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA – Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Planeación y Cumplimiento 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 3 Dependencia: Oficina Asesora de Planeación Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeación 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Realizar la estructuración de la estrategia organizacional y del modelo gestión institucional, teniendo en cuenta evaluaciones, diagnósticos, estudios y/o referentes 
relacionados y de acuerdo a procesos identificados en los diferentes niveles de la Entidad y realizar la autoevaluación de los mismos, teniendo en cuenta acciones 
preventivas, correctivas y de mejoras identificadas. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
01.01 / 01.02 / 01.03 / 01.04 / 01.06 / 01.07 / 
07.14 / 13.01 / 13.02 / 13.03 / 13.05 / 13.06 / 
13.10 / 13.13 / 13.14 / 13.15 / 13.18 y  aquellos 
en los que interactúe el  equipo de trabajo al 
cual está asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, 
Administrativa), Derecho, Contaduría Pública, Administración Pública, Administración de 
Empresas o Economía. Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo.  
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA – Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Planeación y Cumplimiento 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Oficina Asesora de Planeación Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeación 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Realizar la autoevalución institucional al cumplimiento de la estrategia organizacional y del modelo gestión institucional, teniendo en cuenta acciones preventivas, 
correctivas y de mejoras identificadas en los diferentes niveles de la Entidad. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

13.01 / 13.10 / 13.17 / 13.18 y aquellos en 

los que interactúe el  equipo de trabajo al 

cual está asignado el cargo. Y aplicar todos 

los mecanismos y herramientas establecidas 

en el Sistema Integrado de Gestión y 

contribuir a su mejora continua, teniendo en 

cuenta los  lineamientos de la Oficina de 

Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa), 
Derecho, Contaduría Pública, Administración Pública, Administración de Empresas o Economía 
Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones 
del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA – Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: TECNÓLOGO. Equipo de Trabajo Planeación y Cumplimiento 

Nivel Jerárquico: Técnico Código: N/A Grado: 05 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Estructuración Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuración 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo a los procesos de planeación y evaluación de la Entidad, en especial la preparación y presentación de informes sobre las actividades 
desarrolladas en el área, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

13.01 / 13.02 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia Técnica 
 Trabajo en equipo 
 Creatividad e innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación tecnológica o profesional recién egresado en Ingeniería (Industrial, 
Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria), 
Arquitectura, Economía, Administración de Empresas, Finanzas, Ciencias Políticas, 
Administración Pública. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Técnico señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 

  



 

MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES 

ANEXO RESOLUCIÓN No. 252 DE 2014 
. 

 

Articulado con el Enfoque de Rendimiento Institucional Página 26 de 113 
 

 
 

ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA – Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Tecnologías de Información 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Oficina Asesora de Planeación Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeación 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Coordinar el acceso de la Entidad a tecnologías de información y comunicación, soluciones y servicios informáticos de acuerdo con estrategias de gestión previstas y 
estándares nacionales e internacionales y presentar la información necesaria para la toma de decisiones estratégicas en la definición de la plataforma tecnológica de 
la Entidad. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

11.01 / 11.02 / 11.03 / 11.04 / 11.05 / 11.06 /11.07 

y aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Sistemas, Administrativa), o 
Administración de Empresas. Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA – Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Tecnologías de Información 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 2 Dependencia: Oficina Asesora de Planeación Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeación 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Apoyar la coordinación del acceso de la Entidad a tecnologías de información y comunicación, soluciones y servicios informáticos de acuerdo con estrategias de 
gestión previstas y estándares nacionales e internacionales y ejecutar de ajuste tecnológico institucional. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

11.01 / 11.02 / 11.03 / 11.04 / 11.05 / 11.06 /11.07  

y aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Sistemas, Administrativa) o 
Administración de Empresas. Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

GERENCIA – Oficina Asesora de Planeación y Cumplimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Tecnologías de Información 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: I Grado: 06 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Oficina Asesora de Planeación Cargo Jefe Inmediato: Jefe Oficina Asesora de Planeación 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en la ejecución de soporte técnico a las tecnologías de información y comunicación, soluciones y servicios informáticos establecidos en la 
Entidad de acuerdo con estrategias de gestión previstas y estándares nacionales e internacionales y apoyar la ejecución del plan de ajuste tecnológico de la Entidad. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

11.01 / 11.02 / 11.03 / 11.04 / 11.05 / 11.06 /11.07  

y aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Sistemas, Administrativa), o 
Administración de Empresas.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

CONTROL INTERNO DE GESTIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Control Interno de Gestión 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Medir y evaluar la eficiencia, eficacia y economía de los demás controles,  del Sistema de Control Interno, asesorando a la dirección en la continuidad 
del proceso administrativo, la revaluación de los planes establecidos y en la introducción de los correctivos necesarios para el cumplimiento de las 
metas u objetivos previstos conforme a lo establecido por la ley 87 de 1993 o las leyes que las sustituyan o modifiquen. 
 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Las establecidas por la Ley 87 de 1993 o 

las leyes que la sustituyan o 

modifiquen. 

 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del 
cargo. 
- Procedimiento administrativo 
legal asociado al proceso. 

Manejo y uso de los 
procedimientos asocia-
dos a la actuación admi-
nistrativa del cargo. 

 

. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del 

cargo 
. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Acreditar formación profesional en cualquier disciplina académica (Circular Externa 100-02 de 
agosto 5 de 2011 – DAFP). Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional en asuntos del control interno (Ley 
1474 de 2011, Artículo 8, Parágrafo 1). 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE REGIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SUBGERENTE 

Nivel Jerárquico: Directivo Código: N/A Grado: 12 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Dirigir la coordinación de los intereses de las regiones y sus comunidades y servir como facilitador en su relación con el Fondo teniendo en cuenta los objetivos 
estratégicos y mestas sociales de la Entidad. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

04.04 / 01.01 / 01.02 / 01.03 / 01.06 / 13.01 / 

13.02 / 13.03 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Liderazgo 
 Planeación 
 Toma de decisiones 
 Dirección y Desarrollo de 
Personal 

 Conocimiento del entorno 
 Manejo de conflictos y 
negociación 

 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Civil, Financiera, Administrativa, Producción, 
Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencia Política o Economía. 
Título de posgrado en la modalidad de maestría en áreas relacionadas con las funciones del 
empleo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Directivo señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE REGIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Articulación y Seguimiento Regional y Participación Ciudadana 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Regiones Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Regiones 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Coordinar y supervisar que los proyectos regionales cumplan con una intervención integral  de las necesidades regionales, desarrollando y manteniendo relaciones con 
los gobiernos, instituciones regionales y comunidad, en el marco de la política de descentralización del Fondo Adaptación, al igual que supervisar y controlar el uso de los 
recursos asignados a los proyectos descentralizados, teniendo en cuenta las políticas y metas institucionales, los objetivos estratégicos y normatividad aplicable. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

04.04 / 01.03 / 13.01 / 13.03 y aquellos en los 

que interactúe el  equipo de trabajo al cual 

está asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Civil, Financiera, Administrativa, Producción, 
Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura,, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencia Política o Economía. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo.  
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE REGIONES 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Articulación y Seguimiento Regional y Participación Ciudadana 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 2 Dependencia: Subgerencia de Regiones Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Regiones 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores en el proceso de articulación regional, en especial la gestión de participación comunitaria, teniendo en cuenta los protocolos internos, con el fin de 
garantizar la comunicación con las regiones y la socialización de la gestión de proyectos de la Entidad. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

04.04 / 01.03 / 13.01 / 13.03 y aquellos en los 

que interactúe el  equipo de trabajo al cual 

está asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Civil, Financiera, Administrativa, Producción, 
Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura,, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencia Política o Economía. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SUBGERENTE 

Nivel Jerárquico: Directivo Código: N/A Grado: 12 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Dirigir la gestión del proceso de estructuración de programas y proyectos, incluyendo los estudios, pliegos, requerimientos, hitos, esquema financiero y de manejo, 
que procuren la mejor solución y correcta destinación de los activos que se generen, teniendo en cuenta los objetivos institucionales y las mejores fuentes de 
estructuración técnica que ameriten los proyectos. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

03.01 / 03.02 / 03.03 / 01.01 / 01.02 / 01.03 / 

01.06 / 13.01 / 13.02 / 13.03 y aquellos en los 

que interactúe el  equipo de trabajo al cual 

está asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Liderazgo 
 Planeación 
 Toma de decisiones 
 Dirección y Desarrollo de 
Personal 

 Conocimiento del entorno 
 Manejo de conflictos y 
negociación 

 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, o Economía. Título de posgrado en la modalidad de maestría en áreas 
relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Directivo señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. Subgerencia de Estructuración 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 03 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Estructuración Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuración 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de asistencia administrativa en general en la Subgerencia de Regiones del Fondo Adaptación, en especial en el análisis y producción de información 
institucional; la organización de documentos, despacho y archivo de documentos; y la atención personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las 
políticas de la Entidad y las herramientas para lograrlo. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.09 / 12.10 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos + Equipo de Trabajo Macroproyecto Canal del Dique 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Estructuración Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuración 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Gestionar y coordinar la estructuración de proyectos, relacionados con la recuperación, construcción y reconstrucción de las zonas afectadas por el fenómeno de la 
niña 2010-2011, teniendo en cuenta las políticas y procedimientos establecidos e instrucciones recibidas en cuanto a criterios técnicos de estudios, elaboración de 
pliegos, requerimientos, hitos, esquema financiero, de manejo y correcta destinación de los activos que se generen. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

03.01 / 03.02 / 03.03 / 01.03 y aquellos en 

los que interactúe el  equipo de trabajo al 

cual está asignado el cargo. Y aplicar todos 

los mecanismos y herramientas establecidas 

en el Sistema Integrado de Gestión y 

contribuir a su mejora continua, teniendo en 

cuenta los  lineamientos de la Oficina de 

Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 2 Dependencia: Subgerencia de Estructuración Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuración 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Gestionar la estructuración de proyectos, relacionados con la recuperación, construcción y reconstrucción de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-
2011, teniendo en cuenta las políticas y procedimientos establecidos e instrucciones recibidas en cuanto a criterios técnicos de estudios, elaboración de pliegos, 
requerimientos, hitos, esquema financiero, de manejo, y correcta destinación de los activos que se generen. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

03.03 / 01.03 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Estructuración Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuración 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en el proceso de gestión de estructuración de proyectos, en especial la realización de estudios e investigaciones y la preparación de los 
informes respectivos, tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

03.03 / 01.03 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura, Derecho, Contaduría Pública, 
Administración Pública, Administración de Empresas o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: I Grado: 06 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Estructuración Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuración 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en el proceso de gestión de estructuración de proyectos, en especial la realización de estudios e investigaciones y la preparación de los 
informes respectivos, tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

03.03 / 01.03  y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura, Derecho, Contaduría Pública, 
Administración Pública, Administración de Empresas o Economía.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE ESTRUCTURACIÓN 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: TECNICO. Equipo de Trabajo Estructuración de Proyectos 

Nivel Jerárquico: Técnico Código: N/A Grado: 04 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Estructuración Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Estructuración 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en el proceso de gestión de estructuración de proyectos, en especial la preparación y presentación de informes sobre ñas actividades 
desarrolladas en el área, de acuerdo con las instrucciones recibidas. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

03.03 / 01.03 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia Técnica 
 Trabajo en equipo 
 Creatividad e innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica o profesional en Sistemas, Ingeniería Civil, Arquitectura. Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Técnico señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SUBGERENTE 

Nivel Jerárquico: Directivo Código: N/A Grado: 12 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Dirigir los procesos de priorización y selección y de seguimiento a la ejecución, de las postulaciones seleccionadas para atender la recuperación, construcción y 
reconstrucción de las zonas afectadas por el Fenómeno de la Niña 2010-2011, acorde con la función, misión, visión y objetivos de la Entidad. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.01 / 02.02 / 02.03 / 02.04 / 02.05 /03.01 / 
03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.05 / 01.01 / 
01.02 / 01.03 / 01.06 / 13.19 / 12.02 / 
13.02/13.03 y aquellos en los que interactúe el  
equipo de trabajo al cual está asignado el cargo. 
Y aplicar todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Liderazgo 
 Planeación 
 Toma de decisiones 
 Dirección y Desarrollo de 
Personal 

 Conocimiento del entorno 
 Manejo de conflictos y 
negociación 

 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, 
Administrativa, Producción, Ambiental, Forestal), Arquitectura, Derecho, Administración de 
Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de posgrado en la modalidad de maestría en 
áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Directivo señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. Subgerencia de Proyectos 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 03 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de asistencia administrativa en general en la Subgerencia de Proyectos del Fondo Adaptación, en especial en el análisis y producción de información 
institucional; la organización de documentos, despacho y archivo de documentos; y la atención personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las 
políticas de la Entidad y las herramientas para lograrlo. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.09 / 12.10 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Seguimiento y Control a la Ejecución de Proyectos 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 2 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Coordinar la gestión de seguimiento y control a la ejecución de los proyectos en todas sus fases, con el propósito de garantizar la adopción de las directrices y 
lineamientos institucionales, acorde con la función, misión, visión y objetivos de la Entidad. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

13.19 / 12.02/13.02/13.03  y aquellos en los 

que interactúe el  equipo de trabajo al cual 

está asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, 
Administrativa, Producción, Ambiental, Forestal), Arquitectura, Derecho, Contaduría, 
Administración de Empresas, Administración Pública o Economía. Título de posgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Seguimiento y Control a la Ejecución de Proyectos 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: I Grado: 06 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Regiones Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Regiones 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en el proceso de articulación regional, en especial la gestión comunitaria, teniendo en cuenta los protocolos internos, con el fin de 
garantizar la comunicación con las regiones y la socialización de la gestión de proyectos de la Entidad. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

13.19 / 13.02 / 13.03 / 12.02  y aquellos en 

los que interactúe el  equipo de trabajo al 

cual está asignado el cargo. Y aplicar todos 

los mecanismos y herramientas establecidas 

en el Sistema Integrado de Gestión y 

contribuir a su mejora continua, teniendo en 

cuenta los  lineamientos de la Oficina de 

Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Civil, Financiera, Administrativa, Producción, 
Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencia Política o Economía. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las 
funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 



 

MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES 

ANEXO RESOLUCIÓN No. 252 DE 2014 
. 

 

Articulado con el Enfoque de Rendimiento Institucional Página 44 de 113 
 

 
 

ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Transporte 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la 
infraestructura de transporte de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, 
normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.01 / 02.02 / 02.03 / 02.04 / 02.05 /03.01 / 
03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 4.05 / 01.03 / 
01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03 /12.02 y aquellos 
en los que interactúe el  equipo de trabajo al 
cual está asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Sector Transporte 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de asesoría e implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y 
seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la infraestructura de transporte de las zonas afectadas por el 
fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad aplicable y 
criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
03.01 / 03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.05 / 
01.03 / 01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03/12.02  y 
aquellos en los que interactúe el  equipo de 
trabajo al cual está asignado el cargo. Y aplicar 
todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Sector Transporte 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de asesoría e implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y 
seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la infraestructura de transporte de las zonas afectadas por el 
fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad aplicable y 
criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
03.01 / 03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.05 / 
01.03 / 01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03/12.02  y 
aquellos en los que interactúe el  equipo de 
trabajo al cual está asignado el cargo. Y aplicar 
todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Vivienda 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la 
infraestructura de vivienda de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, 
normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.01 / 02.02 / 02.03 / 02.04 / 02.05 /03.01 / 
03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 4.05 / 01.03 / 
01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03/12.02  y aquellos 
en los que interactúe el  equipo de trabajo al 
cual está asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Sector Vivienda 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 3 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de asesoría e implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y 
seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la infraestructura de vivienda de las zonas afectadas por el 
fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad aplicable y 
criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
03.01 / 03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.05 / 
01.03 / 01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03/12.02  y 
aquellos en los que interactúe el  equipo de 
trabajo al cual está asignado el cargo. Y aplicar 
todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Sector Vivienda 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de asesoría e implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y 
seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la infraestructura de vivienda de las zonas afectadas por el 
fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad aplicable y 
criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
03.01 / 03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.05 / 
01.03 / 01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03/12.02  y 
aquellos en los que interactúe el  equipo de 
trabajo al cual está asignado el cargo. Y aplicar 
todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: TECNOLOGO. Equipo de Trabajo Sector Vivienda 

Nivel Jerárquico: Técnico Código: N/A Grado: 05 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de  implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de los 
proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la infraestructura de vivienda de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-
2011, teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad aplicable y criterios técnicos y 
profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

13.02 /12.09/12.10/13.03/13.19/12.02  y 

aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia Técnica 
 Trabajo en equipo 
 Creatividad e innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación tecnológica o profesional recién egresado en Ingeniería (Industrial, 
Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, Producción, Ambiental, Forestal), 
Arquitectura, Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. 

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Técnico señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Acueducto y Saneamiento Básico 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la 
infraestructura de acueducto y saneamiento básico de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos 
estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.01 / 02.02 / 02.03 / 02.04 / 02.05 /03.01 / 
03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 4.05 / 01.03 / 
01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03 /12.02 y aquellos 
en los que interactúe el  equipo de trabajo al 
cual está asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Reactivación Económica 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de proyectos para asegurar la rehabilitación económica y social en las zonas afectadas 
por el fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.01 / 02.02 / 02.03 / 02.04 / 02.05 /03.01 / 
03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 4.05 / 01.03 / 
01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03 /12.02 y aquellos 
en los que interactúe el  equipo de trabajo al 
cual está asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Sector Reactivación Económica 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de 
proyectos para asegurar la rehabilitación económica y social en las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, 
objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
03.01 / 03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.05 / 
01.03 / 01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03 /12.02 y 
aquellos en los que interactúe el  equipo de 
trabajo al cual está asignado el cargo. Y aplicar 
todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Civil, Financiera, Administrativa, Producción, 
Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura,, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Humanidades, Ciencias de la Salud, Gobierno y Relaciones 
Internacionales,  Ciencia Política o Economía.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Educación 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la 
infraestructura de educación de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, 
normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.01 / 02.02 / 02.03 / 02.04 / 02.05 /03.01 / 
03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 4.05 / 01.03 / 
01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03/12.02 y aquellos 
en los que interactúe el  equipo de trabajo al 
cual está asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Sector Educación 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Regiones 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de asesoría e implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y 
seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la infraestructura de educación de las zonas afectadas por el 
fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
03.01 / 03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.05 / 
01.03 / 01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03 /12.02 y 
aquellos en los que interactúe el  equipo de 
trabajo al cual está asignado el cargo. Y aplicar 
todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Civil, Financiera, Administrativa, Producción, 
Ambiental, Forestal, Sanitaria), Arquitectura,, Derecho, Administración de Empresas, 
Administración Pública, Humanidades, Ciencias de la Salud, Ciencia Política o Economía.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Sector Salud 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la 
infraestructura de salud de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, 
normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.01 / 02.02 / 02.03 / 02.04 / 02.05 /03.01 / 
03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 4.05 / 01.03 / 
01.06 / 13.19 / 13.02 / 13.03/ 12.02 y aquellos 
en los que interactúe el  equipo de trabajo al 
cual está asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE PROYECTOS 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Sector Salud 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Subgerencia de Proyectos Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Proyectos 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de asesoría e implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y 
seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción de la infraestructura de salud de las zonas afectadas por el fenómeno 
de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
03.01 / 03.02 / 03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.05 / 
01.03 / 01.06 / 13.19/ 13.02 / 13.03/12.02 y 
aquellos en los que interactúe el  equipo de 
trabajo al cual está asignado el cargo. Y aplicar 
todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 



 

MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES 

ANEXO RESOLUCIÓN No. 252 DE 2014 
. 

 

Articulado con el Enfoque de Rendimiento Institucional Página 58 de 113 
 

 
 

ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE GESTIÓN DEL RIESGO 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SUBGERENTE 

Nivel Jerárquico: Directivo Código: N/A Grado: 12 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Orientar los procesos de gestión del riesgo de desastres en las intervenciones desarrolladas por la Entidad y promover el establecimiento de medidas para su manejo 
teniendo en cuenta los objetivos institucionales y los criterios técnicos aplicables en cuanto a conocimiento y reducción del riesgo de desastres. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.02 / 02.03 / 02.05 /03.01 / 03.02 / 03.03 / 
04.03 / 04.05 / 01.01 / 01.02 / 01.03 / 01.06 / 
13.01 / 13.02 / 13.03 y aquellos en los que 
interactúe el  equipo de trabajo al cual está 
asignado el cargo. Y aplicar todos los 
mecanismos y herramientas establecidas en el 
Sistema Integrado de Gestión y contribuir a su 
mejora continua, teniendo en cuenta los  
lineamientos de la Oficina de Planeación.  

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Liderazgo 
 Planeación 
 Toma de decisiones 
 Dirección y Desarrollo de Personal 
 Conocimiento del entorno 
 Manejo de conflictos y negociación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, 
Administrativa, Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Geología Arquitectura, 
Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de 
posgrado en la modalidad de maestría en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Directivo señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE GESTIÓN DEL RIESGO 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Gestión del Riesgo de Desastres 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 2 Dependencia: Subgerencia de Gestión del Riesgo Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Gestión del Riesgo 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Garantizar la incorporación de la gestión del riesgo de desastres y la adaptación al cambio climático en las principales decisiones y actividades del Fondo y que sean 
un propósito fundamental en la estructuración y ejecución de los proyectos, teniendo en cuenta los lineamientos de la alta dirección y los criterios técnicos 
aplicables. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
03.03 / 04.01 / 04.03 / 04.05 / 01.03 / 13.01 / 
13.02 / 13.03 y aquellos en los que interactúe el  
equipo de trabajo al cual está asignado el cargo. 
Y aplicar todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, 
Administrativa, Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Geología Arquitectura, 
Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de posgrado 
en la modalidad de maestría en áreas relacionadas con las funciones del empleo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE GESTIÓN DEL RIESGO 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Medio Ambiente 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Sugerencia de Gestión del Riesgo Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Gestión del Riesgo 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción del 
medio ambiente de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad 
aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.01 / 02.02 / 02.03 /  02.05 /03.02 / 03.03 / 
04.02 / /04.03 /  4.05 / 01.03 / 01.06 / 13.01 / 
13.02 / 13.03 y aquellos en los que interactúe el  
equipo de trabajo al cual está asignado el cargo. 
Y aplicar todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, Derecho, 
Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de postgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE GESTIÓN DEL RIESGO 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Medio Ambiente 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Sugerencia de Gestión del Riesgo Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Gestión del Riesgo 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Contribuir en el proceso de asesoría e implementación de propuestas de intervención encaminadas a la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y 
seguimiento de los proyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción del medio ambiente de las zonas afectadas por el fenómeno de la niña 
2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

03.03 / 04.01 / 04.02 / 04.03 / 04.05 / 01.03 / 

13.01 / 13.02 / 13.03 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, 
Ingeniería Hidrológica, Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, o 
Economía. Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE GESTIÓN DEL RIESGO 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Macroproyecto La Mojana + Equipo de Trabajo Macroproyecto Gramalote 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Sugerencia de Gestión del Riesgo Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Gestión del Riesgo 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento del macroproyectos para asegurar el ordenamiento ambiental, desarrollo territorial y 
mitigación del riesgo de la eco-región  de La Mojana y el reasentamiento del municipio de Gramalote, zonas afectadas por el fenómeno de la niña 2010-2011, 
teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.02 / 02.03 / 02.05 /03.01 / 03.02 / 03.03 / / 
04.03/ 4.05 / 01.03 / 01.06 / 13.01 / 13.02 / 
13.03 y aquellos en los que interactúe el  equipo 
de trabajo al cual está asignado el cargo. Y 
aplicar todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de 
trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Ciencias de la Salud, 
Derecho, Administración de Empresas, Geología, Administración Pública, o Economía. Título de 
postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SUBGERENCIA DE GESTIÓN DEL RIESGO 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Macroproyecto Jarillón de Cali 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Sugerencia de Gestión del Riesgo Cargo Jefe Inmediato: Subgerente de Gestión del Riesgo 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Planificar la estructuración, el proceso contractual, la ejecución y seguimiento de macroproyectos para asegurar la recuperación, construcción y/o reconstrucción y 
mitigación del riesgo del plan jarillón Río Cauca y obras complementarias en el municipio de Santiago de Cali-PJAOC, zonas afectadas por el fenómeno de la niña 
2010-2011, teniendo en cuenta metas institucionales, objetivos estratégicos, normatividad aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
02.02 / 02.03 / 02.05 /03.01 / 03.02 / 03.03 / 
04.03 / 4.05 / 01.03 / 01.06 / 13.01 / 13.02 / 
13.03 y aquellos en los que interactúe el  equipo 
de trabajo al cual está asignado el cargo. Y 
aplicar todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Ingeniería (Industrial, Electrónica, Civil, Sistemas, Financiera, Administrativa, 
Producción, Ambiental, Forestal, Sanitaria, Geográfica), Arquitectura, Geología, Ciencias de la 
Salud, Derecho, Administración de Empresas, Administración Pública, o Economía. Título de 
postgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del 
cargo. Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SECRETARIO GENERAL 

Nivel Jerárquico: Directivo Código: N/A Grado: 11 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Gerencia Cargo Jefe Inmediato: Gerente 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Dirigir los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestión jurídica, contractual, financiera, administrativa, de personal, documental y de atención al 
ciudadano, teniendo en cuenta el cumplimiento de la normatividad vigente, los objetivos y metas institucionales y aquellas funciones establecidas en el marco del 
decreto 4785 de 2011 en su artículo 10°. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Liderazgo 
 Planeación 
 Toma de decisiones 
 Dirección y Desarrollo de Personal 
 Conocimiento del entorno 
 Manejo de conflictos y negociación 
 Autocontrol 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

05 / 06 / 07 / 08 / 09 / 10 / 12.07 a 12.14 y 

aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho, Administración Pública, Administración de Empresas o Economía. Título 
de posgrado en la modalidad de maestría en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Sesenta (60) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Directivo señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 

  



 

MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES 

ANEXO RESOLUCIÓN No. 252 DE 2014 
. 

 

Articulado con el Enfoque de Rendimiento Institucional Página 65 de 113 
 

 
 

ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. Secretaría General 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 03 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de asistencia administrativa en general en las Subgerencias del Fondo Adaptación, en especial en el análisis y producción de información 
institucional; la organización de documentos, despacho y archivo de documentos; y la atención personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las 
políticas de la Entidad y las herramientas para lograrlo. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.09 / 12.10 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARIA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: CONDUCTOR. Secretaría General 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 02 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer el transporte individual de servidores públicos del Fondo Adaptación, en los vehículos automotores asignados por la Entidad teniendo en cuenta instrucciones 
impartidas y la normatividad vigente. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

10.06 y aquellos en los que interactúe el  

equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 
EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional. 
Licencia de conducción para automóviles, camionetas, camperos, y motocarros. 

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Jurídica – Legal / Equipo de Trabajo Jurídica – Contratación 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer la función jurídica de la Entidad, con el fin de prevenir el riesgo antijurídico, generar confianza y garantizar el ejercicio de los derechos y deberes de la 
institución; y coordinar el desarrollo de la formalización de la contratación de bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de los fines institucionales teniendo 
en cuenta la normatividad vigente y aplicable. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

06.01 / 06.05 / 06.06 / 06.07 / 06.08 / 06.09 / 

06.10 / 06.11 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  lineamientos 

de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho ó Administración Pública. Título de posgrado en la modalidad 
de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Jurídica – Legal 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos:  Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de asesoría y apoyo a la Secretaria General en la ejecución de los procesos transversales de apoyo relacionados con la gestión jurídica, contractual, 
financiera, administrativa, de personal, documental y de atención al ciudadano, teniendo en cuenta el cumplimiento de la normatividad vigente, los objetivos y metas 
institucionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

05 / 06 / 07 / 08 / 09 / 10 / 12.07 a 12.14 y 

aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho ó Administración Pública. Título de posgrado en la modalidad 
de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Jurídica – Legal 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Atender, supervisar, fijar posición la defensa jurídica de la Entidad y hacer seguimiento oportuno a los procesos judiciales, recursos, tutelas, acciones de 
cumplimiento y demás acciones jurídicas requerimientos del Congreso y demás órganos de control y velar  que estas sean entregadas en los términos legales que se 
adelanten en defensa de los intereses del Fondo Adaptación, teniendo en cuenta los términos previstos en la Ley, con el fin de prevenir el riesgo antijurídico, generar 
confianza en la institución y garantizar el ejercicio de sus derechos y deberes. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

09.01 / 09.02 / 09.03 / 09.04 / 09.05 y 

aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho ó Administración Pública. Título de posgrado en la modalidad 
de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Jurídica – Contratación 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejecutar la función jurídica de la Entidad coordinando y apoyando el desarrollo de la formalización de la contratación de bienes y servicios necesarios para el 
cumplimiento de los fines institucionales, teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad 
aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

06.01 / 06.05 / 06.06 / 06.07 / 06.08 / 06.09 / 

06.10 / 06.11 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  lineamientos 

de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho ó Administración Pública. Título de posgrado en la modalidad 
de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Jurídica – Contratación 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 4 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejecutar la función jurídica de la Entidad coordinando y apoyando el desarrollo de la formalización de la contratación de bienes y servicios necesarios para el 
cumplimiento de los fines institucionales, teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad 
aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

06.01 / 06.05 / 06.06 / 06.07 / 06.08 / 06.09 / 

06.10 / 06.11 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  lineamientos 

de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho ó Administración Pública. Título de posgrado en la modalidad 
de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Jurídica – Contratación 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejecutar la función jurídica de la Entidad coordinando y apoyando el desarrollo de la formalización de la contratación de bienes y servicios necesarios para el 
cumplimiento de los fines institucionales, teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad 
aplicable y criterios técnicos y profesionales. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

06.01 / 06.05 / 06.06 / 06.07 / 06.08 / 06.09 / 

06.10 / 06.11 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  lineamientos 

de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho ó Administración Pública. Título de posgrado en la modalidad 
de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Talento Humano 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Gestionar las políticas de talento humano dentro del marco constitucional y legal de la función pública, en cumplimiento de los objetivos institucionales, de los fines 
del Estado y procurando el desarrollo integral de los servidores públicos. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

08.01 / 08.02 / 08.03 / 08.04 y aquellos en 

los que interactúe el  equipo de trabajo al 

cual está asignado el cargo. Y aplicar todos 

los mecanismos y herramientas establecidas 

en el Sistema Integrado de Gestión y 

contribuir a su mejora continua, teniendo en 

cuenta los  lineamientos de la Oficina de 

Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Psicología, Ingeniería Industrial, Derecho, Contaduría Pública, 
Administración Pública, Administración de Empresas o Economía. Título de posgrado en la 
modalidad de especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Talento Humano 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: I Grado: 06 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer la gestión de talento humano por competencias implementada en la Entidad, de acuerdo con políticas y parámetros institucionales establecidos en la Entidad 
y la normatividad vigentes y aplicable. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

08.01 / 08.02 / 08.03 / 08.04 y aquellos en 

los que interactúe el  equipo de trabajo al 

cual está asignado el cargo. Y aplicar todos 

los mecanismos y herramientas establecidas 

en el Sistema Integrado de Gestión y 

contribuir a su mejora continua, teniendo en 

cuenta los  lineamientos de la Oficina de 

Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Psicología, Ingeniería Industrial, Derecho, Contaduría Pública, 
Administración Pública, Administración de Empresas o Economía.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR III. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: III Grado: 10 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Administrar y controlar los recursos asignados en el presupuesto de inversión y funcionamiento de acuerdo con las necesidades de ejecución de la Entidad, efectuar 
seguimiento al proceso contable, controlar la ejecución de pagos y los negocios fiduciarios de la entidad, como las funciones de archivo y correspondencia y 
administración de bienes, teniendo en cuenta políticas institucionales y normatividad vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misión institucional y la 
satisfacción de los clientes internos y externos. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 
07.01 / 07.02 / 07.03 / 07.04 / 07.05 / 07.06 / 
07.07 / 07.08 / 07.09 / 07.10 / 07.11 / 07.12 / 
07.13 y aquellos en los que interactúe el  equipo 
de trabajo al cual está asignado el cargo. Y 
aplicar todos los mecanismos y herramientas 
establecidas en el Sistema Integrado de Gestión 
y contribuir a su mejora continua, teniendo en 
cuenta los  lineamientos de la Oficina de 
Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho, Administración Pública, Administración de Empresas, 
Contaduría Pública o Economía. Título de posgrado en la modalidad de especialización en 
áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR II. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: II Grado: 09 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer la planeación y coordinación de las operaciones financieras y del presupuesto de la Entidad teniendo en cuenta el nivel de responsabilidad en las metas 
institucionales y objetivos estratégicos, la normatividad aplicable, las necesidades, políticas, procesos y procedimientos organizacionales y la normatividad vigente y 
aplicable. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

07.01 / 07.02 / 07.03 / 07.04 / 07.05 / 07.06 / 

07.07 / 07.08 / 07.09 / 07.10 / 07.11 / 07.12 / 

07.13 y aquellos en los que interactúe el  

equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. Los resultados alcanzados en la 

ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Administración Pública, Contaduría Pública, Administración de Empresas 
o Economía. Título de posgrado en la modalidad de especialización en áreas relacionadas con 
las funciones del cargo. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: ASESOR I. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (Contabilidad) 

Nivel Jerárquico: Asesor Código: I Grado: 08 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer la gestión financiera, contable y fiscal de la institución de acuerdo con la normatividad contable pública, presupuestal y tributaria vigente y demás que sean 
aplicables. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

07.03 / 07.04 / 07.05 / 07.06 / 07.07 / 07.08 / 

07.09 y aquellos en los que interactúe el  

equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Contaduría Pública. Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Veintiséis (26) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asesor señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL II. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (Contabilidad) 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: II Grado: 07 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en la gestión financiera, contable y fiscal de la institución de acuerdo con la normatividad contable pública, presupuestal y tributaria vigente 
y demás que sean aplicables. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

07.04 / 07.05 / 07.06 / 07.07 / 07.08 / 07.09 y 

aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Contaduría Pública. Título de posgrado en la modalidad de 
especialización en áreas relacionadas con las funciones del cargo.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (Presupuesto) 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: I Grado: 06 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer la gestión financiera de la cadena presupuestal según procedimientos y requerimientos establecidos en la Entidad y normatividad vigente y aplicable. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

07.01 / 07.02 / 07.03 / 07.10 / 07.11 / 07.12 / 

07.13 y aquellos en los que interactúe el  

equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Administración Pública, Contaduría Pública, Administración de Empresas 
o Economía.  
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL I. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (Pagaduría) 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: I Grado: 06 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Gestionar el flujo de fondos de recursos de la Entidad según requerimientos y teniendo en cuenta procedimientos establecidos y normatividad vigente. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

07.04 / 07.05 / 07.06 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Aprendizaje Continuo 
 Experticia profesional 
 Trabajo en equipo y Colaboración 
 Creatividad e Innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Administración Pública, Contaduría Pública, Administración de Empresas 
o Economía. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: TÉCNICO. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (Comisiones) 

Nivel Jerárquico: Técnico Código: N/A Grado: 04 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores técnicas en la administración de los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos establecidos, y teniendo en cuenta políticas 
institucionales y normatividad vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misión institucional y la satisfacción de los clientes internos y externos. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

10.01 / 10.02 / 10.03 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia Técnica 
 Trabajo en equipo 
 Creatividad e innovación 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo. Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Técnico señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 – Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 

VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: SECRETARIO EJECUTIVO. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (Gestión Documental) 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 03 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de asistencia administrativa en general en las Subgerencias del Fondo Adaptación, en especial en el análisis y producción de información 
institucional; la organización de documentos, despacho y archivo de documentos; y la atención personalizada del cliente interno y externo, teniendo en cuenta las 
políticas de la Entidad y las herramientas para lograrlo. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.09 / 12.10 y aquellos en los que interactúe 

el  equipo de trabajo al cual está asignado el 

cargo. Y aplicar todos los mecanismos y 

herramientas establecidas en el Sistema 

Integrado de Gestión y contribuir a su mejora 

continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: AUXILIAR DE OFICINA. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (Gestión Documental) 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 02 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en la gestión documental del archivo de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y con la política institucional. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

12.07 / 12.08 / 12.11 / 12.12 / 12.13 / 12.14 

y aquellos en los que interactúe el  equipo de 

trabajo al cual está asignado el cargo. Y 

aplicar todos los mecanismos y herramientas 

establecidas en el Sistema Integrado de 

Gestión y contribuir a su mejora continua, 

teniendo en cuenta los  lineamientos de la 

Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo. 
 

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: AUXILIAR DE OFICINA. Equipo de Trabajo Administrativa y Financiera (Servicios Generales) 

Nivel Jerárquico: Asistencial Código: N/A Grado: 02 

No. de Cargos: 1 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer labores de apoyo en la administración de los bienes y servicios institucionales siguiendo procedimientos establecidos, y teniendo en cuenta políticas 
institucionales y normatividad vigente, con el fin de garantizar el cumplimiento de la misión institucional y la satisfacción de los clientes internos y externos. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

10.04 / 10.05 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Manejo de la información 
 Adaptación al cambio 
 Disciplina 
 Relaciones Interpersonales 
 Colaboración 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título de formación técnica profesional en áreas relacionadas con las funciones del cargo. Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Asistencial señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.2 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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ÁREA / PROCESO A LA CUAL SE ASIGNA EL CARGO 

SECRETARÍA GENERAL 

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 

Denominación del empleo: PROFESIONAL I – Equipo de Trabajo Atención al Ciudadano 

Nivel Jerárquico: Profesional Código: I Grado: 06 

No. de Cargos: 2 Dependencia: Secretaría General Cargo Jefe Inmediato: Secretario General 

PROPÓSITO PRINCIPAL DEL CARGO 

Ejercer la gestión de Quejas, Sugerencias y Reclamos, de PQR relacionadas con el cumplimiento de la misión de la Entidad, teniendo en cuenta la normatividad 
aplicable y los procesos internos, con el fin de garantizar el cumplimiento de los derechos y deberes de los o usuarios y satisfacer sus necesidades y requerimientos. 

COMPETENCIAS FUNCIONALES ESPECÍFICAS DEL CARGO 

FUNCIONES ESENCIALES 
CRITERIOS DE DESEMPEÑO 
(El funcionario es competente si…) 

CONOCIMIENTOS 
ESENCIALES 

CONTEXTO DE 
APLICACIÓN 

EVIDENCIAS 

Observar y aplicar el (los)  procedimiento(s): 

05.01 / 05.02 / 13.01 y aquellos en los que 

interactúe el  equipo de trabajo al cual está 

asignado el cargo. Y aplicar todos los 

mecanismos y herramientas establecidas en 

el Sistema Integrado de Gestión y contribuir 

a su mejora continua, teniendo en cuenta los  

lineamientos de la Oficina de Planeación. 

Los resultados obtenidos en la 
gestión de procesos, están 
acordes con los procedimientos 
documentados y publicados, 
según la última versión. 

- Plan Estratégico Institucional. 
- Plan de Acción Institucional. 
- Plan Operativo Institucional. 
- Evaluación del Desempeño. 
- Modelo de Gestión del FA. 
- Procedimientos asociados a la 
actuación administrativa del cargo. 
- Procedimiento administrativo legal 
asociado al proceso. 

- Manejo y uso de los procedi-
mientos asociados a la actua-
ción administrativa del cargo. 

 

- Manejo y uso de la 
Planeación Operativa 
asignada a la actuación 
administrativa del cargo. 

DE DESEMPEÑO. Indicadores de gestión 
de los procedimientos y plan operativo 
ejecutados en el ejercicio de la 
actuación administrativa. 

DE PRODUCTO. Salidas (productos) de 
los procedimientos ejecutados y 
resultados alcanzados del plan operativo. 

Los resultados alcanzados en la 
ejecución de la estrategia 
institucional, están acordes con 
los esperados en la planeación 
operativa del equipo de trabajo. 

DE CONOCIMIENTO. Dominio y manejo 
de los conocimientos esenciales del cargo. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES DEL CARGO 

PARTICULARES DEL FONDO ADAPTACIÓN COMUNES A LOS SERVIDORES PÚBLICOS POR NIVEL JERÁRQUICO 

 Trabajo en Equipo 
 Comunicación Asertiva 
 Disposición de Servicio 

 Orientación a Resultados 
 Orientación al Usuario y al  Ciudadano 
 Transparencia 
 Compromiso con la organización 

 Experticia profesional 
 Conocimiento del entorno 
 Construcción de relaciones 
 Iniciativa 
 Autocontrol 

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA DEL CARGO 

EDUCACIÓN EXPERIENCIA  

Título profesional en Derecho, Administración Pública, Psicología, Ingeniería Industrial, 
Administración de Empresas o Economía. 
 
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la ley. 

Doce (12) meses de experiencia profesional. 

ALTERNATIVAS O EQUIVALENCIAS 

Aplican las Equivalencias entre Estudio y Experiencia del Nivel Profesional señaladas en: 
Decreto 2772 de 2005 

Capitulo Quinto – Artículo 26 – Numeral 26.1 
VER EN ANEXOS DE ESTE MANUAL 
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 Compendio de Normas de Competencias Laborales de las Funciones Transversales a todas las Instituciones del Sector Público. 
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OIT-CINTERFOR. Noviembre 2011. 
 

 Cibergrafía OIT-CINTERFOR: Guía para Elaborar Análisis Funcional, disponible en: 
http://temp.oitcinterfor.org/public/spanish/region/ampro/cinterfor/temas/complab/banco/id_nor/guia_a.pdf 
 

 Guía para Establecer o Ajustar el Manual Específico de Funciones y de Competencias Laborales (Guía No. 17). Departamento 
Administrativo de la Función Pública – DAFP. Versión 2a actualizada. Junio de 2010. 
 

 Presentación: Competencias Laborales en el Sector Público. De la Función Específica a la Responsabilidad Social. 
Departamento Administrativo de la Función Pública – DAFP. 
 

 Manual de Funciones y Competencias Laborales del Departamento Administrativo de la Función Pública – DAFP. Resolución 
989 de Diciembre de 2011. 
 

 Normas de Competencias Laborales desarrolladas por el SENA, aplicables en el Nivel Asistencial de las Áreas de Apoyo.  
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ANEXOS NORMATIVOS: 
 
 

1. RESOLUCIÓN POR LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA EL MANUAL DE 
FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES PARA 
LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL FONDO ADAPTACIÓN 

 

2. DECRETOS POR LOS CUALES SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA Y LA PLANTA 
DE PERSONAL DEL FONDO ADAPTACIÓN 

 

3. EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 
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ANEXO 1: 
 
 

RESOLUCIÓN POR LA CUAL SE MODIFICA Y ADOPTA                                                      

EL MANUAL DE FUNCIONES, RESPONSABILIDADES Y COMPETENCIAS LABORALES 

PARA LOS EMPLEOS DE LA PLANTA DE PERSONAL DEL FONDO ADAPTACIÓN 
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ANEXO 2: 
 
 

DECRETOS POR LOS CUALES SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA                                  

Y LA PLANTA DE PERSONAL DEL FONDO ADAPTACIÓN 
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ANEXO 3: 
 
 

EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA   
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DECRETO 2772 DE 2005 – CAPITULO QUINTO –  EQUIVALENCIAS ENTRE ESTUDIOS Y EXPERIENCIA 

Artículo 26. EQUIVALENCIAS. Los requisitos de que trata el presente decreto no podrán ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquía, las funciones, las 
competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades competentes al fijar los requisitos específicos de estudio y de experiencia para su ejercicio, podrán prever la aplicación 
de las siguientes equivalencias: 

26.1 Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional. 

26.1.1 Título de postgrado en la modalidad de especialización por: 

26.1.1.1 Dos (2) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional, o 

26.1.1.2 Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, o 

26.1.1.3 Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea 
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional. 

26.1.2 El Título de Postgrado en la modalidad de maestría por: 

26.1.2.1 Tres (3) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional, o 

26.1.2.2 Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, o 

26.1.2.3 Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea 
afín con las funciones del cargo, y un (1) año de experiencia profesional. 

26.1.3 El título de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por: 

26.1.3.1 Cuatro (4) años de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el título profesional, o 

26.1.3.2 Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las funciones del cargo, o 

26.1.3.3 Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea 
afín con las funciones del cargo, y dos (2) años de experiencia profesional. 

26.1.4 Tres (3) años de experiencia profesional por título universitario adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo. 

26.2 Para los empleos pertenecientes a los niveles técnico y asistencial: 

26.2.1 Título de formación tecnológica o de formación técnica profesional, por un (1) año de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminación y la aprobación de los 
estudios en la respectiva modalidad. 

26.2.2 Tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación tecnológica o de formación técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa. 

26.2.3 Un (1) año de educación superior por un (1) año de experiencia y viceversa, o por seis (6) meses de experiencia relacionada y curso específico de mínimo sesenta (60) horas de 
duración y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos casos. 

26.2.4 Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de 
cuatro (4) años de educación básica secundaria y CAP de Sena. 

26.2.5 Aprobación de un (1) año de educación básica secundaria por seis (6) meses de experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formación básica primaria. 

26.2.6 La equivalencia respecto de la formación que imparte el Servicio Nacional de Aprendizaje, Sena, se establecerá así: 

26.2.6.1 Tres (3) años de educación básica secundaria o dieciocho (18) meses de experiencia, por el CAP del Sena. 

26.2.6.2 Dos (2) años de formación en educación superior, o dos (2) años de experiencia por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000 horas. 

26.2.6.3 Tres (3) años de formación en educación superior o tres (3) años de experiencia por el CAP Técnico del Sena y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000 horas. 

Parágrafo 1°. De acuerdo con las necesidades del servicio, las autoridades competentes determinarán en sus respectivos manuales específicos o en acto administrativo separado, las 
equivalencias para los empleos que lo requieran, de conformidad con los lineamientos establecidos en el presente decreto. 

Parágrafo 2°. Las equivalencias de que trata el presente artículo no se aplicarán a los empleos del área médico asistencial de las Entidades que conforman el Sistema de Seguridad Social en Salud. 

Parágrafo 3°. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formación de postgrado se tendrá en cuenta que la maestría es equivalente a la especialización más un (1) año de 
experiencia profesional o viceversa. 

Parágrafo 4°. Adicionado por el art. 7, Decreto Nacional 4476 de 2007 . Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formación de posgrado se tendrá en cuenta que el doctorado o 
posdoctorado es equivalente a la maestría más tres (3) años de experiencia profesional y viceversa; o a la especialización más cuatro (4) años de experiencia profesional y viceversa. 

Artículo 27. PROHIBICIÓN DE COMPENSAR REQUISITOS. Cuando para el desempeño de un empleo se exija una profesión, arte u oficio debidamente reglamentado, los grados, 
títulos, licencias, matrículas o autorizaciones previstas en las normas sobre la materia no podrán ser compensados por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley así lo establezca. 
 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=27971#7

