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(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

EL GERENTE GENERAL DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA

En uso de sus facultades, legales y reglamentarias, en especial las conferidas en el articulo 18.23 del
Decreto Ordenanzal 431 de 2020, y

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto Ordenanzal 258 de 2008 y su modificatorio Decreto Ordenanzal 436 del 25
de septiembre de 2020, se modificé el Estatuto Béasico de la Administracion Departamental de
Cundinamarca, en el cual se establecen funciones de las Juntas o Consejos Directivos y de los Gerentes
de las entidades descentralizadas, entre otras disposiciones.

Que en el articulo 26 del Decreto Ordenanzal 258 de 2008, se determind que los Establecimientos
Publicos, las Empresas Industriales y Comerciales del Departamento, son entidades descentralizadas
por servicios, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente y cumplen
las funciones sefialadas en su estructura organizacional o estatutos basicos, bajo la coordinacion vy el
control administrativo de la Secretaria de Despacho a la cual se estén adscritas o vinculadas.

Que el numeral 18.23 del articulo 18 del Decreto Ordenanzal 431 de 25 de septiembre de 2020,
correspondiente a la estructura organica del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca,
determina que es funcion del Gerente General:

«Expedir el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
diferentes empleos publicos y sus modificaciones de acuerdo con las disposiciones
gue rijan sobre la materia, previo concepto favorable de la Secretaria de la
Funcion Pablica Departamental o quien haga sus veces.»

Que mediante Decreto 0213 del 11 de junio 2015 se establecié el manual Especifico de funciones y
competencia Laborales del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

Que el articulo 122 de la Constitucion Politica de Colombia establece “No habrd empleo publico que
no tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se
requiere que estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el
presupuesto correspondiente”.

Que el Decreto reglamentario 785 del 17 de marzo de 2005, establece el sistema de nomenclatura,
clasificacion, funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se
regulan por las disposiciones de la Ley 909 de 2004.

Que el articulo 32 del Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, establece que la adopcion, adicion,
modificacion o actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales, se
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

efectuard mediante acto administrativo de la autoridad competente con sujecién a las disposiciones del
mencionado Decreto.

Que el Decreto 2484 de 2014 en su articulo 8 (Decreto 1083 de 2015. Articulo 2.2.3.8.) establece el
contenido minimo del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales: Identificacion y
ubicacion del empleo; Contenido funcional: que comprende el propdsito y la descripcion de funciones
esenciales del empleo; Conocimientos basicos o esenciales, y los requisitos de formacion académica
y experiencia.

Que de conformidad con el Decreto 2484 de 2014 (Decreto 1083 de 2015. Articulo 2,2,3.5) se hace
necesario incluir dentro del manual de funciones y de competencias laborales, los NUcleos Basicos del
Conocimiento — NBC, de acuerdo con la clasificacion establecida en el Sistema Nacional de
Informacién de Educacién Superior — SNIES.

Que el Decreto 815 del 8 de mayo de 2018, modifica las competencias laborales generales para los
empleos publicos de los distintos niveles jerarquicos y determina que las entidades y organismos del
orden territorial, deberan adecuarlos dentro del afio siguiente a la entrada en vigencia.

Que la Resolucion 667 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcion Pdblica adopt6 el
catalogo de competencias funcionales para las areas o procesos transversales de las entidades publicas.

Que el Decreto Nacional 989 del 9 de julio de 2020 adiciona el capitulo 8 al titulo 21 de la Parte 2 del
Libro 2 del Decreto 1083 de 2015, en lo relacionado con las competencias y requisitos especificos
para el empleo de jefe de oficina, asesor, coordinador o auditor de control interno o quien haga sus
veces en las entidades de la Rama Ejecutiva del orden nacional y territorial.

Que el Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca adelanto los estudios técnicos que
sustentan la expedicion del Manual de Funciones y Competencias Laborales, aplicando las directrices
del Departamento Administrativo de la Funcion Publica, segun lo dispuesto en “Guia para establecer
o modificar los Manual de Funciones y Competencias Laborales”, version abril de 2018.

Que adelant6 el estudio técnico, segln lo ordenado por los Articulos 2.2.12.1, 2.2.12.2, 2.2.12.3 del
Decreto 1083 de 2015, siguiendo los parametros establecidos en la “Guia de Redisefio para entidades
del orden territorial”, de junio de 2018, del Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

Que se hace necesario modificar el manual especifico de funciones y de competencias laborales para
los empleados publicos del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca expedido mediante
Decreto 0213 de 2015, para mejorar el desempefio de la organizacion, acorde con la desagregacion
funcional de los procesos a desarrollar por la entidad en cumplimiento de su mision y funciones
generales.
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Que la Secretaria de la Funcion Pablica de la Gobernacion de Cundinamarca a solicitud del Gerente,
expidio concepto favorable de fecha 28 de octubre de 2020, al proyecto de manual especifico de
funciones y de competencias laborales de los empleos publicos que conforman la planta del Fondo de
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

Que mediante Acuerdo 003 de 28 de octubre de 2020 expedido por la Junta Directiva del Fondo de
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca por el cual determina la organizacion interna del Fondo de
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca FONDECUN y se dictan otras disposiciones.

Que mediante Acuerdo 004 de 28 de octubre de 2020 expedido por la Junta Directiva del Fondo de
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca se modificd la planta de empleos del Fondo de Desarrollo
de Proyectos de Cundinamarca.

Que mediante Decreto No. 508 de 11 de noviembre el Gobernador de Cundinamarca aprobé los
acuerdos 03 y 04 del 28 de octubre expedidos por la Junta Directiva del Fondo de Desarrollo de
Proyectos de Cundinamarca que determina la organizacion interna y modifica la planta de empleos del
Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca FONDECUN y se dictan otras disposiciones.

Que, en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

) CAPITULO PRIMERO 3
APLICACION, ESTRUCTURA Y FUNCIONES ESPECIFICAS POR NIVEL

ARTICULO PRIMERO - APLICACION. El Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales que se establece en el presente acuerdo, aplica para los empleos publicos del Fondo de
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

ARTICULO SEGUNDO - ELEMENTOS QUE DESCRIBEN LOS EMPLEOS. La descripcion
de cada empleo cuenta con los siguientes elementos:

I. ldentificacion del empleo. Es el elemento de la descripcion en la que se identifica el nivel
jerarquico al que corresponde el empleo, la nomenclatura: denominacion, codigo, grado de
asignacion salarial, el nimero de empleos que se esta describiendo, la dependencia o area en
la que se encuentra ubicado o distribuido y, la denominacién del empleo del superior inmediato
quien ejerce la supervision directa.

II.  Area y proceso. Es la ubicacion funcional del empleo en una dependencia legalmente
establecida, y la identificacion de los procesos en los que el empleo participa o lidera mediante
desempefio de labores en la ejecucion del mismo.
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VI.

VIL.

VIII.

Proposito principal. Razén de ser del empleo u objetivo permanente y duradero a partir de
los procesos y de las funciones esenciales de ser Unico para el cumplimiento de la misidn
institucional. Dicho propdsito es la descripcion de su objeto fundamental en funcion del
proceso/area al cual esta ubicado.

Descripcién de funciones esenciales. Corresponde a la explicacidn global de las funciones
gue debe realizar en ejecucidn de los procesos en los cuales participa, desarrolla o lidera el
empleo.

Conocimientos bésicos esenciales. Son los conocimientos laborales, técnicos o profesionales
gue mejoran las competencias especificas para el desempefio del empleo en las actividades y
procedimientos de los procesos que desarrolle, participe o lidere, en los diferentes
niveles jerarquicos

Competencias. (1. Comportamentales comunes a todos niveles, 2. comportamentales por
nivel jerarquico y las 3. competencias funcionales de acuerdo con el proceso) Son las que debe
poseer quien sea llamado a desempefiar el empleo, de acuerdo con su clasificacion, la
naturaleza funcional y jerarquica. Las competencias comunes y comportamentales definidas
en el Decreto 815 de 2018, cuentan con una definicién, una descripcion y unos
comportamientos asociados que permiten su evaluacion dentro de la gestion del talento
humano para las diferentes situaciones administrativas. Las competencias funcionales son las
definidas por la Resolucion 0667 del 3 de agosto de 2018 y su documento anexo y estan
definidas de acuerdo con el proceso transversal en el que el empleo participa.

Requisitos. Los requisitos de educacion para desempefiar el empleo se describiran de acuerdo
con los estudios y necesidades. La experiencia exigida para el desempefio del empleo, se
enmarcard en los estandares por nivel jerarquico y grado de asignacion salarial del
Departamento y dentro de los parametros definidos por el Decreto Ley 785 de 2005.

Alternativa. Las alternativas para cumplimiento de los requisitos se precisaran siempre de
conformidad con las equivalencias establecidas en el Decreto Ley 785 de 2005. En caso de
una alternativa particular definida por la Ley o norma especial se describira en este elemento.

ARTICULO TERCERO - FUNCIONES ESPECIFICAS POR NIVEL. Las funciones
consagradas en la presente resolucién son de obligatorio cumplimiento de acuerdo con el nivel
jerarquico del empleo, asi como las funciones establecidas en la descripcion de los empleos y en la
Ley. Los deberes aqui establecidos son obligatorios para todos los empleos.

NIVEL DIRECTIVO. Comprende el grupo de los empleos a los cuales por su naturaleza les
corresponden funciones de direccion general orientadas al resultado, formulaciéon de politicas
institucionales y adopcion, direccién y control de planes, programas y proyectos en aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier disciplina académica profesional requerida en el manual
especifico de funciones y de competencias laborales.
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10.

1.

12.

13.

14.
15.

Los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados al Fondo de Desarrollo de
Proyectos de Cundinamarca, ademas de propender por el cumplimiento de los términos y
condiciones establecidas para su ejecucion.

Dirigir, controlar y garantizar el cumplimiento de los objetivos del Fondo de Desarrollo de
Proyectos de Cundinamarca, en concordancia con el plan departamental de desarrollo,
politicas, funciones, programas y objetivos.

Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las disposiciones legales y departamentales
vigentes, propiciando acciones que repercutan en una cultura organizacional de excelencia.
Representar al departamento, por delegacion del gobierno, en reuniones nacionales e
internacionales, relacionadas con asuntos de competencia de la dependencia o del sector.
Adelantar las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento, con estandares de alta
calidad y oportunidad, de los planes, programas, proyectos.

Adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucién y seguimiento de los planes de
la dependencia o del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en que tenga asiento
por delegacion, o efectuar las delegaciones pertinentes.

Dirigir y gestionar el avance de las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte,
coordinacion, operacién y mejora del Sistema Integrado de Gestién, asi como las actividades
para la implementacion de los modelos de gestion que adopte la administracion o que disponga
la Ley.

Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacién, clasificacion y
mantenimiento de la documentacién en sus diferentes medios, de acuerdo con las normas que
lo rigen.

Definir y contratar la adquisicion de bienes, servicios u obras que demande la entidad, en el
marco de sus funciones.

Rendir a organismos competentes, los informes particulares y periddicos que se soliciten en el
desarrollo de las actividades de la dependencia y entregarlos con la calidad y oportunidad
requerida.

Dirigir la actualizacion permanente de los procedimientos de su dependencia evidenciando
oportunidades de mejora, puntos de control y en general orientada a dar un valor agregado al
desemperio del proceso.

Dirigir, coordinar y controlar el cumplimiento de los planes de mejoramiento asignados a su
dependencia.

Garantizar la ejecucion del plan anual de adquisiciones en los términos establecidos.

Dirigir, controlar y garantizar que los procesos de contratacion a su cargo en sus etapas de
planeacion, seleccion, contratacion, ejecucion y liquidacion se realicen en estricto
cumplimiento de los principios y la normatividad vigente, garantizando la satisfaccion de
necesidades de los cundinamarqueses.
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16

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

. Garantizar que las respuestas de PQRS de su dependencia cumplan con la normatividad

vigente.

Garantizar la efectiva y oportuna atencion a los ciudadanos en los temas de su sector y
dependencia.

Realizar andlisis de los datos relacionados con el desempefio del &rea y proponer al superior
acciones y proyectos encaminados a controlar y mejorar los indicadores del sector.

Aportar en términos de oportunidad la informaciéon y documentacion necesaria para dar
respuesta a las acciones constitucionales.

Ejecutar y garantizar el cumplimiento de tareas asignadas por el superior inmediato
relacionadas con su sector y dependencia.

Dirigir la ejecucion de las actividades necesarias para el control, organizacién, clasificacion y
mantenimiento de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad con las tablas de
retencion de la dependencia en la que se desempefia, asi como de velar por su integridad,
autenticidad, veracidad y fidelidad.

Coordinar la gestién de los procesos contractuales en sus diferentes etapas de los proyectos
Institucionales, relacionados con el area de desempefio, que le sean asignados en desarrollo de
las competencias de la Dependencia.

Dirigir y controlar las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion y
mejora de los Sistemas de Gestion en el area a su cargo, ademas de la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién y su armonizacién con el MECI, de acuerdo con
las acciones y labores que se aprueben y coordinen desde la Subgerencia Administrativa y
Financiera.

Coordinar las actividades que defina la administracién para la operacion y mejora del Sistema
de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacion
y control de los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicién
insegura, acto inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la Subgerencia
Administrativa y Financiera, para la proteccion y promocién de la salud de los empleados en
el trabajo.

Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los estatutos y las disposiciones que
determinen la organizacidn interna de la dependencia a su cargo y la naturaleza del empleo.

NIVEL ASESOR. Comprende el grupo de empleos a los cuales les corresponden funciones de
asesoria, coordinacion, ejecucion, asistencia técnica, proyeccion de estudios y absolucion de consultas,
en aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica profesional requerida
en el manual especifico de funciones y de competencias laborales.

Los empleos de este nivel tendrén, entre otras, las siguientes funciones:

1.

Asesorar y recomendar a su jefe inmediato y la alta direccién sobre la formulacion,

coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales del Fondo de Desarrollo de Proyectos
de Cundinamarca.
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2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucién y control de los programas propios
del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

3. Participar en representacion de la dependencia o del departamento, en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

4. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y
periodicidad requerida.

5. Asesorar y ejecutar las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion,
coordinacién y mejora del Sistema Integrado de Gestion, asi como las que se determinen el sector
central para la implementacion de los modelos de gestién que adopte la administracion o que
disponga la Ley.

6. Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacién, clasificacion y
mantenimiento de la documentacion en sus diferentes medios, de acuerdo con las normas que lo
rigen.

7. Asesorar, y garantizar que los procesos de contratacién en los que participe en sus etapas de
planeacion, seleccidn, contratacion, ejecucion y liquidacién se realicen en estricto cumplimiento
de los principios y la normatividad vigente, garantizando la satisfaccion de necesidades de los
cundinamargueses.

8. Asesorar y apoyar el cumplimiento de los objetivos del departamento, en concordancia con
los planes de desarrollo, politicas, funciones, programas y objetivos.

9. Desarrollar y garantizar el cumplimiento de tareas asignadas por su jefe inmediato
relacionadas con su sector y competencias funcionales.

10.Ejecutar y hacer seguimiento a los programas y proyectos asignados por su jefe inmediato,
incluida la supervisién de contratos.

11. Asesorar en la ejecucion de las actividades necesarias para el control, organizacion,
clasificacion y mantenimiento de los documentos y del archivo de gestidn, de conformidad con
las tablas de retencion de la dependencia en la que se desempefia, asi como de velar por su
integridad, autenticidad, veracidad y fidelidad.

12. Asesorar y apoyar la gestion de los procesos contractuales en sus diferentes etapas de los
proyectos Institucionales, relacionados con el area de desempefio, que le sean asignados en
desarrollo de las competencias de la Dependencia.

13. Asesorar y proponer las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion y
mejora de los Sistemas de Gestion en el rea a su cargo, ademas de la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion y su armonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones
y labores que se aprueben y coordinen desde Subgerencia Administrativa y Financiera.

14. Coordinar las actividades que defina la administracion para la operacion y mejora del Sistema
de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacion y
control de los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicion insegura,
acto inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la Subgerencia Administrativa
y Financiera, para la proteccion y promocion de la salud de los empleados en el trabajo.

15. Las demas tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.
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NIVEL PROFESIONAL. Comprende el grupo de empleos a los cuales por su naturaleza les
corresponden funciones de preparacion y proyeccion de documentos, la realizacion de labores para el
desarrollo de procesos, en aplicacion de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica
o profesional, segln su complejidad y competencias exigidas. También les corresponde funciones de
coordinacién, ejecucion, supervision, control y desarrollo de actividades en areas internas encargadas
de ejecutar los planes, programas y proyectos institucionales.

Los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Realizar las acciones requeridas para la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion, control de
planes y programas de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los
servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como
su ejecucion eficiente.

3. Administrar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades
propias de los procesos en los que participa.

4. Proponer e implantar procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacién de los servicios a la dependencia.

5. Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos y metas propuestas.

6. Estudiar, evaluar y proyectar conceptos sobre las materias de competencia de los procesos en que
participa y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

7. Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y
programas de la entidad, y preparar los informes respectivos de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

8. Realizar las actividades requeridas para el avance, mantenimiento, soporte, coordinacion,
operacion y mejora del Sistema Integrados de Gestion, asi como las que se determinen el sector
central para la implementacion de los modelos de gestion que adopte la administracién o que
disponga la Ley.

9. Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacion, clasificacion y
mantenimiento de la documentacion en sus diferentes medios, de acuerdo con las normas que lo
rigen.

10.Realizar las acciones contractuales necesarias para adelantar la adquisicion de bienes, servicios u
obras que demande la entidad, en el marco de sus funciones.

11.Ejecutar las actividades necesarias para el control, organizacion, clasificacion y mantenimiento
de los documentos y del archivo de gestion, de conformidad con las tablas de retencion de la
dependencia en la que se desempefia, asi como de velar por su integridad, autenticidad, veracidad
y fidelidad.

12.Realizar la gestion de los procesos contractuales en sus diferentes etapas de los proyectos
Institucionales, relacionados con el area de desempefio, que le sean asignados en desarrollo de las
competencias de la Dependencia.
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13.Proponer y realizar las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion y mejora

de los Sistemas de Gestion en el area a su cargo, ademas de la implementacion del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion y su armonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones
y labores que se aprueben y coordinen desde la Subgerencia Administrativa y Financiera.

14.Llevar a cabo actividades que defina la administracion para la operacién y mejora del Sistema de

Gestién de la Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacion y
control de los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicion insegura,
acto inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a la Subgerencia Administrativa
y Financiera, para la proteccién y promocion de la salud de los empleados en el trabajo.

15.Las demas tareas que les sean asignadas de acuerdo con el area de desempefio y la naturaleza del

empleo.

NIVEL TECNICO. Comprende el grupo de empleos a los cuales por su naturaleza les corresponden
la ejecucion de labores técnicas en el desarrollo de procesos y procedimientos en areas misionales y
de apoyo, en aplicacién de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica de formacion
técnica profesional y tecnolégica o profesional, segin su complejidad y competencias exigidas, asi
como las relacionadas con la aplicacion de ciencia y tecnologia.

Los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1.

2.

o>

Apoyar en la planeacién y ejecucion de los procesos en que interviene, mediante la realizacion
de actividades técnicas.

Implementar y aplicar sistemas de informacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la organizacion.

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas
y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de los planes
y programas.

Desarrollar estudios y presentar informes requeridos de acuerdo con las instrucciones recibidas.
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos, instrumentos y su informacién
y efectuar los controles periddicos necesarios.

Realizar las actividades requeridas para el avance, mantenimiento, soporte, operacion y mejora
del Sistema Integrado de Gestidn, asi como las que se determinen para la implementacion de los
modelos de gestion que adopte la administracion o que disponga la Ley.

Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacion, clasificacion y
mantenimiento de la documentacion en sus diferentes medios, de acuerdo con las normas que lo
rigen.

Apoyar en las actividades necesarias para adelantar la adquisicion de bienes, servicios u obras
gue demande la entidad, en el marco de sus funciones.

Realizar las actividades indicadas para el mantenimiento, soporte, operacion y mejora de los
Sistemas de Gestion en el &rea a su cargo, ademas de la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion y su armonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones y labores que
se aprueben y coordinen desde la Subgerencia Administrativa y Financiera.
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Participar de las actividades que defina la administracion para la operacién y mejora del Sistema
de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacién y
control de los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicion insegura,
acto inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a Subgerencia Administrativa y
Financiera, para la proteccion y promocidn de la salud de los empleados en el trabajo.

Las demas tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

NIVEL ASISTENCIAL. Comprende los empleos a los cuales por su naturaleza les corresponden
funciones que implican el ejercicio de actividades de apoyo y complementarias a las tareas propias de
los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o
tareas de simple ejecucion.

Los empleos de este nivel tendrén, entre otras, las siguientes funciones:

1.

2.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y
correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia de la dependencia.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y
responder por la integridad de estos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que les sea solicitada, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

Desempefar funciones de asistencia logistica y administrativa encaminadas a facilitar el
desarrollo y ejecucién de las actividades de los procesos en los que participa.

Realizar las actividades que le indique el superior inmediato, para el control, organizacion,
clasificacion, mantenimiento e identidad de los documentos y del archivo de gestion, de
conformidad con las leyes y disposiciones que la regulen y con las tablas de retencién de la
dependencia en la que se desempefia, asi como las transferencias documentales al archivo central,
de acuerdo con las directrices dadas.

Realizar las actividades gque le sean indicadas para el avance, mantenimiento, soporte, operacion
y mejora del Sistema Integrado de Gestidn, asi como las que se determinen en el sector central
para la implementacion de los modelos de gestion que adopte la administracion o que disponga
la Ley.

Apoyar en las actividades necesarias que le sean indicadas para adelantar la adquisicion de bienes,
servicios u obras que demande la entidad, en el marco de sus funciones.

Realizar las actividades indicadas para el mantenimiento, soporte, operacién y mejora de los
Sistemas de Gestion en el &rea a su cargo, ademas de la implementacion del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion y su armonizacion con el MECI, de acuerdo con las acciones y labores que
se aprueben y coordinen desde la Subgerencia Administrativa y Financiera.

Participar de las actividades que defina la administracion para la operacion y mejora del Sistema
de Gestion de la Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita el reconocimiento, evaluacion y
control de los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicion insegura,
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acto inseguro, peligros potenciales o cualquier dafio o alteracion a Subgerencia Administrativa y
Financiera, para la proteccion y promocidn de la salud de los empleados en el trabajo.

10. Las demas tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el area de
desemperio y la naturaleza del empleo.

CAPITULO SEGUNDO
DESCRIPCION DE LOS EMPLEOS

ARTICULO CUARTO. Descripcion de los empleos. La siguiente es la descripcion de los empleos

publicos de la planta del despacho del gerente y de la planta global del de la de la manera que se
encuentran distribuidos en la organizacién interna de la entidad:

Tabla de contenido

PLANTA DEL DESPACHO DEL GERENTE .......ooiiiii 11
1 GERENTE GENERAL 050-11 ..ottt 11
PLANTA GLOBAL ... e 15
1 SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084-07 SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVAY FINANCIERA ... s 15
1 SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084-07 ASUNTOS TECNICOS
................................................................................................................................................... 20
1 JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO 006-02 .........cccoiiiieiiniieieneeeenie e 23
1 JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA 115-09.......coovmirieieiieeieesseesessesesesesseeses s 26
1 TESORERO GENERAL 201-05 ......cooiiiiiiiiriiie e 29

DESCRIPCION DE LOS EMPLEOS:

PLANTA DEL DESPACHO DEL GERENTE
1 GERENTE GENERAL 050-11

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO
DENOMINACION: GERENTE GENERAL
CODIGO: 050

GRADO: 11

N° DE EMPLEOQOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: |JUNTA DIRECTIVA

I1. AREA Y PROCESO
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Gerencia General - Direccién y Articulacion Gerencial — Proceso de Planeacion Estratégica, gestion
de proyectos y estructuracién de proyectos

| 111. PROPOSITO PRINCIPAL |

Dirigir y liderar la coordinacion general mediante la orientacion y desarrollo de las relaciones
interinstitucionales requeridas para el correcto ejercicio de las funciones y servicios que le corresponde
prestar al Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

=

Ejercer la representacion juridica, judicial y extrajudicial de FONDECUN.

2. Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva, dictar los actos administrativos que le

correspondan vy realizar las actividades conducentes al cumplimiento del objetivo del Fondo.

Dirigir, coordinar, vigilar y controlar la gestion de todas las dependencias del Fondo.

Presentar para estudio y aprobacién de la Junta Directiva el anteproyecto del presupuesto

acompafiado de los informes o proyectos de ejecucion y los planes y programas requeridos

para el desarrollo del objeto de este y que requiera la organizacion.

5. Coordinar y velar por el buen recaudo de los recursos que se reciban, y ordenar el gasto del
Fondo, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

6. Administrar, con autorizacion de la Junta Directiva, empresas o sociedades de conformidad
con la normatividad vigente

7. Representar al Fondo en las sociedades 0 negocios en que sea parte o tenga interés.

8. Explorar, proponer, promover y comercializar nuevos servicios relacionados con la gestién de
proyectos de desarrollo, y velar por el equilibrio y la rentabilidad financiera o social de los
proyectos e inversiones efectuadas.

9. Delegar funciones administrativas que sean competencia de otros niveles de responsabilidad
y que se requieran, de conformidad con las disposiciones legales vigentes, sin perjuicio de
reasumir estas funciones cuando lo crea conveniente.

10. Ordenar la ejecucion de los planes, programas y proyectos elaborados para el cumplimiento
de los objetivos de FONDECUN.

11. Nombrar, promover y remover a los funcionarios del Fondo de conformidad con las
disposiciones legales vigentes.

12. Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de personal y dictar las disposiciones
necesarias para su administracion.

13. Presentar al Gobernador y a la Junta Directiva, informes generales y periddicos sobre el
desarrollo del Fondo.

14. Constituir mandatarios y apoderados que representen al Fondo en asuntos judiciales o
extrajudiciales o de caracter litigioso.

15. Administrar los bienes y recursos que constituyen el patrimonio del Fondo y velar por la

correcta aplicacion de los recursos y la debida utilizacion de los bienes.

~w
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16

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

. Ordenar el trdmite, de conformidad con las disposiciones legales vigentes, de todo lo

relacionado con el otorgamiento de comisiones al exterior de los empleados de FONDECUN.
Ordenar al Secretario realizar la convocatoria a reunion de Junta Directiva a sesiones
ordinarias o extraordinarias.

Suscribir los actos administrativos y celebrar los contratos y/o convenios que sean necesarios
para el cumplimiento de las funciones y la ejecucion de los programas del Fondo, conforme a
las disposiciones legales, reglamentarias y estatutarias.

Promover y ordenar programas de capacitacion técnica para funcionarios del Fondo en areas
afines al objetivo de la misma, para estimular la incorporacion de nuevas tecnologias, métodos
de trabajo, conceptos de reingenieria y calidad en la bisqueda permanente de un alto
rendimiento Empresarial.

Ejercer el control administrativo a la ejecucién presupuestal del Fondo y velar porque la
ejecucién de los planes y programas del mismo se adelanten conforme a las disposiciones
legales, reglamentarias y estatutarias de la Junta Directiva.

Someter a consideracion y aprobacion de la Junta Directiva en los plazos fijados por ésta, los
estados financieros, los informes de ejecucién presupuestal y los planes y programas del
Fondo, de acuerdo con los estatutos y demas normas aplicables.

Proponer a la Junta Directiva, las modificaciones a la organizacion interna de la Empresa, a la
planta de empleos y al nimero de contratos de trabajadores oficiales, con los soportes técnicos
y legales requeridos por la normativa aplicable, previo concepto favorable de la Secretaria de
la Funcion Publica Departamental o quien haga sus veces.

Expedir el manual especifico de funciones y de competencias laborales de los empleados
publicos y sus modificaciones de acuerdo con las disposiciones que rijan sobre la materia,
previo concepto favorable de la Secretaria de la Funcién Pablica Departamental o quien haga
sus veces

Expedir los actos administrativos para la adopcién e implementacion de los sistemas de
gestion: de la calidad, del modelo estandar de control interno MECI y MIPG, de seguridad y
salud en el trabajo y demas reglamentos administrativos de aplicacion general.

Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que se
relacionan con la organizacién y funcionamiento del Fondo y que no se hallen expresamente
atribuidas a otra autoridad.

Suscribir los actos y contratos que deban expedirse o celebrarse, siguiendo las disposiciones
legales pertinentes de conformidad con las cuantias, términos y condiciones establecidas en
las normas legales.

Identificar, administrar, controlar y evaluar los riesgos del Fondo en sus componentes
financieros, operativos y de mercado, que generen confianza a los inversionistas nacionales y
extranjeros, y ofrezcan garantias en las operaciones y las negociaciones que se lleven a cabo
dentro del objeto del mismo.

Aprobar los descuentos de sus acreencias y de las acreencias de las entidades a que se refieren
los objetivos del Fondo en las condiciones sefialadas por la Junta Directiva.

Asegurar la aplicacion de los fondos y recursos y el debido mantenimiento y utilizacién de los
bienes muebles e inmuebles de FONDECUN.

Pagina 13 de 94

Sede Administrativa .
Av. Carrera 10 No. 28-49 Torre A, Piso 21

Teléfonos: 243 2328 / 243 2806

www.fondecun.gov.co

Gobemacién de Cundinamarca D n ’ @fondecun



"5 s
FONDECUN ‘
e n e RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

30. Contratar el personal profesional y técnico de apoyo a la gestion requerido, para la ejecucion
de los servicios ofertados en desarrollo de su objeto social y que han sido requeridos a la
entidad por personas naturales y juridicas.

31. Implementar y desarrollar el sistema de control interno con el fin de procurar que todas las
actividades, operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacién y los
recursos, se realicen de acuerdo con las hormas constitucionales y legales vigentes dentro de
las politicas trazadas por la Gerencia y en atencion a las metas u objetivos establecidos.

32. Las demas que se relacionen con la organizacion y funcionamiento del Fondo y que no estén
expresamente atribuidas a otra autoridad.

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Normas generales de Administracion Publica
Gestién y Evaluacién de Proyectos.

Finanzas publicas y privadas

Gobierno, planificacién y desarrollo.
Formulacion y evaluacion de politicas publicas.

agrwbdE

VI. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo.

Orientacion a Resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Vision Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestién de Desarrollo de las Personas.

Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos.

Competencias Funcionales:
e Integridad institucional.
e Capacidad de analisis.

e Orientacion a resultados.
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e Comunicacion efectiva.

| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en:

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracion y afines.

Nucleo béasico de conocimiento (NBC): Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.
Nucleo béasico de conocimiento (NBC): Derecho y afines.

Nucleo béasico de conocimiento (NBC): Ciencias Economicas.

Nucleo béasico de conocimiento (NBC): Ingenieria, Arquitectura y afines.

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Psicologia y afines.

¢ Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Sociologia, Trabajo Social y afines.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

3. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

4. Setentay dos (72) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

N

| VIII. ALTERNATIVA |

Titulos profesionales de los nlcleos basicos del conocimiento descritos en el requisito anterior y la
alternativa establecida para el nivel directivo en el Articulo décimo tercero de la presente resolucion.

PLANTA GLOBAL

1 SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084-07 SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION: SUBEGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
CcODIGO: 084

GRADO: 07

N° DE EMPLEOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL

[11. AREA Y PROCESO |
Subgerencia Administrativa y financiera — Proceso transversal a los procesos estratégicos, de apoyo,
contractual, recursos fisicos, financieros y de evaluacion y control de la gestion.
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(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

| 111. PROPOSITO PRINCIPAL |

Subgerencia Administrativa y financiera — Dirigir la ejecucidon de las politicas en la Gestion de Talento
Humano, Gestion Administrativa y Documental, Gestién Financiera, y Gestion de Atencién a Grupos
de Interés, para el cumplimiento de la mision de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

© ®

10.

11.

12.

13.

14.

Proyectar las politicas financieras del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca, para
aprobacion de la Gerencia General, asi como ejercer el seguimiento y control, una vez sean
adoptadas.

Ejecutar la politica financiera, presupuestal, contable y de tesoreria de FONDECUN, asi como
realizar proyecciones, andlisis y evaluaciones de la situacion de los recursos financieros que
faciliten la toma de decisiones a la Gerencia General.

Preparar en coordinacion con las demas dependencias de FONDECUN, el flujo anual de caja y
el presupuesto para cada vigencia fiscal y efectuar el seguimiento y control de su ejecucion.
Consolidar el anteproyecto de presupuesto y las solicitudes de modificacion y adicion
presupuestal, hacer el seguimiento correspondiente y presentar a la Gerencia General el proyecto
anual de presupuesto.

Coordinar y controlar la elaboracion, presentacion y aprobacion del presupuesto asignado y de
las actividades de orden financiero y contable y asesorar a todas las dependencias de la Entidad
en el control y la correcta ejecucion del presupuesto.

Presentar con la oportunidad, veracidad, calidad y rigurosidad los informes presupuestales que
determine la normatividad y estados financieros que deban presentarse.

Presentar a la Gerencia General, los balances ordinarios y extraordinarios, trimestrales,
semestrales y anuales que reflejen la situacion financiera y las modificaciones al presupuesto.
Efectuar el recaudo oportuno de los ingresos y controlar los pagos efectuados a terceros.
Elaborar, presentar y responder por los estados y analisis financieros con la debida oportunidad,
veracidad y calidad, que soporten la toma de decisiones 6ptimas por parte de la Gerencia General.
Preparar los estados financieros y los informes contables que se deben rendir a la Contraloria del
Departamento, acorde con las normas legales vigentes.

Controlar y realizar los pagos que tenga el Fondo relacionadas con obligaciones a acreedores y
proveedores, embargos, asi como la expedicién de paz y salvo correspondiente para efectos
administrativos y contractuales, que son de su conocimiento.

Efectuar seguimiento de la elaboracion del registro de la ejecucion activa y pasiva del presupuesto
de la Entidad, adelantando los analisis y recomendaciones a que haya lugar.

Elaborar los analisis presupuestales e informar sobre las variaciones en la ejecucion del
presupuesto y proponer los movimientos que sean necesarios.

Efectuar el seguimiento a la ejecucion de la inversion y la expedicion de los certificados de
disponibilidad, registros y cuentas por pagar
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Presentar a la Gerencia General para consideracion de la Junta Directiva, los balances ordinarios
y extraordinarios, trimestrales, semestrales y anuales que reflejen la situacion financiera y las
modificaciones al presupuesto.

Coordinar el disefio e implementacion de un sistema de administracion documental, que garantice
la recepcion, entrega, uso, proteccién, y conservacion de los documentos de interés para la
Entidad.

Administracion de los recursos fisicos y logisticos, de bienes y servicios con criterios de
economia, eficiencia y productividad, velando por la provision oportuna de los mismos para el
normal funcionamiento de la Entidad y acatando la normatividad ambiental.

Custodiar el archivo de la Entidad, garantizando el cumplimiento de las normas de archivo y de
las tablas de retencion documental.

Implementar las actividades requeridas para la operacién, administracion, avance y mejora del
Modelo Integrado de Planeacién y Gestién- MIPG y su armonizacion con el Modelo Estandar de
Control Interno - MECI, de acuerdo con las normas y guias que se establezcan.

Cumplir las normas de Calidad, Control interno, Gestién Ambiental y Seguridad y Salud en el
trabajo, en la gestion misional, administrativa, financiera y de resultados institucionales conforme
la normatividad legal vigente.

Apoyar la revision y seguimiento a los Planes de Mejoramiento resultantes de las evaluaciones al
Sistema de Control Interno Gubernamental, auditorias internas de gestién, auditorias internas de
calidad, como los generados con ocasion de las auditorias de entes de control nacional y
departamental conforme los procedimientos, directrices institucionales y normatividad vigente.
Acompariar las evaluaciones periddicas sobre la ejecucién del plan de accién o plan indicativo,
del cumplimiento de las actividades propias de cada organismo y dependencia definiendo las
medidas preventivas y correctivas necesarias conforme la normatividad legal vigente.

Participar en la elaboracién y seguimiento del modelo integrado de planeacion y gestién — MIPG
- de la Entidad.

Elaborar los estudios técnicos para reorganizacion administrativa en coordinacion con la
Gerencia.

Coordinar y controlar el desarrollo de las actividades de apoyo que garanticen la adecuada
prestacion de los servicios de vigilancia, servicio de aseo y cafeteria, seguros, servicios de
fotocopiado, servicios de telefonia mavil, servicios publicos y equipos de computo entre otros.
Coordinar el mantenimiento del parque automotor, asi como de los demas bienes e inmuebles de
la Entidad que no sean competencia expresa de otra area.

Controlar el almacenamiento y venta de material reciclable, producto del proceso productivo y
administrativo.

Realizar las reformas o reparaciones locativas y eléctricas requeridas por el Fondo en cualquiera
de sus dependencias.

Coordinar los tramites necesarios para dar de baja los bienes y elementos obsoletos o inservibles
de la Entidad.

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades relacionadas con almacenamiento, custodia,
distribucion e inventarios de los elementos, equipos y bienes necesarios para el funcionamiento
de la Entidad, velando por que se cumplan con las normas relacionadas de la materia.
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

31.

32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

44,

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Orientar el funcionamiento del sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes,
Sugerencias, Denuncias y Felicitaciones, que los ciudadanos formulen y que se relacionen con la
mision del Fondo para garantizar un control eficaz de las respuestas ofrecidas por las
dependencias a los ciudadanos y propiciar las mejoras pertinentes en los procesos tendientes a la
toma de decisiones.

Dirigir y coordinar los procesos de vinculacion, némina, aportes al sistema de seguridad social y
organizacion y archivo de historias laborales, inherentes al personal de la Entidad, asi como llevar
el control de ausentismo y retardos de ingreso.

Expedir los actos administrativos relacionados con la administracion de personal, comunicarlos
y conservar el registro y archivo de las situaciones administrativas.

Dirigir las actividades de liquidacion y autorizacion de vacaciones, pago de némina, prestaciones
sociales y reconocimientos salariales legales en concordancia con las novedades de personal y las
disposiciones legales.

Identificar las necesidades de bienestar, capacitacion y mejoramiento de competencias laborales
para desarrollar los planes anuales, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y administrar
€s0S programas.

Dirigir, coordinar y asegurar la eficaz implementacion y cumplimiento de procesos de induccion,
reinduccion, entrenamiento y capacitacion del personal.

Dirigir la elaboracion de los estudios de organizacién interna, plantas de empleos, manual de
funciones, reglamento interno de trabajo y demas procesos de apoyo a la administracion de
recursos humanos.

Dirigir la organizacién y ejecucion de los programas de bienestar social, calidad de vida laboral
y desarrollo de personal a través de incentivos del personal al servicio de la entidad de acuerdo
con los requerimientos y las necesidades presentadas.

Expedir las certificaciones de tiempo de servicio y funciones que sean solicitadas, asi como las
certificaciones para el tramite de bonos pensionales de los funcionarios y exfuncionarios de la
entidad.

Mantener actualizada una base de datos con informacion de los servidores publicos de la entidad
y custodiar el archivo activo de historias laborales de FONDECUN.

Expedir las certificaciones sobre la ausencia o insuficiencia de personal de planta para realizar
actividades especificas, con el fin de dar cumplimento en los tramites de la contratacion
administrativa.

Realizar la afiliacién al Sistema General de Seguridad Social (Salud, Pensién, Riesgos
Profesionales), de los servidores publicos, al igual que su vinculacion a las Cajas de
Compensacion Familiar y demas beneficios colectivos dentro de las previsiones legales y
coordinarla elaboracién de la planilla Gnica integrada.

Mantener actualizado el Programa de Salud Ocupacional de acuerdo con las normas y
conocimientos técnicos, tendientes a mantener un interés activo por la medicina preventiva,
higiene y seguridad industrial de todo el personal.

Coordinar los programas para bienestar, fisico y mental, de todos los trabajadores, que
disminuyan la generacion de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, a través del
control de los factores de riesgo en el origen, medio y en el trabajador.
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

45. Ejercer permanente supervision sobre todo el personal a su cargo y velar por el cumplimiento de
sus funciones.

46. Las demas funciones que se le asigne la autoridad competente y que correspondan al nivel
jerarquico y a la naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

Constitucion Politica de Colombia.

Marco general de funcionamiento del Estado.
Administracién de Personal.

Normatividad de Carrera Administrativa.
Presupuesto Publico.

Ley Organica de Presupuesto.

Estatuto Tributario.

Normativa Contratacién Publica.
Formulacion y evaluacién de proyectos.

10 Informacién basica y manejo de Software.

©oNogk~wdhE

VI. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacion.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico:
e  Visidn estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestidn del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistémico.

Resolucidn de conflictos.

Competencias procesos transversales:

e Trabajo en equipo y colaboracion.
Comunicacion efectiva.
Negociacion.

Argumentacion.
Orientacion a resultados.
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Integridad institucional
Capacidad de analisis
Orientacion a resultados
Comunicacion efectiva

| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en:
e Nucleo bésico de conocimiento (N
e Nucleo bésico de conocimiento (N
e Nucleo bésico de conocimiento (N

wnN

BC): Administracion y afines.
BC): Contaduria Publica.
BC): Economia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

4. Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

| VIII. ALTERNATIVA

Titulos profesionales de los nucleos basicos del conocimiento descritos en el requisito anterior y la
alternativa establecida para el nivel directivo en el Articulo décimo tercero de la presente resolucién.

1 SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084-07 ASUNTOS TECNICOS

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION: SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
CODIGO: 084

GRADO: 07

N° DE EMPLEOQOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA TECNICA

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: |GERENTE GENERAL

Il. AREA Y PROCESO

Subgerencia Técnica — Proceso misional, gerencia de proyectos, gestion de proyectos y estructuracion

de proyectos.

| 111. PROPOSITO PRINCIPAL
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Subgerencia Técnica — Dirigir la ejecucién de las politicas para la gestion, gerencia y estructuracion
de proyectos de inversion, para el cumplimiento de la mision de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

E

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Proyectar las politicas para la gestion, gerencia y estructuracion de proyectos de inversion del
Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca, para aprobacién de la Gerencia General, asi
como ejercer el seguimiento y control, una vez sean adoptadas.

Ejecutar la politica para la gestion, gerencia y estructuracion de proyectos de inversion de
FONDECUN, asi como realizar proyecciones, andlisis y evaluaciones de la situacion de los
recursos financieros que faciliten la toma de decisiones a la Gerencia General en relacion con dichas
iniciativas.

Preparar en coordinacién con las demas dependencias de FONDECUN, el plan de accion
institucional de la subgerencia para cada vigencia fiscal y efectuar el seguimiento y control de su
ejecucion.

Dirigir los proyectos y prestar asesoria técnica respecto de los mismos.

Dirigir los compromisos del Fondo con el desarrollo técnico y gerencial en relacion con los
procesos de los cuales sea responsable.

Planear la gestion operativa de los proyectos en los que interviene FONDECUN, observando
estricto cumplimiento de las politicas definidas por la Junta Directiva y la Gerencia del Fondo de
acuerdo con los principios de la funcién administrativa.

Apoyar a la Gerencia General del Fondo en la direccién y supervision de la ejecucion de todos los
Convenios y/o contratos Interadministrativos y actos juridicos que suscriba el Fondo.

Coordinar la debida ejecucion y liquidacion de los contratos derivados de la suscripcion de
convenios y/o contratos interadministrativos de gerencia y/o gestion de proyectos.

Evaluar las lineas de servicios, revisar su pertinencia y definir los ajustes necesarios para adecuarlas
a las necesidades de los clientes.

Liderar la realizacidon de alianzas estratégicas y convenios especiales de cooperacién técnica y
comercial.

Controlar y realizar los cobros persuasivos de las obligaciones y pagos que tenga el Fondo
relacionadas con cuentas por cobrar en el marco de los contratos suscritos.

Realizar los analisis de viabilidad requeridos para la suscripcion de convenios y la ejecucion de
proyectos.

Realizar la evaluacion expost de los negocios a través de la revision del cumplimiento del objeto
del convenio, en términos de calidad, oportunidad y costo.

Preparar de manera oportuna, los informes solicitados por la Gerencia General del Fondo y aquellos
gue se consideren necesarios.

Ejercer permanente supervision sobre todo el personal a su cargo y velar por el cumplimiento de
sus funciones.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que correspondan al nivel y
naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Constitucion Politica de Colombia.

Marco general de funcionamiento del Estado.

Normas Generales de Administracion Publica

Gerencia, Administracion, Formulacion y evaluacion de proyectos.
Normativa Contratacion Publica.

Informacidn basica y manejo de Software.

I o

| VI. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
e Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacién.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico:
e  VisiOn estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestion del desarrollo de las personas.

Pensamiento sistémico.

Resolucion de conflictos.

Competencias procesos transversales:
e Trabajo en equipo y colaboracion.

Comunicacion efectiva.

Negociacion.

Argumentacion.

Orientacion a resultados.

Integridad institucional

Capacidad de analisis

Orientacion a resultados

Comunicacion efectiva

| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en:
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Nucleo bésico de conocimiento (NBC): Administracion y afines.

Nucleo bésico de conocimiento (NBC): Ingenieria y afines

Nucleo bésico de conocimiento (NBC): Arquitectura

Nucleo bésico de conocimiento (NBC): Economia.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

AWN e o o o

| VIIL ALTERNATIVA |

Titulos profesionales de los nlcleos basicos del conocimiento descritos en el requisito anterior y la
alternativa establecida para el nivel directivo en el Articulo décimo tercero de la presente resolucion.

1 JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO 006-02

I. IDENTIFICACION

NIVEL: DIRECTIVO

DENOMINACION: JEFE DE OFICINA

CODIGO: 006

GRADO: 02

N° DE EMPLEOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | GERENTE GENERAL

| 11. AREA Y PROCESO

Oficina de Control Interno. Proceso de Evaluacion y Seguimiento.

| 111. PROPOSITO PRINCIPAL |

Asesorar, evaluar y apoyar al Gerente en la operacion, evaluacion y mejoramiento del sistema de
control interno, con el propdsito de que todas las actuaciones y funciones del Fondo de Desarrollo de
proyectos de Cundinamarca se desarrollen en el marco de la Constitucion y la Ley, bajo los principios
de autocontrol, autogestion y autorregulacion, en cumplimiento de los objetivos y metas
institucionales.

Pagina 23 de 94

Sede Administrativa .
Av. Carrera 10 No. 28-49 Torre A, Piso 21

Teléfonos: 243 2328 / 243 2806

www.fondecun.gov.co

D ) © ¥ @fondecun




|V .’
© % L
N,
FN
FONDECUN ‘
PROYECTOS DE CONDINAMARCA RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Gerente y a las demas dependencias de FONDECUN, en la definicion de
politicas referidas al mejoramiento del sistema de control interno direccionado al incremento de la
eficiencia en las diferentes areas, y de la calidad en la prestacion de los servicios y el ejercicio de
las funciones de la entidad conforme la normatividad legal vigente.

2. Mantener permanentemente informados a los directivos acerca del estado del control interno dentro

de la entidad, dando cuenta de las debilidades detectadas y de las fallas en su cumplimiento.

Planear, dirigir y organizar la verificacion y evaluacion del sistema de control Interno.

. Verificar y evaluacion del sistema de control interno que contribuyan al fortalecimiento de la

gestién y desempefio de la entidad.

5. Dirigir y controlar la verificacion de los controles definidos para los procesos y actividades de la
organizacion, se cumplan por los responsables de su ejecucion.

6. Brindar asesoria y generar alertas oportunas a los lideres de los procesos o responsables.

7. Dirigir y coordinar con la Subgerencia Administrativa y Financiera la elaboracion del programa
anual de auditoria mediante el cual se establecen los lineamientos, objetivos y recursos requeridos
para el desarrollo eficiente, efectivo y eficaz de las actividades de auditoria de gestion, seguimiento,
monitoreo y evaluacion en la entidad, con base en las directrices emitidas por el comité de
coordinacién de control interno y el Gerente y las hormas vigentes sobre la materia.

8. Socializar los resultados del programa anual de auditoria con el fin de retroalimentar a la alta
direccion y a toda la organizacién sobre los avances logrados y las oportunidades de mejora en la
gestién, de acuerdo con la normativa y los procedimientos vigentes.

9. Dirigir y controlar la planeacion, programacién y coordinacién de las auditorias, para realizar una
evaluacion objetiva, imparcial y competente de la gestion del sistema, orientada al mejoramiento
continuo, de acuerdo con los lineamientos del comité institucional de coordinacion de control
interno y el Gerente, las normas y los procedimientos vigentes.

10.Dirigir y coordinar la revisién y seguimiento a los planes de mejoramiento resultantes de las
evaluaciones al sistema de control interno gubernamental, auditorias internas de gestién, asi como
los generados con ocasién de las auditorias de entes de control nacional y departamental conforme
los procedimientos, directrices institucionales y normativa vigente.

11.Coordinar la revision y seguimiento de los informes de Ley que deba presentar la oficina de control
interno.

12.Prestar asesoria en la estructuracion y aplicacion de los planes, sistemas, métodos y procedimientos
de control interno, necesarios para garantizar que todas las actividades, operaciones y actuaciones
de la entidad se realicen de conformidad con la Constitucion y la Ley.

13.Planear y dirigir las actividades de fomento de la cultura de autocontrol y autoevaluacion, para
contribuir al mejoramiento continuo en el cumplimiento de la misidn institucional, de acuerdo con
los lineamientos del comité de coordinacion de control interno, las normas y los procedimientos
vigentes.

14.Apoyar a la Gerencia en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion- MIPG
y su armonizacién con el Modelo Estandar de Control Interno- MECI.

» o
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15.Presentar los informes que le solicite el Gerente en relacion con los asuntos a su cargo.

[ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo estandar de control interno— MECI.
2. Modelo integrado de planeacién y gestion- MIPG.
3. Sistemas de gestion

‘ VI. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo.

Orientacion a Resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la Organizacion.

Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:
Vision Estratégica.

Liderazgo efectivo.

Planeacion.

Toma de decisiones.

Gestién de Desarrollo de las Personas.

Pensamiento sistémico.

Resolucion de Conflictos.

Competencias Funcionales:
e Integridad institucional.
e Capacidad de analisis.

¢ Orientacion a resultados.
e Comunicacion efectiva.

| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo profesional
2. Titulo de posgrado en la modalidad de maestria
3. Cincuentay dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control.

| VIII. ALTERNATIVA
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
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1. Titulo profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion

3. Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control
interno, de conformidad con lo dispuesto en el Decreto 989 de 2020 o el que lo modifique.

o

1 JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA 115-09

I. IDENTIFICACION

NIVEL.: ASESOR

DENOMINACION: JEFE ASESOR JURIDICO
CODIGO: 115

GRADO: 09

N° DE EMPLEOQOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA JURIDICA
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL

I1. AREA Y PROCESO

Oficina Asesora Juridica. Proceso de Gestién Juridica y Gestion Contractual.

[ 111. PROPOSITO PRINCIPAL |

Coordinar y Asesorar la elaboracion de estudios e investigaciones, respuesta a consultas y derechos de
peticion, que en materia juridica y legal se presenten, asi como la asesoria en los procesos de gestion
contractual y disciplinaria que se requieran en la entidad. Asi mismo, la asesoria en las actividades
derivadas de la representacion legal y la defensa juridica de FONDECUN.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Juridica

1. Dirigir la compilacién, analisis y divulgacion de las normas y jurisprudencia relacionada con
los temas juridicos de la funcion misional y competencias de FONDECUN.

2. Asesorar al Gerente y a las dependencias de FONDECUN, en la interpretacion y aplicacion
de las normas relacionadas con el ejercicio de sus funciones y competencias.
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3.

10.
1.
12.

13.
14.

15.
16.

17.

Liderar los estudios, andlisis y presentaciones de caracter juridico relacionadas con las
competencias de FONDECUN, de conformidad con las directrices impartidas por la Alta
Direccion.

Estudiar los proyectos de Acuerdo, decretos, ordenanzas y demas actos administrativos
propios de la entidad y proponer las modificaciones pertinentes.

Asesorar, coordinar y revisar los actos administrativos, y demas actuaciones administrativas
que competen a FONDECUN.

Asesorar y coordinar el tramite y respuesta a las consultas juridicas, derechos de peticidn, asi
como los requerimientos de los juzgados, tribunales y entes de control que se presenten ante
el Gerente General.

Dirigir la preparacion y emision de conceptos juridicos sobre los diferentes asuntos y materias
a cargo de la Gerencia y Subgerencias de FONDECUN.

Dirigir la atencion, dentro de los términos las actuaciones administrativas, acciones de tutela,
acciones de cumplimiento y las solicitudes de conciliacién de competencia de FONDECUN.
Liderar las acciones necesarias para brindar asistencia técnica, legal, y suministro de pruebas
de forma oportuna para la defensa de los intereses de la entidad.

Ejercer la secretaria técnica del comité de Conciliacion y defensa judicial de la entidad.
Adelantar o instruir la indagacion preliminar y la investigacion hasta el fallo inclusive, en
primera instancia respectos de todos los procesos disciplinarioso contra los trabajadores
oficiales del Fondo,asegurando la autonomia e independencia y el principio de doble instancia.
Proferir las decisiones que resuelven aspectos relacionados con investigaciones disciplianrias
gue se adelanten.

Participar en los comités relacionados con las funciones del cargo.

Asesorar, orientar y vigilar la aplicacion de normas y politicas en la celebracion y ejecucion
de los contratos a cargo de FONDECUN.

Preparar los documentos e informes que le sean solicitados por el Gerenete General.

Dirigir y coordinar la elaboracion y revision de los proyectos de actos juridicos que le
corresponda suscribir al Gerente.

Colaborar con las demas dependencias de FONDECUN en los asuntos juridicos que requieran
su intervencion.

Gestién Contractual

Fijar los lineamientos juridicos, prestar asesoria y apoyar todas las actividades que se
desprendan de los procesos de contratacion que adelante FONDECUN, en sus etapas de
planeacion, seleccion, contratacion, ejecucion y liquidacion.

Asesorar y desarrollar todas las actividades propias de los procesos contractuales en las etapas
de planeacion, seleccion, contratacion, ejecucion y liquidacion necesarias para la adquisicion
de bienes y servicios relacionados con las funciones y competencias de la entidad.

Llevar el control de numeracién y archivo de los contratos de la Entidad, garantizando el
cumplimiento de las normas de archivo y de las tablas de retencion documental.
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4.

5.

Adoptar el uso de la plataforma y deméas herramientas tecnoldgicas, para el desarrollo de los
procesos de contratacién establecidas por el ordenamiento juridico vigente.

Las demas que le sean asignadas por Gerente y correspondan al nivel y la naturaleza del

empleo.

| V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caodigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.

Derecho civil

Contratacion estatal

Régimen del servidor publico
Gestion financiera

| VI. COMPETENCIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje Continuo.

Orientacion a Resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la Organizacion.
Trabajo en Equipo

Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:

Competencia
Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccién de relaciones
Conocimiento del entorno

Competencias Funcionales:

Trabajo en equipo y Colaboracién
Comunicacion efectiva
Negociacion

Vision estratégica
Argumentacion

Orientacion a Resultados

| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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1. Titulo Profesional en:

e Nucleo basico de conocimiento (NBC): Derecho y Afines.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

H~own

| VIIL ALTERNATIVA |

Titulos profesionales de los nlcleos basicos del conocimiento descritos en el requisito anterior y la
alternativa establecida para el nivel asesor en el Articulo décimo tercero de la presente resolucion.

1 TESORERO GENERAL 201-05

I. IDENTIFICACION

NIVEL: PROFESIONAL
DENOMINACION: TESORERO GENERAL
CcODIGO: 201
GRADO: 05
N° DE EMPLEOS: UNO (1)

_ SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y
DEPENDENCIA: FINANCIERA

|SUBGERENTE GENERAL DE  ENTIDAD

EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: | JEc SENTRALIZADA

I1. AREA Y PROCESO

Administrativa y Financiera
Proceso de Apoyo - Gestion Financiera
[ 111. PROPOSITO PRINCIPAL |

Controlar y responder por el manejo responsable de los recursos financieros del Fondo, verificando y
controlando los pagos en general y presentado los informes necesarios.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar de acuerdo a las disposiciones bancarias, las cuentas de cobro que estén debidamente
legalizadas.

2. Realizar estudios y analisis sobre los recursos del Fondo, el mercado financiero para ofrecer
recomendaciones para obtener los mejores rendimientos financieros.
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10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.
17.

18.

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

Responder por el pago oportuno de las obligaciones del Fondo, que sean de su competencia y por
los correspondientes descuentos por concepto de retefuente, impuestos, IVA, ICA, Seguridad
social y otros.

Revisar y refrendar los comprobantes de pago que soporten los cheques girados y las
transferencias realizadas.

Proyectar conjuntamente con el responsable de presupuesto la programacion mensual segun los
compromisos registrados, modificaciones y traslados teniendo en cuenta las normas vigentes.
Coordinar y dirigir el giro oportuno de los aportes y sumas adeudadas por conceptos laborales,
salariales, prestacionales y de seguridad social.

Verificar el correcto registro en libros de consignaciones, giros, notas débito, notas crédito, y
demés documentos que respalden el recaudo y giro o transferencia de dineros.

Coordinar la correcta apertura y cierre de cuentas bancarias segln las directrices de la Subgerencia
Administrativa y Financiera.

Planear, proyectar y controlar a través del flujo de caja la situacion financiera de la entidad por
periodos mensuales y reportar a la Subgerencia Administrativa y Financiera.

Cumplir con las 6rdenes impartidas por las autoridades competentes para hacer efectivos los
embargos judiciales de los servidores pablicos y contratistas del Fondo.

Efectuar los cobros a otras entidades cuando se requiera, tales como aceptaciones bancarias,
garantias bancarias, cheques u otros titulos valores.

Custodiar y controlar el vencimiento de los titulos valores bajo su responsabilidad.

Reportar oportunamente el informe diario de tesoreria a las dependencias pertinentes y manejar
los procesos de sistematizacion y automatizacion de la informacion que maneja.

Suscribir las certificaciones que sobre pagos y deducciones realizados soliciten los 6rganos de
control, otras entidades y beneficiarios.

Rendir mensual y trimestralmente las cuentas de la tesoreria a la Contraloria Departamental ya la
Contraloria General de la Republica con el aval de la Gerencia General.

Analizar segun cotizaciones del mercado la colocacion de titulos valores.

Informar a la Subgerencia Administrativa y Financiera sobre las inconsistencias o anomalias
relacionadas con los asuntos, elementos y/o documentos encomendados.

Las demas que le sean asignadas por la autoridad competente y que correspondan al nivel y
naturaleza del empleo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES |

1. Presupuesto publico.

2. Mercados financieros y valoracion de inversiones.
3. Sistema general de participaciones.

4. Sistema general de regalias.

5. Gestion de tesoreria.

6. Sistema de informacion financiero territorial.

Vi

. COMPETENCIAS
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Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:
Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.

Compromiso con la organizacién.

Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico:
e  Aporte técnico profesional.

Comunicacion efectiva.

Gestion de procedimientos

Instrumentacion de decisiones

Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

Competencias procesos transversales:
Manejo eficaz y eficientes de recursos.
Negociacion.

Transparencia.

Orientacion a resultados.

| VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en:
e Nucleo bésico de conocimiento (NBC): Administracion y afines.

e Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Ciencias Econdmicas, Contaduria y afines
2. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
3. Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

| VIII. ALTERNATIVA |

Titulos profesionales de los nicleos basicos del conocimiento descritos en el requisito anterior y la
alternativa establecida para el nivel profesional en el Articulo décimo tercero de la presente resolucion.

CAPITULO TERCERO
FACTORES Y ESTUDIOS PARA LA DETERMINACION DE LOS REQUISITOS

ARTICULO QUINTO. Factores. Los factores que se tendran en cuenta para determinar los
requisitos especificos seran la experiencia, la educacion formal y la educacion para el trabajo y el
desarrollo humano.
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
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ARTICULO SEXTO. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos
en instituciones publicas o privadas debidamente reconocidas por el Gobierno Nacional,
correspondientes a la educacion basica primaria, basica secundaria, media vocacional, superior en los
programas de pregrado en las modalidades de formacion técnica profesional, tecnoldgica y
profesional, y en programas de posgrado en las modalidades de especializacion, maestria, doctorado
y postdoctorado.

ARTICULO SEPTIMO. Acreditacion de la educacion formal. Los estudios se acreditaran
mediante la presentacion de certificados, diplomas, grados o titulos otorgados por las instituciones
correspondientes. Para su validez requeriran de los registros y autenticaciones que determinen las
normas vigentes sobre la materia.

En los casos en que para el ejercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o
matricula profesional, podra sustituirse por la certificacion expedida por el organismo competente de
otorgarla en la cual conste que dicho documento se encuentra en tramite, siempre y cuando se acredite
el respectivo titulo o grado. Dentro del afio siguiente a la fecha de posesién, el empleado debera
presentar la correspondiente tarjeta 0 matricula profesional. De no acreditarse en ese tiempo, se
aplicara lo previsto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995, y las normas que la adicionen, modifiquen
0 sustituyan.

PARAGRAFO. La Ley que determine o establezca una forma de acreditacion de estudios diferente,
prevalecera sobre lo establecido en el presente articulo.

ARTICULO OCTAVO. Titulos y certificados obtenidos en el exterior. Los estudios realizados y
los titulos obtenidos en el exterior requeriran para su validez, de la homologacion y convalidacion por
parte del Ministerio de Educacion Nacional o de la autoridad competente.

Quienes hayan adelantado estudios de pregrado o de posgrado en el exterior, al momento de tomar
posesion de un empleo pablico que exija para su desempefio estas modalidades de formacion, podran
acreditar el cumplimiento de estos requisitos con la presentacion de los certificados expedidos por la
correspondiente institucion de educacién superior. Dentro de los dos (2) afios siguientes a la fecha de
posesion, el empleado debera presentar los titulos debidamente homologados. Si no lo hiciere, se
aplicara lo dispuesto en el articulo 5° de la Ley 190 de 1995 y las normas que la modifiquen o
sustituyan.

PARAGRAFO. Esta disposicion no prorroga el término de los tramites que a la fecha de expedicion
del presente Decreto se encuentren en curso.

ARTICULO NOVENO. Programas especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo
humano. De acuerdo con la especificidad de las funciones de algunos empleos y con el fin de lograr
el desarrollo de determinados conocimientos, aptitudes o habilidades, se podran exigir programas
especificos de educacion para el trabajo y el desarrollo humano orientados a garantizar su desempefio,
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LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

de conformidad con el Decreto Nacional 4904 de 2009 y deméas normas que la desarrollen o
reglamenten.

ARTICULO DECIMO. Certificacion de los programas de educacion para el trabajo y el
desarrollo humano. Los programas de educacion para el trabajo y el desarrollo humano se acreditaran
mediante certificados de aprobacion expedidos por las entidades debidamente autorizadas para ello.
Dichos certificados deberan contener, como minimo, la siguiente informacion:

1. Nombre o razén social de la institucion.
2. Nombre y contenido del programa.

3. Intensidad horaria.

4. Fechas en que se adelanto.

PARAGRAFO: La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se exprese en
dias deberéa sefialar el nimero total de horas por dia.

CAPITULO CUARTO
REQUISITOS DE EXPERIENCIA Y APLICACION DE EQUIVALENCIAS

ARTICULO DECIMO PRIMERO. Experiencia. Se entiende por experiencia los conocimientos,
las habilidades y las destrezas adquiridas o desarrolladas mediante el ejercicio de una profesion, arte
u oficio.

Para los efectos del presente Decreto, la experiencia se clasifica en profesional, relacionada, laboral y
docente.

Experiencia profesional. Es la adquirida a partir de la terminacion y aprobacion del pensum
académico de la respectiva formacion profesional, en el ejercicio de las actividades propias de la
profesion o disciplina académica exigida para el desempefio del empleo.

En el caso de las disciplinas académicas o profesiones relacionadas con el Sistema de Seguridad Social
en Salud, la experiencia profesional se computara a partir de la inscripcion o registro profesional.

La experiencia adquirida con posterioridad a la terminaciéon de estudios en las modalidades de
formacidn técnica profesional o tecnoldgica, no se considerara experiencia profesional.

Experiencia relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o actividades que tengan
funciones similares a las del cargo a proveer.

Experiencia laboral. Es la adquirida con el ejercicio de cualquier empleo, ocupacion, arte u oficio.
Experiencia docente. Es la adquirida en el ejercicio de las actividades de divulgacion del
conocimiento obtenida en instituciones educativas debidamente reconocidas.
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PARAGRAFO: Para el desempefio de los empleos de los niveles profesional, asesor y directivo se
exigiré experiencia profesional como minimo. La entidad determinard, segun la naturaleza, proposito
y funciones de cada empleo, la necesidad de exigir experiencia docente o relacionada.

En el evento en que, para el desempefio de los niveles de empleos sefialados anteriormente, se requiera
experiencia docente, esta se deberd acreditar en instituciones de educacidn superior y se contara con
posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

Para los niveles técnico y asistencial se exigira experiencia laboral como minimo. La entidad
determinard, segun la naturaleza, propdsito y funciones de cada empleo, la necesidad de exigir
experiencia relacionada.

ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditara
mediante la presentacion de constancias expedidas por la autoridad competente de las respectivas
instituciones oficiales o privadas.

Cuando el interesado haya ejercido su profesion o actividad en forma independiente, la experiencia se
acreditard mediante declaracion de este.

Las certificaciones o declaraciones de experiencia deberan contener como minimo, la siguiente
informacion:

1. Nombre o razén social de la entidad o empresa.

2. Tiempo de servicio.

3. Relacién de funciones desempefiadas.

Cuando la persona aspire a ocupar un cargo publico y en ejercicio de su profesion haya prestado sus
servicios en el mismo periodo a una o varias instituciones, el tiempo de experiencia se contabilizara
por una sola vez.

Cuando las certificaciones indiquen una jornada laboral inferior a ocho (8) horas diarias, el tiempo de
experiencia se establecera sumando las horas trabajadas y dividiendo el resultado por ocho (8).

PARAGRAFO. La Ley que determine o establezca una forma de acreditacion de experiencia
diferente, prevalecera sobre lo establecido en el presente articulo.

ARTICULO DECIMO TERCERO. Equivalencias aplicables como alternativa de los requisitos
para nivel directivo, asesor y profesional. En estos niveles no podra ser compensado el titulo
profesional. Solamente podrd ser compensado el titulo de posgrado de conformidad con las
equivalencias del Decreto Ley 785 de 2005. La compensacion se debera realizar atendiendo a los
siguientes parametros:
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Alternativas de nivel Directivo

Grado |Alternativaaob
Titulo profesional.
A Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
01 Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
b siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
A Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
02 . ) - . . .
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
b siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
A Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
03 Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
b siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
A Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
04 Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
b Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo
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Grado |Alternativaaob
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
A Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
05 Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
b siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
A Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
06 Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
b siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo
Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
A Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
07 Titulo profesional.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
b siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
A Setenta y Ocho (78) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
08 Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
b Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo
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Grado |Alternativaaob

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Ochenta y cuatro (84) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

09

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo
Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

10

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo
Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo Profesional.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional.

11

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del empleo
Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Alternativas nivel Asesor

Grado |Alternativaaob

Titulo profesional.

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
01 empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

b Titulo profesional.
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Grado

Alternativaa o b

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

02

Titulo profesional.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo

Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

03

Titulo profesional.

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo

Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

04

Titulo profesional.

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

05

Titulo profesional.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.
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Grado |Alternativaaob

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.
Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

06 Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo

Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

07

Titulo profesional.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo

Cuarenta y dos (42) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

08

Titulo profesional.

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

09 Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
b | y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.
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Grado |Alternativaaob

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Setenta y ocho (78) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones
del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

10

Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional relacionada con las
funciones del empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Alternativas nivel Profesional

Grado | Requisitos generales

01 Titulo profesional.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

02 Titulo profesional.
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Titulo profesional.

03 Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.

04 Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.

05 Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.

06 Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.

07 Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.

08 Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
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Grado | Requisitos generales

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

09 Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del
empleo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

Titulo profesional.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.

10

PARAGRAFO 1. Para efecto de la aplicacion de la alternativa b, el titulo profesional adicional sera
vélido siempre y cuando dicha formacion se relacione con las funciones del empleo. También se podra
aplicar dicha alternativa cuando el titulo profesional adicional se encuentre dentro de las opciones
establecidas como requisito en el manual especifico.

PARAGRAFO 2. Para el Nivel Técnico se aplicara como alternativa a todos los grados: Un (1) afio
de educacion superior en areas relacionadas con las funciones del empleo por un (1) afio de experiencia
y viceversa.

PARAGRAFO 3. Para el nivel Asistencia se aplicara como alternativa a todos los grados: Un (1) afio
de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa.

,CAPI’TULO QUINTO
CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES Y COMPETENCIAS

ARTICULO DECIMO CUARTO. Conocimientos basicos esenciales de los empleos por niveles
jerarquicos. Son saberes que debe tener, adquirir y comprender quien esté llamado al desempefio de
un empleo. Permiten realizar funciones esenciales de los procesos establecidos a través del Sistema
Integral de Gestion y Control del Fondo de Desarrollo de proyectos de Cundinamarca de manera
eficiente y eficaz.

Los conocimientos bésicos esenciales, estaran consagrados en la descripcion de cada empleo
relacionado en el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

ARTICULO DECIMO QUINTO. Evidencia de los conocimientos basicos esenciales por parte
del servidor que desempefia el empleo. Para determinar como se evidencian los conocimientos
basicos esenciales que posee un servidor publico se tendra en cuenta:
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RESOLUCION N° 035 DE 2020

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

1. Las certificaciones de diplomados, cursos de educacion continua, extension o actualizacion,
relacionada con el conocimiento requerido.

2. El pensum con las asignaturas cursadas en un pregrado o posgrado relacionadas con el
conocimiento requerido.

3. Certificaciones laborales que contengan las funciones relacionadas donde se haya desarrollado el
conocimiento requerido, minimo durante 6 meses.

ARTICULO DECIMO SEXTO. Competencias comportamentales. Las
comportamentales se describiran teniendo en cuenta los siguientes criterios:

competencias

1. Responsabilidad por personal a cargo.

2. Habilidades y aptitudes laborales.

3. Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
4. Iniciativa de innovacion en la gestion.

5. Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO. Competencias comportamentales comunes a los servidores
publicos. Son las competencias inherentes al servicio publico, que debe acreditar todo servidor,
independientemente de la funcion, jerarquia y modalidad laboral. (34 conductas asociadas- 6
definiciones de competencia y 6 competencias.

DEFINICION DE LA | CONDUCTAS ASOCIADAS

COMPETENCIA | comPETENCIA

¢ Mantiene sus competencias actualizadas

Aprendizaje
continuo

Identificar, incorporar y

aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones  vigentes,

tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad
de sus practicas laborales
y su vision del contexto

en funcion de los cambios que exige la
administracion publica en la prestacion de
un éptimo servicio

Gestiona sus propias fuentes de
informacién confiable y/o participa de
espacios informativos y de capacitacion
Comparte sus saberes y habilidades con
sus comparieros de trabajo, y aprende de
sus colegas habilidades diferenciales, que
le permiten nivelar sus conocimientos en
flujos informales de interaprendizaje

resultados

Orientacion a

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad y
oportunidad

Asume la responsabilidad por sus
resultados

Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir y
comprobar los resultados obtenidos
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FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

‘
RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Adopta medidas para minimizar riesgos

¢ Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados

o Se fija metas y obtiene los resultados
institucionales esperados

e Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos y
tiempos establecidos por la entidad

e Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos

e Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productosy / o
servicios dentro de las normas que rigen a
la entidad

e Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos

Orientacion al
usuario y al
ciudadano

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion de
las necesidades e intereses
de los usuarios (internos y
externos) 'y de los
ciudadanos, de conformidad
con las responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

e Valora y atiende las necesidades y
peticiones de los usuarios y de los
ciudadanos de forma oportuna

e Reconoce la interdependencia entre su
trabajo y el de otros

o Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarios
y ciudadanos

e Incorpora las necesidades de usuarios y
ciudadanos en los proyectos
institucionales, teniendo en cuenta la
vision de servicio a corto, mediano y largo
plazo

e Aplica los conceptos de no
estigmatizaciéon y no discriminacion y
genera espacios y lenguaje incluyente

e Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

Compromiso con la
organizacion

Alinear el  propio
comportamiento a las
necesidades,

e Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas

Gobemacion de Cundinamarca
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FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

prioridades y metas
organizacionales

Antepone las necesidades de la
organizacion a sus propias necesidades
Apoya a la organizacion en situaciones
dificiles

Demuestra sentido de pertenencia en todas
sus actuaciones

Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas

Trabajo en equipo

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para la
consecucion  de  metas
institucionales comunes

Cumple los compromisos que adquiere
con el equipo

Respeta la diversidad de criterios y
opiniones de los miembros del equipo
Asume su responsabilidad como miembro
de un equipo de trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y la
motivacion de sus miembros

Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta su repercusién en la consecucion de
los objetivos grupales

Establece una comunicacién directa con
los miembros del equipo que permite
compartir informacién e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del equipo

Adaptacion al
cambio

Enfrentar con flexibilidad
las situaciones  nuevas
asumiendo un  manejo
positivo y constructivo de
los cambios

Acepta y se adapta facilmente a las nuevas
situaciones

Responde al cambio con flexibilidad
Apoya a la entidad en nuevas decisiones y
coopera activamente en la implementacién
de nuevos objetivos, formas de trabajo y
procedimientos

Promueve al grupo para que se adapten a
las nuevas condiciones

Gobemacion de Cundinamarca

Pagina 44 de 94

Sede Administrativa .
Av. Carrera 10 No. 28-49 Torre A, Piso 21

Teléfonos: 243 2328 / 243 2806

www.fondecun.gov.co

D ) © ¥ @fondecun



@ i’
l- .
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

ARTICULO DECIMO OCTAVO. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico. Las
siguientes son las competencias comportamentales que, como minimo, deben establecer las entidades
para cada nivel jerarquico de empleos; cada entidad podra adicionarlas con fundamento en sus
particularidades: (40 conductas asociadas, 7 definicién de competencia y 7 competencias)

Nivel Directivo

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Visidn estratégica

Anticipar oportunidades y
riesgos en el mediano y
largo plazo para el area a
cargo, la organizacién y su
entorno, de modo tal que la
estrategia directiva
identifique la alternativa
mas adecuada frente a cada
situacion presente 0
eventual, comunicando al
equipo la logica de las
decisiones directivas que
contribuyan al beneficio de
la entidad y del pais

e Articula objetivos, recursos y metas de forma
tal que los resultados generen valor

e Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de la planeacion
anual, involucrando al equipo, aliados vy
superiores para el logro de los objetivos

¢ Vincula a los actores con incidencia potencial
en los resultados del area a su cargo, para
articular acciones o0 anticipar negociaciones
necesarias

e Monitorea periédicamente los resultados
alcanzados e introduce cambios en la
planeacion para alcanzarlos

e Presenta nuevas estrategias ante aliados y
superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales

e Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando la
motivacion y compromiso de los equipos de
trabajo

Liderazgo efectivo

Gerenciar equipos,
optimizando la aplicacion
del talento disponible y
creando un entorno positivo
y de compromiso para el
logro de los resultados

¢ Traduce la vision y logra que cada miembro del
equipo se comprometa y aporte, en un entorno
participativo y de toma de decisiones

e Forma equipos y les delega responsabilidades y
tareas en funcion de las competencias, el
potencial y los intereses de los miembros del
equipo

e Crea compromiso y moviliza a los miembros de
su equipo a gestionar, aceptar retos, desafios y
directrices, superando intereses personales para
alcanzar las metas

e Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos
de adversidad, a la vez que comparte las mejores
practicas y desempefios y celebra el éxito con su
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FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

gente, incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral

e Propicia, favorece y acompafia las condiciones
para generar y mantener un clima laboral
positivo en un entorno de inclusion.

e Fomenta la comunicacion clara y concreta en un
entorno de respeto

Planeacion

Determinar eficazmente las
metas y prioridades
institucionales,

identificando las acciones,
los responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas

e Prevé situaciones y escenarios futuros

e Establece los planes de accion necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo
en cuenta actividades, responsables, plazos y
recursos  requeridos; promoviendo  altos
estandares de desempefio

e Hace seguimiento a la planeacion institucional,
con base en los indicadores y metas planeadas,
verificando que se realicen los ajustes vy
retroalimentando el proceso

e Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios y
ciudadanos

e Optimiza el uso de los recursos

e Concretas oportunidades que generan valor a
corto, mediano y largo plazo

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar
un problema o atender una
situacion,

comprometiéndose con
acciones  concretas Yy
consecuentes con la
decision

e Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad

eToma en cuenta la opinion técnica de los
miembros de su equipo al analizar las
alternativas existentes para tomar una decision y
desarrollarla

e Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad

e Efectla los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

Gobemacion de Cundinamarca
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FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

e Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma pertinente
o Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestidn del
desarrollo de las
personas

Forjar un clima laboral en el
qgue los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos
y resultados de la
organizacion,  generando
oportunidades de
aprendizaje y desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento

e Identifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalla y las impulsa activamente
para su desarrollo y aplicacion a las tareas
asignadas

e Promueve la formacion de equipos con
interdependencias positivas y genera espacios de
aprendizaje colaborativo, poniendo en comun
experiencias, hallazgos y problemas

¢ Organiza los entornos de trabajo para fomentar
la polivalencia profesional de los miembros del
equipo, facilitando la rotacion de puestos y de
tareas

¢ Asume una funcién orientadora para promover y
afianzar las mejores préacticas y desempefios

e Empodera a los miembros del equipo dandoles
autonomia y poder de decision, preservando la
equidad interna y generando compromiso en su
equipo de trabajo

e Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

Pensamiento
Sistémico

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones

para abordar el
funcionamiento integral vy
articulado de la

organizacion e incidir en los
resultados esperados

e Integra varias 4areas de conocimiento para
interpretar las interacciones del entorno

e Comprende y gestiona las interrelaciones entre
las causas y los efectos dentro de los diferentes
procesos en los que participa

e |dentifica la dindmica de los sistemas en los que
se ve inmerso y sus conexiones para afrontar los
retos del entorno

e Participa activamente en el equipo considerando
su complejidad e interdependencia para impactar
en los resultados esperados

e Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dindmica
propia que integre diversos enfoques para
interpretar el entorno
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RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Resolucion de

conflictos

Capacidad para identificar

situaciones que generen
conflicto, prevenirlas o
afrontarlas ofreciendo

alternativas de solucién vy
evitando las consecuencias
negativas

e Establece estrategias que permitan prevenir los
conflictos o detectarlos a tiempo

eEvalla las causas del conflicto de manera
objetiva para tomar decisiones

e Aporta opiniones, ideas 0 sugerencias para
solucionar los conflictos en el equipo

¢ Asume como propia la solucion acordada por el
equipo

¢ Aplica soluciones de conflictos anteriores para
situaciones similares

2. Nivel Asesor (conductas asociadas 19, definicion de competencias 5 y 5 competencias)

COMPETENCIA

DEFINICION
COMPETENCIA

DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad
técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y
aplicarlos a  situaciones
concretas de trabajo, con altos
estandares de calidad

e Mantiene actualizados sus conocimientos
para apoyar la gestion de la entidad.

e Conoce, maneja y sabe aplicar
conocimientos para el logro de resultados.

e Emite conceptos técnicos u orientaciones
claras, precisas, pertinentes y ajustadas a los
lineamientos normativos y organizacionales.

e Genera conocimientos técnicos de interés
para la entidad, los cuales son aprehendidos y
utilizados en el actuar de la organizacion

los

Creatividad e
innovacion

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
soluciones  orientados a
mantener la competitividad
de laentidad y el uso eficiente
de recursos

e Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la entidad

e Prevé situaciones y alternativas de solucién
que orienten la toma de decisiones de la alta
direccion.

e Reconoce Y hace viables las oportunidades y
las comparte con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas institucionales

e Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de la
entidad y su competitividad
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION
COMPETENCIA

DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo alternativas de
solucion

Preve situaciones y alternativas de solucion
que orientan la toma de decisiones de la alta
direccion

Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce y hace viables las oportunidades

Construccion de
relaciones

Capacidad para relacionarse
en diferentes entornos con el
fin de cumplir los objetivos
institucionales

Establece y mantiene relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos de personas
internas y externas de la organizacion que
faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales

Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lazos
Interacttia con otros de un modo efectivo y
adecuado

Conocimiento del
entorno

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento y sus
relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente

Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus conceptos técnicos
Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas y las alianzas en
pro de la organizacion

3. Nivel Profesional — 15 conductas asociadas, 4 definicién de competencias y 4 competencias.

COMPETENCIA

DEFINICION
COMPETENCIA

DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte  técnico-

profesional

Poner a disposicion de la
Administracion sus saberes
profesionales especificos y sus
experiencias previas,

e Aporta soluciones alternativas en lo que

refiere a sus saberes especificos

Informa su experiencia especifica en el
proceso de toma de decisiones que involucran
aspectos de su especialidad

Pagina 49 de 94

Sede Administrativa

Teléfonos: 243 2328 / 243 2806

www.fondecun.gov.co

D ) © ¥ @fondecun

Gobemacion de Cundinamarca

Av. Carrera 10 No. 28-49 Torre A, Piso 21




@ i’
'- .
FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION
COMPETENCIA

DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

gestionando la actualizacion
de sus saberes expertos.

e Anticipa problemas previsibles que advierte
en su caracter de especialista

o Asume la interdisciplinariedad aprendiendo
puntos de vista diversos y alternativos al
propio, para analizar y ponderar soluciones
posibles

Comunicacién

Establecer comunicacién
efectiva y positiva con
superiores jerarquicos, pares y

e Utiliza canales de comunicaciéon, en su
diversa expresion, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

¢ Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresion para

procedimientos

proponer e introducir acciones
para acelerar la mejora
continua y la productividad.

efectiva ciudadanos, tanto en la hacer efectiva y sencilla la comprensién
expresion escrita, como verbal | ¢ Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
y gestual. comprender mejor los mensajes O
informacion recibida
e Darespuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato
o Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
Desarrollar las tareas a cargo establecidos
en el marco de 10s| e Revisa procedimientos e instrumentos para
Gestion de | procedimientos vigentes 'y

mejorar tiempos y resultados y para anticipar
soluciones a problemas

o Desarrolla las actividades de acuerdo con las
pautas y protocolos definidos.

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en
las que es responsable con
criterios de economia,
eficacia, eficiencia y
transparencia de la decision.

e Discrimina con efectividad entre las
decisiones que deben ser elevadas a un
superior, socializadas al equipo de trabajo o
pertenecen a la esfera individual de trabajo

e Adopta decisiones sobre ellas con base en
informacidn valida y rigurosa

e Maneja criterios objetivos para analizar la
materia a decidir con las personas
involucradas

o Asume los efectos de sus decisiones vy
también de las adoptadas por el equipo de
trabajo al que pertenece

Nivel Profesional con Personal a Cargo: (8 conductas asociadas, 2 definiciones de competencias y 2

competencias.)
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FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los
colaboradores,

o Identifica, ubica y desarrolla el talento humano
a su cargo

e Orienta la identificacion de necesidades de
formacion y capacitacion y apoya la ejecucion

Toma de decisiones

gjecutar acciones concretas
y consecuentes con la
decision

Direcciony identificando de las acciones propuestas para satisfacerlas
Desarrollo de tencialidad rsonal e Hace uso de las habilidades y recursos del
Personal PO fof(;l;cl)ngleess al?s :a()ciﬁtgi talento humano a su cargo, para alcanzar las
le cumplim?ento de | Metasy los esténdare's de productividad
objetivos institucionales * Estable_:ce _espacios _regulares de
retroalimentacién y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento continuo
de las personas y la organizacién
e Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas con
base en las prioridades de la entidad
Elegir alternativas  para e Toma en cuenta la op_inién técnica de_sus
solucionar _ problemas y co!aboradores al analizar las alt(_er_n,atlvas
existentes para tomar wuna decision y

desarrollarla

¢ Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracion la
consecucion de logros y objetivos de la entidad

e Efectla los cambios que considera necesarios
para solucionar los problemas detectados o
atender situaciones particulares y se hace
responsable de la decision tomada

4. Nivel Técnico. (12 conductas asociadas, 3 definicién de competencias y 3 competencias.)

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

1. Confiabilidad
Técnica

=

Contar con los
conocimientos técnicos
requeridos y aplicarlos a
situaciones concretas de

e Aplica el conocimiento técnico en el
desarrollo de sus responsabilidades

e Mantiene actualizado su conocimiento
técnico para apoyar su gestion
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FONDO DE DESARROLLO DE

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

trabajo, con altos
estandares de calidad

Resuelve problemas utilizando
conocimientos técnicos de su especialidad,
para apoyar el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales

Emite conceptos técnicos, juicios 0
propuestas claros, precisos, pertinentes y
ajustados a los lineamientos normativos y
organizacionales

2. Disciplina

P. Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacién acorde con
los procesos.

Recibe instrucciones y desarrolla actividades
acordes con las mismas

Acepta la supervision constante

Revisa de manera permanente los cambio en
los procesos

3. Responsabilidad

3. Conoce la magnitud de
sus acciones y la forma
de afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente
Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucion de su tarea

Realiza sus tareas con criterios de
productividad, calidad, eficiencia vy
efectividad

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

4. Nivel Asistencial. (12 conductas asociadas, 3 definicién de competencias y 3 competencias.)

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Manejo  de
informacion

Manejar con
responsabilidad la
informacion  personal e

institucional de que dispone.

Maneja con responsabilidad las informaciones
personales e institucionales de que dispone
Evade temas que indagan sobre informacion
confidencial

Recoge solo informacién imprescindible para
el desarrollo de la tarea

Organiza y custodia de forma adecuada la
informacién a su cuidado, teniendo en cuenta
las normas legales y de la organizacion

No hace publica la informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas

Transmite informacién oportuna y objetiva
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FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Relaciones
interpersonales

Establecer 'y  mantener
relaciones  de  trabajo
positivas, basadas en la
comunicaciéon abierta 'y
fluida y en el respeto por los
demas

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demés

Transmite la informacion de forma fidedigna
evitando situaciones que puedan generar
deterioro en el ambiente laboral

Toma la iniciativa en el contacto con usuarios
para dar avisos, citas o respuestas, utilizando un
lenguaje claro para los destinatarios,
especialmente con las personas que integran
minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales

Colaboracion

Coopera con los demas con
el fin de alcanzar los
objetivos institucionales.

Articula sus actuaciones con las de los demas
Cumple los compromisos adquiridos

Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo

La evaluacion del desempefio laboral se debe efectuar sobre las competencias vigentes al momento de
la formalizacion del proceso de evaluacién.

ARTICULO DECIMO NOVENO. Competencias funcionales para areas 0 procesos
transversales. La competencia laboral se entiende compuesta por la funcion, las actividades claves y
las competencias comportamentales. Las competencias laborales (NCL) de las areas o procesos
transversales, estan asociadas a los niveles jerarquicos de los empleos que contarian con las
competencias para desarrollar las actividades asociadas y las funciones y actividades claves descritas
en el documento técnico de la resolucion 667 de 2018 expedido por el DAFP para cada &rea 0 proceso
hacen parte de la misma, en que se desempefia cada empleo.

PROCESO ic/)mz/g—_g\éu DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Identificar, analizar, e Preservar los actos
Integridad jerarquizar aplicar el administrativos baio Ia
| institucional marco normativo intearidad formalitjja d e
PLANEACIO organico y procedimental intelgi ibili,dad
N ESTATAL |DIRECTIVO gue hacen a la cultura gt .
ASESOR laboral  publica, los ¢  Cumplir en tiempo y forma con
PROFESIONAL |derechos y obligaciones las_ normas que regulan el
emergentes, las empleo desempefiado.
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
tradiciones y las practicas | e Aplicar en el lenguaje escrito y
correctas en uso. oral, la terminologia
administrativa vigente

e Apropiar los principios de la
cultura organizacional en las
acciones desarrolladas.

e Conservar los archivos vy
soportes que genera,
disponibles, integros y con
calidad.

e Mantener los activos bajo su
responsabilidad en las
condiciones de funcionamiento
suministradas.

e Actuar bajo el marco normativo
de la Administracién Publica.

Comprender una
situacion y organizar de|® Detectary afrontar la existencia
manera légica el trabajo, de intereses divergentes sobre
identificando los un asunto a resolver.
. problemas, reconociendo |® Reconocer informacion
Capz_ic_ldad de la informacion significativa y relevante.
| analisis significativa y relevante, |e Capacidad de  relacionar
PLANEACIO de manera sistematica variables de informacion
N ESTATAL |DIRECTIVO ' .
ASESOR C(_)mparando Sus | e Propqr)er alternativas  de
PROFESIONAL dlferentt,as_ aspectos Yy solucu_)nyrespuesta.
caracteristicas, e Capacidad de comparar datos.
estableciendo prioridades | e  Disefiar hip6tesis.
de tiempo, relaciones|s Analizar dificultades que se
causales 'y establecer pudiesen presentar.
hipétesis.
e Asume la responsabilidad por
Orientacion a . . sus resultados
resultados Reallzgr las funuone_s Yle Trabaja con base en objetivos
PLANEACIO cump!lr Iqs compromisos claramente  establecidos
organizacionales con ; y
N ESTATAL |DIRECTIVO A - realistas
ASESOR eflca(:la: calidad Y, Diser tiliza indicad
oportunidad isefia 'y utiliza indicadores
PROFESIONAL para medir y comprobar los
resultados obtenidos
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(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI 2
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

e Adopta medidas para
minimizar riesgos

e Plantea  estrategias para
alcanzar o  superar los
resultados esperados

e Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados

e Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

e (Gestiona recursos para mejorar
la productividad y toma
medidas ~ necesarias  para
minimizar los riesgos

e Aporta elementos para la
consecucion de  resultados
enmarcando sus productosy / o
servicios dentro de las normas
gue rigen a la entidad

e Evalla de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos

e Utiliza canales de
comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad,
precision y tono agradable para

Comunicacion Establecer comunicacion el receptor

efectiva efectiva y positiva con|e Redacta textos, informes,
PLANEACIO superiores  jerarquicos, mensajes, cuadros o graficas
N ESTATAL |DIRECTIVO pares y ciudadanos, tanto con claridad en la expresion

ASESOR en la expresion escrita, para hacer efectiva y sencilla la

PROFESIONAL |como verbal y gestual. comprension

e Mantiene escucha y lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los  mensajes 0
informacion recibida
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FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO | OMC T ENC I DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
e Da respuesta a cada
comunicacion  recibida de
modo inmediato
e Articula objetivos, recursos y
metas de forma tal que los
resultados generen valor
e Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de
la planeacion anual,
. . involucrando al equipo, aliados
ﬁg:égsagr?%?r%ghdigggs ; y bs_up:_eriores para el logro de los
. objetivos
su en’torno, de modo tal incidencia po'genual en los
- Visién gue la estrategia directiva resultados_ del area a sU cargo,
RELACION .- ) C . para articular acciones o
estratégica identifique la alternativa s e
CON EL mas adecuada frente a anticipar negociaciones
CIUDADANO . - necesarias
DIRECTIVO cada situacién presente o . -
eventual comunicando al | ® Monitorea periédicamente los
equipo ia logica de las _resultados alca_mzados e
decisiones directivas que mtrodqu cambios en la
contribuyan al beneficio planeacion para alcanzarlos _
de la entidad y del pais | ® Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los
objetivos institucionales
e Comunica de manera asertiva,
clara y contundente el objetivo
o la meta, logrando Ia
motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo
Gerenciar equipos, |  Traduce la vision y logra que
) Liderazgo optimizando I:_:l apli(_:acién cada miembro del equipo se
RELACION efectivo del talento disponible y comprometa y aporte, en un
CON EL creando  un  entorno entorno participativo y de toma
CIUDADANO DIRECTIVO positivo y de compromiso de decisiones
para el logro de los|e Forma equipos y les delega
resultados responsabilidades y tareas en
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FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020
(12 de noviembre de 2020)
POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI

A/ NIVELES DEFINICION

PROCESO CONDUCTAS ASOCIADAS

funcidn de las competencias, el
potencial y los intereses de los
miembros del equipo

e Crea compromiso y moviliza a
los miembros de su equipo a
gestionar,  aceptar  retos,
desafios y directrices,
superando intereses personales
para alcanzar las metas

e Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas
y desempefios y celebra el éxito
con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de
vida laboral

e Propicia, favorece y acompafia
las condiciones para generar y
mantener un clima laboral
positivo en un entorno de
inclusion.

e Fomenta la comunicacion clara
y concreta en un entorno de
respeto

o  Predefinir las metas y recursos.

o Aplicar indicadores al
desarrollo de las actividades.

Definir la planificacion

RELACION
CON EL
CIUDADANO

Planificacion del
trabajo

DIRECTIVO

semanal de actividades,
determinando resultados
a alcanzar, tareas a
realizar, tramitaciones a
resolver y demoras a
subsanar, los costos y los
insumos necesarios para
lograrlo

Considerar los requerimientos
del &rea de trabajo.

Seguir directrices y
lineamientos.

Priorizar ~ las  actividades
acordes con la programacion.
Actualizar el registro de las
actividades.

Plantear decisiones en pro de la
eficiencia.
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO

COMPETENCI
A /NIVELES

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

RELACION
CON EL
CIUDADANO

Construccion de
relaciones

ASESOR

Capacidad para
relacionarse en diferentes
entornos con

el fin de cumplir los
objetivos institucionales

Establece y mantiene
relaciones cordiales y
reciprocas con redes o grupos
de personas internas y externas
de la organizacion que faciliten
la consecucion de los objetivos
institucionales
Utiliza contactos
conseguir objetivos
Comparte informacion para
establecer lazos

Interactta con otros de un
modo efectivo y adecuado

para

RELACION
CON EL
CIUDADANO

Creatividad e
innovacion

ASESOR

Generar 'y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones
orientados a mantener la
competitividad de la
entidad y el uso eficiente
de recursos

Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad
Preveé situaciones y alternativas
de solucién que orienten la
toma de decisiones de la alta
direccién

Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte
con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas
institucionales

Adelanta estudios 0
investigaciones y los
documenta, para contribuir a la
dindmica de la entidad y su
competitividad

RELACION
CON EL
CIUDADANO

Conocimiento del
entorno

ASESOR

Conocer e interpretar la
organizacion, su
funcionamiento 'y sus
relaciones con el entorno.

Se informa permanentemente
sobre politicas
gubernamentales, problemas y
demandas del entorno
Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y
lo toma como referente
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO | OMC T ENC I DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
o Identifica las fuerzas politicas
que afectan la organizacion y
las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus
conceptos técnicos
e Orienta el desarrollo de
estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizacion
e Actualizar permanentemente la
informacién y normatividad en
. . su trabajo.
;delzirglcar, mcorpﬁlﬁ:,oi e Mantener las competencias
cgnocimientos sobre actualizaglas en funcién de su
. Aprendizaje regulaciones  vigentes desempefio.
RELACION | permanente tecnologias disponibles, e (Gestionar sus propias fuentes
CON EL métodos y programas de’ de informacion.
CIUDADANO | PROFESIONAL trabajo, para mantener | ® Mostrar interés en la aplicacion
TECNICO actualiéada la eficacia de de innovaciones en beneficio
sus practicas laborales y proplqodel €quipo. .
su Vision del contexto e Asumir retos en la adquisicion
de nuevas tecnologias.
e Documentar los aprendizajes
del proceso.
e Considerar la perspectiva de
Desempefiarse  con  la terceros como insumos para la
reflexion.
apertura para conectar| | Aportar a la resolucion de
Desarrlollo de la|pensamientos, emociones diferencias
RELACION empatia ():/o?r?gr%lrjggf q;e\?ii::TII;? e Tomar acciones que favorezcan
g%ND AD AI\% PROFESIONAL |relaciones, expectativas (;Iamblenteldo_nile Ze Iab(;re._
TECNICO para un trato igualitario ¢ econocefgiaginterdependencia
ASISTENCIA en pro del servicio y los y crear CAQEREEREENIITElcncia
resultados propios y de la positii ,
organizacion. e Crear vinculos personales
enfocados a construir algo en
conjunto.
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO | OMC T ENC I DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
e Articular redes de intercambio
de técnicas y estrategias al
Impulsar mantener interior de la organizacién y
S L ' fuera de ella.
Eﬁgl:g'rﬁ?g i’;narglb'éﬁzrgg e Autoevaluar el estilo de
- Desarrollo directivo de Ul Illnogizﬂ?k.)iar estrategias de
GESTION Directivo organizacion y de otras conduccion efectivas
TECNOLOGI organizaciones a fin de . .
CA DIRECTIVO | intercambiar * Adoptar mejores practicas a la
ASESOR experiencias, soluciones gestion del area a su _cargo.
y propuestas, y articular|® Fomenf[ar_ espacios _de
estratégicamente los aprengllzaje en el equipo
objetivos convergentes. directivo. .

e Actualizar tematicas para
trabajo colaborativo en pro de
la organizacion..

e Actualizar permanentemente la
informacion y normatividad en

- . su trabajo.
Id?.m'f'car’ INCOrporar yiy  mMantener las competencias
2gnlgiirmientos m;g\kl)?z actualizadas en funcion de su
- . . desempefio.
GESTION Aprendizaje regulamo'nes _vigentes, | | Gestionar sus propias fuentes
TECNOLOGI permanente tegnologlas disponibles, de informacion.
CA metodos y programas de e Mostrar interés en la aplicacion
PROFESIONAL |trabajo, para mantener X i piicacio
actualizada la eficacia de de INNOVACIONEs €n beneficio
sus practicas laborales y proplqodel equipo. L
su vision del contexto e Asumir retos en la adquisicion
de nuevas tecnologias.

e Documentar los aprendizajes
del proceso.

Determinar eficazmente o .
3 las metas y prioridades e Prevé situaciones y escenarios

| Planeacion institucionales futuros

15. GESTION identificando ’ las|® Establece los planes de accion
TECNOLOGI |DIRECTIVO acciones los necesarios para el desarrollo de
CA ASESOR responsaioles los plazos y los objetivos estratégicos,
PROFESIONAL los recursos: requeridos teniendo en cuenta actividades,
para alcanzarlas responsables, plazos y recursos
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(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI 2
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio

e Hace seguimiento a la
planeacion institucional, con
base en los indicadores y metas
planeadas, verificando que se
realicen los  ajustes vy
retroalimentando el proceso

e Orienta la planeacién
institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta
las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos

e Optimiza el uso de los recursos

e Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano
y largo plazo

e Formular presupuestos en pro
de los resultados.

e Proteger los bienes de la

entidad.
e Ejecutar el presupuesto con
Mangio efi eficiencia.
anejo €elicaz Y1 administrar los recursos | e Asumir responsabilidades en la
. eficiente de - -
GESTION (ECUISOS materiales, las personas y rendicién de cuentas.
TECNOLOGI ' bienes de wuso de la|e Distribuir y asignar posiciones
CA organizacion con criterios de trabajo con criterios de
ASESOR de eficacia y eficiencia equidad
PROFESIONAL quidad.
e Seleccionar  recursos  en
funcién de la rentabilidad.
e Optimizar oportunidades de
ahorro en tiempo o dinero.
e Hacer seguimiento a la
ejecucion de los recursos.
Trabajo en|Trabajar con otros de|e Cumple los compromisos que
15. GESTION | equipo y | forma integrada vy adquiere con el equipo
TECNOLOGI | colaboracion armonica para laje Respeta la diversidad de
CA consecucién de metas criterios y opiniones de los
ASESOR institucionales comunes miembros del equipo
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FONDO DE DESARROLLO DE RESO LUC I ON NO 035 DE 2020

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI -

PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

PROFESIONAL e Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros

¢ Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion
de los objetivos grupales

e Establece una comunicacion
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad

e Integra a los nuevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo

e Prevé situaciones y escenarios
futuros

e Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de
los objetivos  estratégicos,

Determinar eficazmente teniendo en cuenta actividades,
., las metas y prioridades responsables, plazos y recursos
Planeacion T N .

. institucionales, requeridos; promoviendo altos
GESTION identificando las estandares de desempefio
TECNOLOGI |DIRECTIVO - Jesemp

acciones, los|e Hace seguimiento a la
CA ASESOR DA
responsables, los plazos y planeacion institucional, con
PROFESIONAL . L
los recursos requeridos base en los indicadores y metas
para alcanzarlas planeadas, verificando que se

realicen los  ajustes vy
retroalimentando el proceso

e Orienta la planeacion
institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta
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FONDECUN

FONDO DE DESARROLLO DE

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020
(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO

COMPETENCI
A /NIVELES

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos
Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano
y largo plazo

GESTION
TECNOLOGI
CA

Transparencia

PROFESIONAL

Garantizar el acceso a una
informacion
gubernamental veraz,
objetiva y basada en
hechos.

Proporcionar informacién
basada en hechos.

Demostrar imparcialidad en las
decisiones.
Orientar
principios.
Utilizar de manera adecuada
los recursos en favor de la

entidad.

acciones bajo

GESTION
TECNOLOGI
CA

Creatividad e
innovacion

ASESOR
PROFESIONAL

Generar 'y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones
orientados a mantener la
competitividad de la
entidad y el uso eficiente
de recursos

Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad
Preve situaciones y alternativas
de solucién que orienten la
toma de decisiones de la alta
direccién

Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte
con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas
institucionales

Adelanta estudios 0
investigaciones y los
documenta, para contribuir a la
dinamica de la entidad y su
competitividad

GESTION
TECNOLOGI
CA

Planificacion del
trabajo

ASESOR
PROFESIONAL

Definir la planificacion
semanal de actividades,
determinando resultados
a alcanzar, tareas a
realizar, tramitaciones a
resolver y demoras a
subsanar, los costos y los

Predefinir las metas y recursos.
Aplicar indicadores al
desarrollo de las actividades.
Considerar los requerimientos
del &rea de trabajo.

Seguir directrices y
lineamientos.
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
insumos necesarios para|e Priorizar las actividades acorde
lograrlo con la programacion.

e Actualizar el registro de las
actividades.

e Plantear decisiones en pro de la
eficiencia.

e Utiliza canales de
comunicacién, en su diversa
expresion, con claridad,
precision y tono agradable para
el receptor

. ., |e Redacta textos, informes,
., Establecer comunicacion . e
) Comunicacion efectiva y positiva con mensajes, cuadros o grafl_cgs
GESTION efectiva superiores  jerarquicos con claridad en la expresién
TECNOLOGI pares y ciudadanos tantc; para hacer efectiva y sencilla la
CA ASESOR en la expresion éscrita comprension
PROFESIONAL como verbal y gestual, e Mantiene escucha y lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los  mensajes 0
informacién recibida

e Da respuesta a cada
comunicacién  recibida de
modo inmediato

e Valora 'y atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de

Dirigir las decisiones y forma oportuna
acciones a la satisfaccion | e  Reconoce la interdependencia
Orientacion  al|de las necesidades e entre su trabajo y el de otros
GESTION usuario y al|intereses de los usuarios|e Establece mecanismos para
, ciudadano (internos y externos) y de conocer las necesidades e
TECNOLOGI ; ST .
CA los c!udadanos, de |r_1qU|etudes de los usuarios y
ASESOR conformidad con las ciudadanos
PROFESIONAL | responsabilidades e Incorpora las necesidades de
plblicas asignadas a la usuarios y ciudadanos en los
entidad proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la visién de
servicio a corto, mediano y
largo plazo
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(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI -
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
e Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no
discriminacion y  genera
espacios y lenguaje incluyente
e Escucha activamente e informa
con veracidad al usuario o
ciudadano
e Abordar diversas fuentes de
informacion en el andlisis de
Reconocer  relaciones problemas.
causa-efecto e |dentifica relaciones causa-
en el campo de los efecto en el andlisis de
problemas identificados problemas.
que afronta su area y|e Extraer lecciones de las
Resolucion  de organizacion, para experiencias d_e _solucién a
- centrarse en los problemas  similares  del
GESTION problemas X
. problemas troncales hacia pasado.
TECNOLOG los  cuales  enfocar|e Comparar soluciones alternas
CA PROFESIONAL . - .
TECNICO so_luc~|ones estrategicas. para enriquecer la toma de
Disefiar soluciones decisiones.
alternativas  calculando|e  Compartir soluciones
beneficios contra costos estratégicas adoptadas,
de su implementacion, ventajas y riesgos
riesgos correlativos e|e Planificar  estrategias  que
impactos asociados minimicen riesgos calculados.
e Evaluar la implementacion de
la solucion adoptada.
e Promueve el cumplimiento de
las metas de la organizacion y
respeta sus normas
. . . | Antepone las necesidades de la
GESTION Compror_mso_,con Alingar .EI propio organizacion a sus propias
TECNOLOGI la Organizacién comportamiento  a las necesidades
CA necesidades, _prlqudades Apova a la oroanizacién en
PROFESIONAL |y metas organizacionales. \poya g
situaciones dificiles
e Demuestra sentido de
pertenencia en todas sus
actuaciones
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PROYECTOS DE CONDINAMARCA RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO | OMC T ENC I DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
e Toma la iniciativa de colaborar
con sus compafieros y con otras
areas cuando se requiere, sin
descuidar sus tareas
e Compartir las condiciones de
adaptacion a las novedades del
entorno.
Anticipar e  impulsar o Partic_ipar con _ideas para
cambios estratégicos y/o cambiar procedimientos en el
operativos para responder (r)npaorrct(l)mi dades.de nuevas
- Gestién del a novedades del contexto. e Promover actitud proactiva a
GESTION . Redisefiar/modernizar L .
< cambio las situaciones y al cambio.
TECNOLOGI enfoque, pro_ceso_s,, tareas e Programar acciones al logro de
CA PROFESIONAL zoméztenzgfaggﬂe”dg‘; metas frente a los cambios
con distribucion de las anunciados. .
responsabilidades por | * Evaluar con _Jefes y
resultados colaboradores los informes de
avance y nuevos resultados
e Actualizar permanentemente
de la  informacion vy
normatividad en su trabajo.
Se relaciona con la
minuciosidad de andlisis
y manejo de conjuntos|® Manejar los datos con
complejos y amplios de rigurosidad.
Atencion al [ informacion de cualquier |  Utilizar las diferentes
detalle tipo, con la que el herramientas que estan al
funcionario ha de trabajar alcance.
COMPRA DIRECTIVO procurando evitar el error | e  Centralizar con exactitud la
PUBLICA ASESOR y la duplicidad. informacién requerida para el
PROFESIONAL | Se evalla la capacidad de desarrollo de su trabajo.
TECNICO fijarse en las|e Evaluar con detalle la
ASISTENCIAL | particularidades 0 informacién antes de utilizarla.
circunstancias que estan|e [dentificar ~ aspectos  del
asociadas a algunas cosas contexto o situaciones.
0 hechos laborales, que
agreguen valor y eviten re
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RESOLUCION N° 035 DE 2020

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO | OMC T ENC I DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
proceso o0 pérdidas de
recursos para la entidad
e Articula objetivos, recursos y
metas de forma tal que los
resultados generen valor
e Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de
la planeacion anual,
. . involucrando al equipo, aliados
Antlupar op?rtunhd_ades y y superiores para el logro de los
e ol aren | ODjetivos
. go plazo para €l area a Vincula a los actores con
Vision cargo, la organizacion y incidencia potencial en los
estratégica su entorno, de modo tal pot
que la estrategia directiva resultados del area a su cargo,
COMPRA  |DIRECTIVO |identifique la alternativa| P2 :r”'C”'ar cosiaciones
PUBLICA ASESOR mas adecuada frente a necesgrias g
PROFESIONAL | cada situacion presente o Monit i6di el
TECNICO eventual, comunicando al Onllt c()jrea perlcl) |can:jen € 10
ASISTENCIAL |equipo la logica de las _refu da 0S a(l;a_mza 0s Ie
decisiones directivas que introduce — camblos — en —1a
contribuyan al beneficio planeacion para alcanzarlos
de la entidad y del pal’s Presenta nuevas estrategias
ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los
objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva,
clara y contundente el objetivo
o la meta, logrando Ila
motivacion y compromiso de
los equipos de trabajo
Trabajo en Cumple los compromisos que
equipo y Trabajar con otros de adquiere con el equipo
colaboracion forma intearada Respeta la diversidad de
COMPRA armoénica gara IZ criterios y opiniones de los
PUBLICA DIRECTIVO P miembros del equipo
consecucion de metas Al
ASESOR institucionales comunes Asume su responsabilidad
PROFESIONAL como miembro de un equipo de
TECNICO trabajo y se enfoca en
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI -

PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

ASISTENCIAL contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros

e Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion
de los objetivos grupales

e Establece una comunicacion
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad

¢ Integra a los nuevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo

e Prevé situaciones y escenarios
futuros

e Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de
los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades,

_ Determinar _ eficazmente respon_sables, plazos_ Yy recursos

Planeacion requeridos; promoviendo altos

!as metas y prioridades estandares de desempefio
institucionales,

DIRECTIV . e . imi
COMPRA CTIVO identificando las Hace _§eglJ_|m|_ent9 a la
p ASESOR . planeacién institucional, con

PUBLICA acciones, los -
PROFESIONAL base en los indicadores y metas

- responsables, los plazos y o
TECNICO los recursos requeridos planeadas, verificando que se
ASISTENCIAL realicen los  ajustes 'y

para alcanzarlas .
retroalimentando el proceso

e Orienta la planeacion
institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta
las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos

e Optimiza el uso de los recursos
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI -
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
e Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano
y largo plazo
Comprender una
situacion y organizar de|® Detectary afrontar la existencia
manera légica el trabajo, de intereses divergentes sobre
identificando los un asunto a resolver.
Capacidad  de | problemas, reconociendo|e® Reconocer informacion
analisis la informacion significativa y relevante.
COMPRA significativa y_relev,apte, o Capacidad _ de r_ejlacionar
PUBLICA ASESOR de manera sistematica, variables de informacion.
PROFESIONAL | comparando sus|e Proponer alternativas  de
TECNICO diferentes aspectos vy solucion y respuesta.
ASISTENCIAL | caracteristicas, e Capacidad de comparar datos.
estableciendo prioridades | e  Disefiar hip6tesis.
de tiempo, relaciones|e Analizar dificultades que se
causales Yy establecer pudiesen presentar.
hipotesis.
e ldentificar y afrontar la
Negociacion Cooperar para construir el existencia de Intereses
- . divergentes sobre un asunto a
mejor acuerdo posible resolver
DIRECTIVO para las partes frente a e
COMPRA ASESOR . di e Identificar puntos concordantes
PUBLICA posiciones Ivergentes haciendo énfasis en los
PROFESIONAL |sin dafar la continuidad .
TECNICO del vinculo y la adhesion resultados de la negociacion
ASISTENCIAL |a las normas vigentes. para las partes. .
e Proponer y mantener espacios
de dialogo colaborativo.
o Utiliza canales de
Comunicacion comunicacion, en su diversa
efectiva Establecer comunicacion expresion, con claridad,
efectiva y positiva con precision y tono agradable para
COMPRA DIRECTIVO superiores  jerarquicos, el receptor
PUBLICA ASESOR pares y ciudadanos, tanto |e Redacta  textos, informes,
PROFESIONAL |en la expresion escrita, mensajes, cuadros o gréaficas
TECNICO como verbal y gestual. con claridad en la expresion
ASISTENCIAL para hacer efectiva y sencilla la
comprension
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO | OMC T ENC I DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
e Mantiene escucha y lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los  mensajes o
informacion recibida
e Da respuesta a cada
comunicacion  recibida  de
modo inmediato
e Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad
e Prevé situaciones y alternativas
Creatividad e de solucién que orienten la
innOVacion Generar 'y desarrollar toma de decisiones de la alta
nuevas ideas, conceptos, direccion
COMPRA DIRECTIVO | Métodos y soluciones e Reconoce y hace viables las
PUBLICA ASESOR orientados a mantener la oportunidades y las comparte
PROFES|ONAL |competitividad ~ de  la con sus jefes para contribuir al
TECNICO entidad y el uso eficiente logro de objetivos y metas
ASISTENCIAL de recursos institucionales
e Adelanta estudios 0
investigaciones y los
documenta, para contribuir a la
dinamica de la entidad y su
competitividad
Recono;_:ert relaciones |, Abordar diversas fuentes de
gzusae'le e(fa(r:wpo de los informacion en el analisis de
. L I .
Resolucién  de | problemas identificados prob emas .
. e ldentifica relaciones causa-
problemas que afronta su éarea y
organizacién para efecto en el andlisis de
COMPRA  |DIRECTIVO |centrarse  en los| Emtb'emas'l s de |
PUBLICA ASESOR problemas troncales hacia xtraer .eCC'C? £ I € &
PROFESIONAL |los  cuales  enfocar expg:rlenaas € _Iso uuonde|1
TECNICO soluciones  estratégicas. pro demas SmbEley €
ASISTENCIAL | Disefiar soluciones |~ Pasado. .
alternativas  calculando | ¢ Comparar soluciones alternas
beneficios contra costos P la’ toma de
de su implementacion, decisiones.
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO | OMC T ENC I DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
riesgos correlativos e|e Compartir soluciones
impactos asociados. estratégicas adoptadas,

ventajas y riesgos
e Planificar  estrategias que
minimicen riesgos calculados.
e Evaluar la implementacion de
la solucién adoptada.
e Formular presupuestos en pro
de los resultados.
e Proteger los bienes de la
. . entidad.
2?5:?:#%3 eggazmz e Ejecutar el presupuesto con
eficiencia.
recursos Administrar los recursos |e  Asumir responsabilidades en la

- materiales, las personas y rendicién de cuentas.

SIIIE\ISA-I:ILC():I?IERA RISIEIES%EVO bienes_ d_e, uso (_16 _Ia . Distribuir_yasignar _pos_iciones
PROFESIONAL | ordanizacion con criterios de trabajo con criterios de
TECNICO de eficacia y eficiencia equidad.

e Seleccionar  recursos  en

funcion de la rentabilidad.
e Optimizar oportunidades de

ahorro en tiempo o dinero.
e Hacer seguimiento a la

ejecucion de los recursos.
e ldentificar y afrontar la
Cooperar para construir el e>_<|sten0|a de Intereses
- . divergentes sobre un asunto a

- mejor acuerdo posible

- Negociacion ara las partes frente a resol\_/e_r.

GESTION gosiciones divergentes e Identificar puntos concordantes

FINANCIERA | PROFESIONAL sin dafar la continuidad haciendo  énfasis en _IQS
del vinculo y la adhesion resultados de la negociacion
a las normas vigentes. para las partes. .

e Proponer y mantener espacios
de dialogo colaborativo.
Garantizar el acceso auna . . .

’ Transparencia informacion *  Proporcionar informacion
GESTION gubernamental veraz basada en hechos.
FINANCIERA PROFESIONAL |objetiva y basada eﬁ * Demostrar imparcialidad en las

hechos. decisiones.
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RESOLUCION N° 035 DE 2020

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI

A/ NIVELES DEFINICION

PROCESO CONDUCTAS ASOCIADAS

e Orientar acciones
principios.

e Utilizar de manera adecuada
los recursos en favor de la

entidad.

e Prevé situaciones y escenarios
futuros
e Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de
los objetivos  estratégicos,
teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos
estandares de desempefio
Hace seguimiento a la
planeacion institucional, con
base en los indicadores y metas
planeadas, verificando que se
realicen los  ajustes vy
retroalimentando el proceso
Orienta la planeacién
institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta
las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos
e Optimiza el uso de los recursos
e Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano
y largo plazo
e Apoya la generacion de nuevas

bajo

Determinar eficazmente
las metas y prioridades|e
institucionales,

identificando las
acciones, los
responsables, los plazos y
los recursos requeridos
para alcanzarlas o

Planeacion
GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO

DIRECTIVO
ASESOR
PROFESIONAL

GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO

Creatividad e
innovacion

DIRECTIVO
ASESOR
PROFESIONAL

Generar 'y desarrollar
nuevas ideas, conceptos,
métodos y soluciones
orientados a mantener la
competitividad de la
entidad y el uso eficiente
de recursos

ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad
Prevé situaciones y alternativas
de solucién que orienten la
toma de decisiones de la alta
direccion

Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte
con sus jefes para contribuir al
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI 2
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

logro de objetivos y metas
institucionales

e Adelanta estudios 0
investigaciones y los
documenta, para contribuir a la
dindmica de la entidad y su
competitividad

e Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

e Respeta la diversidad de
criterios y opiniones de los
miembros del equipo

e Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros

- Trabajo en | Trabajar con otros de|e Planifica las propias acciones
GESTION ) - !
DEL equipo forma  integrada y teniendo en cuenta  su
TALENTO ASESOR armonica para la repercusion en la consecucion
PROFESIONAL |consecucién de metas de los objetivos grupales
HUMANO . A >
TECNICO institucionales comunes |e Establece una comunicacion
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad
¢ Integra a los nuevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo
Liderazgo Gerenciar equipos, | Traduce la visién y logra que
- efectivo optimizando la aplicacion cada miembro del equipo se
GESTION X )
del talento disponible y comprometa y aporte, en un
DEL A
ASESOR creando  un  entorno entorno participativo y de toma
TALENTO L . -
HUMANO PROFESIONAL | positivo y de compromiso de decisiones

para el logro de los|e Forma equipos y les delega
resultados responsabilidades y tareas en
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI 2
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

funcidn de las competencias, el
potencial y los intereses de los
miembros del equipo

e Crea compromiso y moviliza a
los miembros de su equipo a
gestionar,  aceptar  retos,
desafios y directrices,
superando intereses personales
para alcanzar las metas

e Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas
y desempefios y celebra el éxito
con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de
vida laboral

e Propicia, favorece y acompafia
las condiciones para generar y
mantener un clima laboral
positivo en un entorno de
inclusion.

e Fomenta la comunicacion clara
y concreta en un entorno de
respeto

e Identifica, ubica y desarrolla el
talento humano a su cargo

Favorecer el aprendizaje|e Orienta la identificacion de

y desarrollo de los necesidades de formacion y

Direccion y | colaboradores, capacitacion y apoya la
GESTION desarrollo de | identificando gjecucién de las acciones

DEL personal potencialidades propuestas para satisfacerlas
TALENTO personales y|e Hace uso de las habilidades y
HUMANO PROFESIONAL | profesionales para recursos del talento humano a
TECNICO facilitar el cumplimiento su cargo, para alcanzar las
de objetivos metas y los estandares de

institucionales productividad

e Establece espacios regulares de
retroalimentacion y
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI 2
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

reconocimiento  del  buen
desempefio en pro  del
mejoramiento continuo de las
personas Yy la organizacién
e Se informa permanentemente
sobre politicas
gubernamentales, problemas y
demandas del entorno
e Comprende el entorno
organizacional que enmarca las
GESTION Conocimiento del Conocer e interpretar la situaciones objeto de asesoria 'y
entorno lo toma como referente

DEL organizacion, su e "
TALENTO funcionamiento y  sus o Identifica las fuerzas_ pol_ltlcas
que afectan la organizacion y

ASESOR .
HUMANO PROFESIONAL relaciones con el entorno. las posibles alianzas y las tiene
en cuenta al emitir sus

conceptos técnicos

e Orienta el desarrollo de
estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas
en pro de la organizacion

¢ Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales

e Evade temas que indagan sobre
informacién confidencial

e Recoge solo informacion

GESTION informacion Manejar con respeto las imprescindible
DEL informacién personal e|® parael_ desarrollo d_e la tarea
TALENTO  |PROFESIONAL |institucional de que|® ©rganizay custodia de forma

HUMANO TECNICO dispone adecuada la informacién a su
ASISTENCIAL cuidado, teniendo en cuenta las

normas legales y de la
organizacion

e No hace publica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas

Manejo de la
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FONDO DE DESARROLLO DE

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO

COMPETENCI
A /NIVELES

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Transmite informacion
oportuna y objetiva

GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO

Aprendizaje
permanente

PROFESIONAL

Identificar, incorporar y
aplicar nuevos
conocimientos sobre
regulaciones  vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la eficacia de
sus practicas laborales y
su vision del contexto

Actualizar permanentemente la
informacién y normatividad en
su trabajo.

Mantener las competencias
actualizadas en funcion de su
desempefio.

Gestionar sus propias fuentes
de informacion.

Mostrar interés en la aplicacion
de innovaciones en beneficio
propio o del equipo.

Asumir retos en la adquisicién
de nuevas tecnologias.
Documentar los aprendizajes
del proceso.

GESTION
DEL
TALENTO
HUMANO

Orientacion a
Resultados

ASESOR

Realizar las funciones y
cumplir los compromisos
organizacionales con
eficacia, calidad vy
oportunidad

Asume la responsabilidad por
sus resultados

Trabaja con base en objetivos
claramente  establecidos vy
realistas

Disefia y utiliza indicadores
para medir y comprobar los
resultados obtenidos
Adopta medidas
minimizar riesgos
Plantea  estrategias
alcanzar o  superar
resultados esperados

Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados

Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar
la productividad y toma

para

para
los
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PROYECTOS DE CONDINAMARCA RESOLUCION N° 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI 2
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

medidas  necesarias  para
minimizar los riesgos

e Aporta elementos para la
consecucion  de  resultados
enmarcando sus productosy / o
servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad

e Evalla de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos

e Prevé situaciones y escenarios
futuros

e Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de
los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos

Determinar eficazmente estandares de desempefio
las metas y prioridades|e Hace seguimiento a |la
Planeacién institucionales, planeacién institucional, con
DEFENSA identificando las base en los indicadores y metas
JURIDICA PROFESIONAL | acciones, los planeadas, verificando que se
ASESOR responsables, los plazos y realicen los  ajustes vy
los recursos requeridos retroalimentando el proceso
para alcanzarlas e Orienta la planeacion

institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta
las necesidades y expectativas
de los usuarios y ciudadanos
e Optimiza el uso de los recursos
e Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano

y largo plazo
Trabajo en|Trabajar con otros de|e Cumple los compromisos que
equipo y | forma integrada y adquiere con el equipo
DEFENSA ., , . . )
JURIDICA Colaboracion armonica para laje Respeta la diversidad de
consecucion de metas criterios y opiniones de los
PROFESIONAL | institucionales comunes miembros del equipo
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <

PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

ASESOR e Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros

¢ Planifica las propias acciones
teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion
de los objetivos grupales

e Establece una comunicacion
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad

e Integra a los nuevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo

e Utiliza canales de
comunicacion, en su diversa
expresion, con claridad,
precisién y tono agradable para
el receptor

e Redacta textos, informes,
mensajes, cuadros o graficas
con claridad en la expresién
para hacer efectiva y sencilla la
comprension

e Mantiene escucha y lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los  mensajes 0
informacion recibida

e Da respuesta a cada
comunicacién  recibida  de
modo inmediato

DEFENSA Negociacion Cooperar para construirel | e Identificar y afrontar la

JURIDICA mejor acuerdo posible existencia de intereses

L Establecer comunicacion
Comunicacion . .
ofectiva efectl_va y p(_)snllva_con
DEFENSA superiores  jerarquicos,
PROFESIONAL P '

como verbal y gestual.
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RESOLUCION N° 035 DE 2020

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

PROCESO | OMC T ENC I DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
ASESOR para las partes frente a divergentes sobre un asunto a
PROFESIONAL |posiciones  divergentes resolver.

sin dafiar la continuidad |e Identificar puntos concordantes

del vinculo y la adhesién haciendo énfasis en los

a las normas vigentes. resultados de la negociacién
para las partes.

e Proponer y mantener espacios
de dialogo colaborativo.

e Articula objetivos, recursos y
metas de forma tal que los
resultados generen valor

e Adopta alternativas si el
contexto presenta
obstrucciones a la ejecucion de
la planeacién anual,

- . involucrando al equipo, aliados
ﬁggé%gaér?%?rt#g:ﬂgﬂgs z y s_up_eriores para el logro de los
largo plazo para el area a Ob.Jet“IIOS |
cargo, la organizacion y * _Vmcua_ a los actores con

su entorno. de modo tal incidencia pot,enC|aI en los
Vision PR resultados del area a su cargo,
estratégica gue Ig_e strategia dlrect!va para articular acciones o
DEFENSA identifique la alternativa anticipar negociaciones
JURIDICA mas adecuada frente a .
ASESOR cada situacién presente o necesarias
PROFESIONAL eventual. comunicando al Monitorea periédicamente los
equipo ia l6gica de las |_resultados alca_mzados e
decisiones directivas que mtroduc_:g cambios en la
contribuyan al beneficio planeacion para alcanzarlos _
de la entidad y del pal,S o Pl’esent_a nuevas ?Strateglas
ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los
objetivos institucionales

e Comunica de manera asertiva,
clara y contundente el objetivo
0 la meta, logrando Ila
motivacién y compromiso de
los equipos de trabajo

DEFENSA Argumentacion | Razonamiento que se|e Convencer a través de

JURIDICA aplica para demostrar o evidencias.
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(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI -

PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
ASESOR probar una proposicion|e Lograr que el interlocutor
PROFESIONAL |que se dice y afirma que comparta el propio punto de

es cierto, busca persuadir vista.
al otro sobre lo que se|e Mantener dialogos asertivos.
asevera 0 se niega,|e Ejercer autocontrol emocional
manteniendo ~una| en las conversaciones.
estructura  logica. La|e Buscar el consenso entre los
clave estda en que interesados.
persuade sin  ejercer
presion, lo hace con sus
propios planteamientos o
acciones de manera que el
interlocutor establece su
propia credibilidad por la
forma que se transmite la
informacion
e Asume la responsabilidad por
sus resultados
e Trabaja con base en objetivos
claramente  establecidos vy
realistas
e Disefia y utiliza indicadores
para medir y comprobar los
resultados obtenidos
Orientacion  a|Realizar las funciones y|® Adopta  medidas  para
Resultados cumplir los compromisos Minimizar riesgos

DEFENSA o e Plantea estrategias para

JURIDICA or_ganl_zamonale_s con alcanzar o  superar los
ASESOR eficacia, calidad vy
PROFESIONAL | oportunidad resultados esperados

e Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados

e Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad

e (Gestiona recursos para mejorar
la productividad y toma
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA RESOLUCION No 035 DE 2020

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
medidas  necesarias  para
minimizar los riesgos
Aporta elementos para la
consecucion  de  resultados
enmarcando sus productosy / o
servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad
Evalta de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos
Formular presupuestos en pro
de los resultados.
Proteger los bienes de la
entidad.
Manejo eficaz y E]!_egutar_ el presupuesto con
eficiente de los - eticiencia. -
(eCUISOS Admlplstrar los recursos Asur_nl_r,responsabllldades enla
- materiales, las personas y rendicién de cuentas.
GESTION bienes de uso de la Distribui i ici
FINANCIERA | DIRECTIVO > 0° e ISITIBUIT yasignar posiclones
ASESOR organizacion con criterios de _trabajo con criterios de
PROFESIONAL e eficaciay eficencia gzlljelgzi(jénar recursos  en
TECNICO funcion de la rentabilidad.
Optimizar oportunidades de
ahorro en tiempo o dinero.
Hacer seguimiento a la
ejecucion de los recursos.
Identificar y afrontar la
Cooperar para construir el e>_<|sten0|a de Intereses
- . divergentes sobre un asunto a
o mejor acuerdo posible resolver.
GESTION Negociacion para _Ias partes_ frente a Identificar puntos concordantes
FINANCIERA posiciones divergentes | =\ iondo  énfasis  en los
PROFESIONAL |sin dafar la continuidad .. .
del vinculo y la adhesién resultados de la negociacion
a las normas vigentes. pargifasipattes. i
Proponer y mantener espacios
de dialogo colaborativo.
GESTION Transparencia Garantizar el acceso auna Proporcionar informacion
FINANCIERA informacion basada en hechos.
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
PROFESIONAL | gubernamental veraz, | e Demostrar imparcialidad en las
objetiva y basada en decisiones.
hechos. e Orientar  acciones  bajo
principios.

e Utilizar de manera adecuada
los recursos en favor de la
entidad.

e Prevé situaciones y escenarios
futuros

e Establece los planes de accion
necesarios para el desarrollo de
los objetivos estratégicos,
teniendo en cuenta actividades,
responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos

Determinar eficazmente estandares de desempefio

las metas y prioridades|e Hace seguimiento a la
GESTION Planeacién !nstitygionales, planeacion _ in_stitucional, con
DOCUMENT |der_1t|f|cando las base en los |nd|_cf';1dores y metas
AL DIRECTIVO acciones, los plan_eadas, verlflcan_do que se
PROFESIONAL | responsables, los plazos y realicen los  ajustes vy

los recursos requeridos retroalimentando el proceso
para alcanzarlas e Orienta la planeacion
institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta
las necesidades y expectativas

de los usuarios y ciudadanos

e Optimiza el uso de los recursos

e Concreta oportunidades que
generan valor a corto, mediano
y largo plazo

g?urggirc’?:d;rorganizarugz o Det_ectar y afro_ntar la existencia
’ Capacidad de | manera légica el trabajo de intereses divergentes sobre
GESTION e . e ' un asunto a resolver.
Analisis identificando los - .
DOCUMENT . e Reconocer informacién
AL problemas, reconociendo sionificativa v relevant
PROFESIONAL |la informacién gnificativa y refevante.
significativa y relevante, | ® Capacidad ~ de  relacionar
de manera sistematica, variables de informacion.
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
comparando sus|e Proponer alternativas  de
diferentes aspectos vy solucion y respuesta.
caracteristicas, e Capacidad de comparar datos.
estableciendo prioridades | e Disefiar hipotesis.
de tiempo, relaciones o Analizar dificultades que se
causales y establecer pudiesen presentar.
hipotesis.
e Participar activamente en los
asuntos que le son consultados
0 requeridos
Atencion a | Mantener e Realiza el seguimiento a
GESTION Requerimientos | interdependencias intervenciones para reforzar la
DOCUMENT positivas y productivas efectividad de respuesta.
AL PROFESIONAL con su equipo Yy sus|e Atender con compromiso todos
TECNICO superiores los asuntos que le son
asignados.
e Apoyar situaciones de
imprevistos.
e Ejecutar las tareas con los
criterios de calidad.
e Seguir los procedimientos del
L, . sistema de calidad.
Gestion de | Realizar las tareas a cargo 2
- - e Proponer mejoras en el
GESTION procedimientos |en el marco de los desarrollo de las actividades
DOCUMENT | de calidad procedimientos vigentes -
AL detectando mejoras a y Implem_entar medidas
PROFESIONAL | introducir. preventivas.
e Identificar las causas en las
desviaciones de resultados.
e Aplicar  mecanismos  de
monitoreo.
e Utiliza canales de
Comunicacion Establecer comunicacion comunicacion, en su diversa
’ efectiva efectiva y positiva con expresion,  con  claridad,
GESTION . PR
DOCUMENT superiores  jerarquicos, precision y tono agradable para
AL PROFESIONAL | pares y ciudadanos, tanto el receptor
TECNICO en la expresion escrita,|e Redacta textos, informes,
ASISTENCIAL |como verbal y gestual. mensajes, cuadros o graficas
con claridad en la expresion
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI 2
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

para hacer efectiva y sencilla la
comprension

e Mantiene escucha y lectura
atenta a efectos de comprender
mejor los  mensajes o
informacion recibida

e Da respuesta a cada
comunicacion  recibida de
modo inmediato

e Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

e Respeta la diversidad de
criterios y opiniones de los
miembros del equipo

e Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros

Trabajo en | Trabajar con otros de|e Planifica las propias acciones
GESTION equipo y | forma integrada vy teniendo en cuenta su
DOCUMENT | Colaboracién armonica para la repercusion en la consecucion
AL consecucion de metas de los objetivos grupales

PROFESIONAL |institucionales comunes |e Establece una comunicacion
directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad

e Integra a los nuevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del

equipo
. Generar 'y desarrollar|e Apoya la generacion de nuevas
’ Creatividad e . .
GESTION iAMOVACion nuevas ideas, conceptos, ideas y conceptos para el
DOCUMENT métodos y soluciones mejoramiento de la entidad
AL PROFESIONAL orientados a mantener laje  Prevé sﬂu_qmonesyal'gernatlvas
competitividad de la de solucién que orienten la
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI

PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
entidad y el uso eficiente toma de decisiones de la alta
de recursos direccion

e Reconoce y hace viables las
oportunidades y las comparte
con sus jefes para contribuir al
logro de objetivos y metas
institucionales

e Adelanta estudios 0
investigaciones y los
documenta, para contribuir a la
dinamica de la entidad y su
competitividad

e Valora 'y atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

e Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros

e Establece mecanismos para
conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccién
de las necesidades e

Orientacion  al | . . ciudadanos
GESTION usLario al intereses de los usuarios . | | idades d
; y (internos y externos) y de hcorpora 1as necesidades de
DOCUMENT | ciudadano . usuarios y ciudadanos en los
los ciudadanos, de N
AL proyectos institucionales,

conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la

PROFESIONAL teniendo en cuenta la visién de

servicio a corto, mediano y

entidad Iarg_o plazo
e Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no

discriminacion 'y genera
espacios y lenguaje incluyente
e Escucha activamente e informa
con veracidad al usuario o

ciudadano
GESTION Capacidad de Comprender 'y organizar . peconoce los procesos
DOCUMENT |analisis de manera !oglca el relativos a
trabajo, identificando los .
AL su trabajo.

problemas, reconociendo
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI

PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
PROFESIONAL |informacion significativa|e Detecta la existencia de
y priorizando las problemas relacionados con su
actividades. trabajo.

e Utiliza la informacion y datos

sistematicamente para realizar
su trabajo.
Recopila informacion relevante
y organiza las partes de un
problema, estableciendo
relaciones y prioridades.

e ldentifica las relaciones de
causa- efecto de los problemas
actuales y potenciales.

e Utiliza una vision de conjunto
en el andlisis de la informacion

e Tiene la capacidad para
organizar datos numéricos o
abstractos y de establecer
relaciones adecuadas
entre ellos.

e Ejecutar las tareas con los
criterios de calidad.
e Seguir los procedimientos del

Gestion de | Realizar las tareas a cargo sistema de calidad.
GESTION DE | procedimientos |en el marco de los|e Proponer mejoras en el
SERVICIOS | de calidad procedimientos vigentes desarrollo de las actividades.
ADMINISTR detectando mejoras a|e Implementar medidas
ATIVOS PROFESIONAL |introducir ~ para  que preventivas.

TECNICO aceleren e Identificar las causas en las

desviaciones de resultados.
o Aplicar mecanismos de

monitoreo.

) Resolucién  de Reconocer relaciones |  Abordar diversas fuentes de
GESTION DE roblemas causa-efecto informacién en el andlisis de
servicios |P en el campo de los problemas.

ADMINISTR PROFESIONAL problemas |dentnf|cados e Identifica reIamone,s. causa-
ATIVOS - gue afronta su éarea y efecto en el andlisis de
TECNICO L
organizacion, para problemas.
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <

PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
centrarse en los|e Extraer lecciones de las
problemas troncales hacia experiencias de solucién a
los  cuales  enfocar problemas  similares  del
soluciones  estrategicas. pasado.
Disefiar soluciones|e Comparar soluciones alternas
alternativas  calculando para enriquecer la toma de
beneficios contra costos decisiones.
de su implementacion, e  Compartir soluciones
riesgos  correlativos e estratégicas adoptadas,
impactos asociados ventajas y riesgos

e Planificar  estrategias que
minimicen riesgos calculados.

e Evaluar la implementacion de
la solucion adoptada.

e Valora y  atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

e Reconoce la interdependencia
entre su trabajo y el de otros

N . e Establece mecanismos para
Dirigir las_decisiones y conocer las necesidades e
. . acciones a la satisfaccion oo X
Orientacion  al . inquietudes de los usuarios y
. de las necesidades e .
- usuario 'y al|. . ciudadanos
GESTION DE ciudadano intereses de los usuarios . | | idades d
SERVICIOS (internos y externos) y de hcorpora fas geé:ezl a ens I €
ADMINISTR los  ciudadanos, de|  USuarios y ciudadanos en los
PROFESIONAL : proyectos institucionales,
ATIVOS 2 conformidad con las ; L
TECNICO bilidad teniendo en cuenta la vision de
ASISTENCIAL | re>ponsabliigades servicio a corto, mediano y
publicas asignadas a la :
. largo plazo
entidad .

e Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no
discriminacion y  genera
espacios y lenguaje incluyente

e Escucha activamente e informa
con veracidad al usuario o
ciudadano

GESTION DE | Toma de | Elegir entre dos o mas|e Elige con oportunidad, entre las
SERVICIOS | decisiones alternativas para alternativas disponibles, los
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
ADMINISTR solucionar un problema o proyectos a realizar,
ATIVOS PROFESIONAL |atender una situacion, estableciendo
TECNICO comprometiéndose  con responsabilidades precisas con
acciones concretas y base en las prioridades de la
consecuentes con la entidad
decisién e Toma en cuenta la opinion

técnica de los miembros de su
equipo al analizar las
alternativas existentes para
tomar una  decision y
desarrollarla

e Decide en situaciones de alta
complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion la
consecucién de logros 'y
objetivos de la entidad

e Efectia los cambios que
considera  necesarios  para
solucionar  los  problemas
detectados 0 atender
situaciones particulares y se
hace responsable de la decision
tomada

e Detecta amenazas y
oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma
pertinente

e Asume los riesgos de las
decisiones tomadas

e Maneja con responsabilidad las
informaciones personales e
institucionales

GESTION DE |Manejo de la|Manejar con respeto las|e Evade temas que indagan sobre

SERVICIOS | informacion informacion personal e informacion confidencial
ADMINISTR institucional de que|e Recoge solo informacion
ATIVOS ASISTENCIAL |dispone imprescindible

e parael desarrollo de la tarea
e Organiza y custodia de forma
adecuada la informacion a su
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI 2
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la
organizacion

¢ No hace publica la informacion
laboral o de las personas que
pueda afectar la organizacion o
las personas

e Transmite informacion
oportuna y objetiva

e Apoya la generacion de nuevas
ideas y conceptos para el
mejoramiento de la entidad

e Prevé situaciones y alternativas
de solucién que orienten la

Generar 'y desarrollar toma de decisiones de la alta

nuevas ideas, conceptos, direccion

Creatividad e

innovacion ) . .

CONTROL m(_etodos y soluciones | e Recono_ce y hace viables las
INTERNO DIRECTIVO orlentac_io_s_a mantener la oportunl_dades y las comparte
ASESOR competitividad de la con sus jefes para contribuir al
PROEESIONAL | €ntidad y el uso eficiente logro de objetivos y metas

de recursos institucionales
e Adelanta estudios 0
investigaciones y los
documenta, para contribuir a la
dindmica de la entidad y su

competitividad
e Traduce la vision y logra que
cada miembro del equipo se
comprometa y aporte, en un
. Gerenciar equipos, entorno participativo y de toma

Ig;gstri?/igo optimizando I:_:1 apli_caci(')n de decisiongs
CONTROL del talento disponible y e Forma equipos 'y les delega
INTERNO DIRECTIVO crea_ln_do un entor_no respgpsabllldades y taregs en
ASESOR positivo y de compromiso funC|or_1 de las c_ompetenmas, el
PROFESIONAL | Para el logro de los pqtenaal y los intereses de los

resultados miembros del equipo

e Crea compromiso y moviliza a
los miembros de su equipo a
gestionar,  aceptar  retos,
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FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020
(12 de noviembre de 2020)
POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS

LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI

A/ NIVELES DEFINICION

PROCESO CONDUCTAS ASOCIADAS

desafios y directrices,
superando intereses personales
para alcanzar las metas

e Brinda apoyo y motiva a su
equipo en momentos de
adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas
y desempefios y celebra el éxito
con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de
vida laboral

e Propicia, favorece y acompafa
las condiciones para generar y
mantener un clima laboral
positivo en un entorno de
inclusion.

e Fomenta la comunicacion clara
y concreta en un entorno de
respeto

e Valora 'y atiende las
necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de
forma oportuna

e Reconoce la interdependencia

entre su trabajo y el de otros

Establece mecanismos para

conocer las necesidades e

Dirigir las decisiones y
acciones a la satisfaccion | e

Orientacion al )
de las necesidades e

usuario 'y al

CONTROL ciudadano

INTERNO DIRECTIVO

ASESOR

PROFESIONAL

intereses de los usuarios
(internos y externos) y de
los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades
publicas asignadas a la
entidad

inquietudes de los usuarios y
ciudadanos

Incorpora las necesidades de
usuarios y ciudadanos en los
proyectos institucionales,
teniendo en cuenta la vision de
servicio a corto, mediano y
largo plazo

Aplica los conceptos de no
estigmatizacion y no
discriminacion y  genera
espacios y lenguaje incluyente
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI

A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS

PROCESO

e Escucha activamente e informa
con veracidad al usuario o
ciudadano

e Proporcionar informacion
basada en hechos.

Transparencia Garantizar el accesoauna | e  Demostrar imparcialidad en las

informacion decisiones.

DIRECTIVO gubernamental veraz, | e Orientar acciones bajo

ASESOR objetiva y basada en principios.

PROFESIONAL | hechos. e Utilizar de manera adecuada
los recursos en favor de la
entidad.

e Cumple los compromisos que
adquiere con el equipo

e Respeta la diversidad de
criterios y opiniones de los
miembros del equipo

e Asume su responsabilidad
como miembro de un equipo de
trabajo y se enfoca en
contribuir con el compromiso y

Trabajo en la motivacion de sus miembros

equipo y Trabajar con otros de| e Planifica las propias acciones

colaboracion forma integrada vy teniendo en cuenta su
armonica para la repercusion en la consecucion

DIRECTIVO consecucion de metas de los objetivos grupales

ASESOR institucionales comunes | e Establece una comunicacion

PROFESIONAL directa con los miembros del
equipo que permite compartir
informacion e ideas en
condiciones de respeto vy
cordialidad

e Integra a los nuevos miembros
y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion
de las actividades a cargo del
equipo

CONTROL Resolucién  de | Reconocer relaciones | e  Abordar diversas fuentes de

INTERNO problemas causa-efecto en el campo informacion en el andlisis de

CONTROL
INTERNO

CONTROL
INTERNO
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POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI

PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
de los problemas | e problemas.
DIRECTIVO identificados que afronta|e Identifica relaciones causa-
ASESOR su &rea y organizacion, efecto en el andlisis de

PROFESIONAL |para centrarse en los problemas.
problemas troncales hacia| e  Extraer lecciones de las

los  cuales epf_ocar experiencias de solucion a
soluciones  estrategicas. problemas  similares  del
Disefiar soluciones pasado.

alternativas  calculando |4  Comparar soluciones alternas
benEf|C|OS contra costos para enriquecer |a toma de

de su implementacion, decisiones.
riesgos  correlativos € 4  compartir soluciones
impactos asociados. estratégicas adoptadas,

ventajas y riesgos

e Planificar  estrategias que
minimicen riesgos calculados.

e Evaluar la implementacion de
la solucion adoptada.

e Asume la responsabilidad por
sus resultados

e Trabaja con base en objetivos
claramente establecidos vy
realistas

e Disefia y utiliza indicadores
para medir y comprobar los

Orientacion a . . resultados obtenidos
Realizar las funciones y

resultados cumplir los compromisos ¢ Aglo_ptg . medidas para
CONTROL o minimizar riesgos
organizacionales con .
INTERNO DIRECTIVO b . e Plantea estrategias para
eficacia, calidad vy
ASESOR alcanzar o  superar los

oportunidad

PROFESIONAL resultados esperados

e Se fija metas y obtiene los
resultados institucionales
esperados

e Cumple con oportunidad las
funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos
establecidos por la entidad
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RESOLUCION N° 035 DE 2020

PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI <
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
e (estiona recursos para mejorar
la productividad y toma
medidas ~ necesarias  para
minimizar los riesgos
e Aporta elementos para la
consecucion de  resultados
enmarcando sus productosy / o
servicios dentro de las normas
que rigen a la entidad
e Evalla de forma regular el
grado de consecucion de los
objetivos
Iniciar y mantener | ® Transmitir en la informacion
relaciones respetuosas y argumentos en tono mesurado.
cordiales; transmitir con e Comunicar  aprobacion o
transparencia desaprobacion con asertividad.
. L comportamientos e Utilizar un lenguaje austero,
Vinculacion - . ., . .
previsibles, informacion preciso en informes, u otros
Interpersonal . ;
y mensajes gestuales, documentos producidos.
CONTROL orales y textuales claros Mant trat dial
INTERNO | DIRECTIVO 5y . | ¢ Vvantener un tralo cordial y
concisos, fehacientes vy respetuoso  con  superiores,
ASESOR .
adecuados al receptor. colegas o ciudadanos.
PROFESIONAL . .
Atender activamente | e  Retroalimentar terceros con
informacién, consultas, respeto.
disensos y mensajes de e Crear canales de comunicacion
terceros con actitud  alternativos,  directos y
constructiva y empética dinamicos.
e Participar activamente en los
asuntos que le son consultados
Atencion de 0 requeridos
requerimientos | Mantener e Realiza el seguimiento a
CONTROL interdependencias intervenciones para reforzar la
INTERNO DIRECTIVO positivas y productivas efectividad de respuesta.
ASESOR con su equipo Yy sus|e Atender con compromiso todos
PROFESIONAL | superiores. los asuntos que le son
asignados.
e Apoyar situaciones de
imprevistos.
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PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

RESOLUCION N° 035 DE 2020
(12 de noviembre de 2020)

POR EL CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOE EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN-Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES.

COMPETENCI -
PROCESO A/ NIVELES DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
Comprender una
situacion y organizar de Detectar y afrontar la existencia
manera logica el trabajo, de intereses divergentes sobre
identificando los un asunto a resolver.
Capacidad  de | Problemas, reconociendo Reconocer informacion
’pl' . la informacion significativa y relevante.
CONTROL anafisis significativa y relevante, Capacidad de  relacionar
de manera sistematica, variables de informacién.
INTERNO DIRECTIVO X
ASESOR cc_)mparando sus Propo_r)er alternativas  de
PROFESIONAL dlferentt'as_ aspectos 'y solucu_)nyrespuesta.
caracteristicas, Capacidad de comparar datos.
estableciendo prioridades Disefiar hipétesis.
de tiempo, relaciones s Analizar dificultades que se
causales 'y establecer pudiesen presentar.
hipétesis.

ARTICULO VIGESIMO. Comunicacién de Funciones. La Subgerencia de Administrativa y
Financiera comunicara a cada funcionario de las funciones y competencias laborales determinadas en
el manual para el respectivo empleo, en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra
dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la adopcién o modificacién del
manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO VIGECIMO PRIMERO. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de su
expedicidn.

Expedido en Bogota D.C., a los doce (12) dias de noviembre de 2020.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

‘/\/'/v
RANCISCO JAVIER SALCEDO CAY
Gererite General

V°B°. Germéan Medina Franco- Asesor Jun’dico%
Revisd. Zayra Daniela Casas Lozano- Profesional Juridico. -.a4 Y
Proyect6. Angela Andrea Forero Mojica — Subgerente Administrativa y Financieé)g:lagfaé

DO
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