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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS 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 -
FONDECUN

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 Basico 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 ofras disposiciones.

Que en el articulo 26 del Decreto Ordenanzal 258 de 2008, se determiné que los Establecimientos Publicos, las
Empresas Industriales y Comerciales del Departamento, son entidades descentralizadas por servicios, con
personerfa juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente y cumplen las funciones sefialadas en
su estructura organizacional o estatutos basicos, bajo la coordinacion y el control administrativo de la Secretarfa
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 orgénica 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
pidblicos y sus modificaciones de acuerdo con las disposiciones que rijan sobre la materia, previo
concepto favorable de la Secretaria de la Funcion Plblica Departamental o quien haga sus veces.»

Que mediante Decreto 0213 del 11 de junic 2015 se establecid el manual Especifico de Funciones y
Competencia Laborales del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

Que el articulo 122 de la Constitucidn Politica de Colombia establece “No habra 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, clasificacidn,
funciones y requisitos generales de los empleos de las entidades territoriales que se regulan por las disposiciones
de la Ley 909 de 2004.
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Que el articulo 32 del Decreto 785 del 17 de marzo de 2005, establece que la adopcidn, adicion, modificacion o
actualizacion del manual especifico de funciones y competencias laborales, se efectuara 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 descripcidn 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 Nicleos 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 Resolucidn 667 de 2018 del Departamento Administrativo de la Funcién Publica 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, segin lo dispuesto en “Guia para establecer o madificar los Manual de
Funciones y Competencias Laborales”, version abril de 2018.

Que adelanto 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 pardmetros 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
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de 2015, para mejorar el desempefio de la organizacion, acorde con la desagregacién funcional de los procesos
a desarroliar por la entidad en cumplimiento de su mision y funciones generales.

Que la Secretaria de la Funcién Publica de la Gobernacion de Cundinamarca a solicitud del Gerente, expidié
concepto favorable de fecha 28 de octubre de 2020, al proyecto de manual especifico de funciones y de
competencias laborales de los emplecs publicos que conforman la planta del Fondo de Desarrolio 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 organizacién interna del Fondo de Desarrollo de
Proyectos de Cundinamarca FONDECUN vy 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 medifico la planta de empleos del Fondo de Desarrollo de Proyectos de
Cundinamarca.

Que mediante Decreto No. 508 de 11 de noviembre el Gobemnador de Cundinamarca aprobd los acuerdos 03 y
04 del 28 de octubre expedidos por la Junta Directiva del Fondo de Desarroilo 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
APLICACION, ESTRUCTURA Y FUNCIONES ESPECIFICAS POR NIVEL

ARTICULO PRIMERO. Aplicacién. 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:

. Identificacion del empieo. Es el elemento de la descripcion en la que se identifica el nivel jerarquico
al que corresponde el empleo, la nomenclatura: denominacion, cadigo, grado de asignacion salarial, el

Pagina 3 de 100
Side Adminisirativa . .

Av Careera 10 Ko, 28449 Torre A, Piso 21

Teléfonos: 243 2328 7 243 2806

www.fondecan.gov.co

2 1 © F @findecun




® e

&% RESOLUCION 046 DE 2022

FONDECUN (26 de octubre de 2022)

DESARROLLO BE
GE SUNDINAMARTA

e

£
BROYELT

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

nimero de empleos que se esta describiendo, la dependencia o area en la que se encuentra ubicado o
distribuido y, la denominacion del empleo del superior inmediato quien ejerce la supervision directa.

Il.  Areay proceso. Es la ubicacién funcional del empleo en una dependencia legalmente establecida, y
la identificacién de los procesos en los que el empleo participa o lidera mediante desempefio de labores
en la ejecucion del mismo.

Il Propdsito principal. Razén de ser del empleo u objetivo permanente y duradera a partir de los
procesos y de las funciones esenciales de ser Unico para el cumplimiento de la mision institucional.
Dicho propésito es la descripcién de su objeto fundamental en funcién del proceso/area al cual esta
ubicado.

V. Descripcion de funciones esenciales. Corresponde a la explicacion global de las funciones que debe
realizar en ejecucion de los procesos en los cuales participa, desarrolia o lidera el empleo.

V. Conocimientos basicos esenciales. Son los conocimientos laborales, técnicos o profesionales que
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

VI. Competencias. (1. Comportamentales comunes a todos niveles, 2. comportamentales por nivel
jerdrquico y las 3. competencias funcionales de acuerdo con el proceso) Son las que debe poseer quien
sea llamado a desempefar el empleo, de acuerdo con su clasificacién, 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
evaluacién dentro de la gestion del talento humano para las diferentes situaciones administrativas. Las
competencias funcionales son las definidas por la Resolucién 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.

VIl Requisitos. Los requisitos de educacidn para desempefar el empleo se describiran de acuerdo con los
estudios y necesidades. La experiencia exigida para el desempefio del empleo se enmarcara en los
estandares por nivel jerarquico y grado de asignacién salarial del Departamento y dentro de los
parametros definidos por el Decreto Ley 785 de 2005.

VIll.  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 altermnativa particular
definida por la Ley o norma especial se describira en este elemento.
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ARTICULO TERCERO. Funciones especificas por nivel. Las funciones consagradas en la presente
resolucion 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, formulacién de politicas institucionales y adopcion,
direccion 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.

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

1. 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 gjecucion,

2. 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.

3. 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.

4, Representar al departamento, por delegacién del gobierno, en reuniones nacionales e internacionales,
relacionadas con asuntos de competencia de la dependencia o del sector.

5. Adelantar las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento, con estandares de alta calidad y
oportunidad, de los planes, programas, proyectos.

6.  Adoptar sistemas o canales de informacidn para la ejecucidn y seguimiento de los planes de la dependencia
o del sector,

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

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

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

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

11, 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.
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12. 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 desempefio del proceso.

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

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

15. 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.

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

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

18. Realizar analisis de los datos relacionados con el desempefio del drea y proponer al superior acciones y
proyectos encaminados a controlar y mejorar los indicadores del sector,

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

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

21. Dirigir la ejecucion de las actividades necesarias para el control, organizacion, clasificacion y mantenimiento
de los documentos y del archivo de gestién, 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.

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

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

24, Coordinar las actividades que defina la administracidn 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 inseqguro, peligros potenciales
0 cualquier dafio o alteracién a la Subgerencia Administrativa y Financiera, para la proteccidn y promocion
de la salud de los empleadcs en el trabajo.

25. Las demas sefialadas en la Constitucion, la Ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacién interna de la dependencia a su cargo v 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
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los conocimientos propios de cualquier disciplina académica profesional requerida en el manual especifico de
funciones y de competencias laborales.

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

1. Asesorary recomendar a su jefe inmediato y la alta direccion sobre la formulacion, coordinacion y ejecucion
de las politicas y planes generales del Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos para la toma de
decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los programas propios del Fondo de
Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca.

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

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

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

6.  Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacion, clasificacién 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 contratacion en los que participe en sus etapas de planeacion,
seleccion, contratacién, ejecucion v liquidacion se realicen en estricto cumplimiento de los principios y la
normatividad vigente, garantizando la satisfaccién de necesidades de los cundinamarqueses.

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

8. 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 gestién, de conformidad con las tablas de retencién 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 Gestién en el area a su cargo, ademas de la implementacién del Modelo Integrado de
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Planeacién 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.

Coordinar las actividades que defina la administracidn para la operacion 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 sequridad y la salud y reportar condicién insegura, acto inseguro, peligros potenciales
o cualquier dafio o alteracion a la Subgerencia Administrativa y Financiera, para la proteccién y promocién
de la salud de los empleados en el trabajo.

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

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, segin su
complejidad y competencias exigidas. También les corresponde funciones de coordinacion, ejecucion,
supervision, control y desarrollo de actividades en areas interas 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.

Coordinar, promover y participar en los estudios que permitan mejorar la prestacion de los servicios a su
cargo vy el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi como su ejecucion eficiente.
Administrar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y actividades propias
de los pracesos en los que participa.

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

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

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.

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.

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 fa administracion o que disponga la Ley.
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9,  Aplicar las acciones necesarias para la gestion, control, organizacion, clasificacidn y mantenimiento de la
documentacién 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, organizacién, clasificacién y mantenimiento de los
documentas y del archivo de gestion, de conformidad con las tablas de retencidn de la dependencia en la
que se desempenia, asi como de velar por su integridad, autenticidad, veracidad v fidelidad.

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

13. Proponer y realizar las actividades requeridas para el mantenimiento, soporte, operacion y mejora de los
Sistemas de Gestidn en el drea 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 Gestion
de la Seguridad y la Salud en el Trabajo que permita ef reconocimiento, evaluacion y control de los riesgos
que puedan afectar la seguridad y la salud y reportar condicidn insegura, acto inseguro, peligros potenciales
o cualquier dafio o alteracién 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 de acuerdo con el &rea de desemperic 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 desarrolio de procesos y procedimientos en areas misionales y de apoyo, en aplicacion
de los conocimientos propios de cualquier disciplina académica de formacion técnica profesional y tecnologica
o profesional, segun su complejidad y competencias exigidas, asi como las relacionadas con la aplicacién de
ciencia y tecnologia.

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

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

2. Implementar y aplicar sistemas de informacién, clasificacion, actualizacién, manejo'y conservacion de
recursos propios de la organizacion.

3. Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa, de acuerdo con las instrucciones recibidas y
comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrolio de los planes y
programas. :
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4.  Desarrollar estudios y presentar informes requeridos de acuerdo con las instrucciones recibidas.

5. Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos, instrumentos y su informacién y efectuar
los controles periddicos necesarios.

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

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

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

9. Realizar las actividades indicadas 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.

10. 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, evaluacion y control de los riesgos
que puedan afectar la sequridad y la salud y reportar condicién insegura, acto inseguro, peligros potenciales
o cualquier dafo o alteracién a Subgerencia Administrativa y Financiera, para la proteccién y promocion de
la salud de los empleados en el trabajo.

11. Las demas tareas que les sean asignadas por el jefe inmediato, de acuerdo con el drea de desempefic 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,
0 de labores que se caracterizan por el predominio de actividades manuales o0 tareas de simple ejecucion.

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

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

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

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

4. Desempefiar funciones de asistencia logistica y administrativa encaminadas a facilitar el desarrolio y
ejecucion de las actividades de los procesos en los que participa.

Pagina 10 de 100

Sede Administrativa R X

Aw, Carrera 10 No, 2549 Torre A, Piso 21
Telétonos: 243 2328 7/ 243 2806
www.fondecnn.gov.eo

&8 11 © W @fimdecan




&7 RESOLUCION 046 DE 2022

FONDECUN (26 de octubre de 2022)

QLLO OF
INOTHAMARCA

FOMOO
PROVECTUS QE U

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

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

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

7. 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.

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

9. 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, evaluacion y control de los riesgos
que puedan afectar la sequridad y la salud y reportar condicién insegura, acto inseguro, peligros potenciales
o cualquier dafio o alteracion a Subgerencia Administrativa y Financiera, para la proteccion y promocion 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 &rea de desempefio 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
fa 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 .....cccooiimiiicicmnsinssistssessesisresrersnssesssresssssssensssssessesees 12

1 GERENTE GENERAL 050-11 ...t s ssss s, 12

1 SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084-07 SUBGERENCIA
ADMINISTRATIVAYY FINANCIERA ..o 17
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1 SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084-07 ASUNTOS TECNICOS............ 23

1 JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO 006-02 .............ccooviimiviciinciccececre e, 26
1 JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA 115-00 ..........ooccoiieririennseeveseessos s 30
1 TESORERO GENERAL 201-05........cccooviiiiii s 33

DESCRIPCION DE LOS EMPLEOS:

PLANTA DEL DESPACHO DEL GERENTE
1 GERENTE GENERAL 050-11

I. IDENTIFICACION

NVEL — DIRECTIVO
DENOMINACION: GERENTE GENERAL
CODIGO: 050
GRADO: 1l
N° DE EMPLEOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: GERENCIA GENERAL
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: JUNTA DIRECTIVA

 ILAREAYPROCESO

Gerencia General - Direccion y Articulacién Gerencial — Proceso de Planeacion Estratégica, gestion de
proyectos y estructuracién de proyectos.
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1L PROPOSITO PRINCIPAL

Dmg|r y hderar la coordmacxon general medlante la orientacidn y desarrollo de las reIacuones mtermstltumonales

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

10.

1.

12.

Ejercer la representacion juridica, judicial y extrajudicial de FONDECUN.,

Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva, dictar los actos administrativos que le correspondan y
realizar fas 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 aprobacion de la Junta Directiva el anteproyecto del presupuesto acompanado
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.

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.

Administrar, con autorizacién de la Junta Directiva, empresas o sociedades de conformidad con la
normatividad vigente

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

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.

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
funcicnes cuando lo crea conveniente.

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

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

Ordenar el estricto cumplimiento de las normas vigentes de personal y dictar las disposiciones
necesarias para su administracion.
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13. Presentar al Gobernador y a la Junta Directiva, informes generales y periédicos sobre el desarrollo del
Fondo.

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

16. Ordenar el tramite, de conformidad con las disposiciones legales vigentes, de todo lo relacionado con
el otorgamiento de comisiones al exterior de los empleados de FONDECUN.

17. Ordenar al secretario realizar la convocatoria a reunion de Junta Directiva a sesiones ordinarias o
extraordinarias.

18. 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.

19. 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 blisqueda permanente de un alto rendimiento Empresarial.

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

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

22. 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.

23. 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 Publica Departamental o quien haga sus veces

24, 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.
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25.

26.

27.

28.

29.

30.

31

32.

33.
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Ejecutar las decisiones de la Junta Directiva y cumplir todas aquellas funciones que se relacionan con
la organizacion 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 v de las acreencias de las entidades a que se refieren los
objetivos del Fondo en fas condiciones sefialadas por la Junta Directiva.

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

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

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

Ordenar y suscribir dentro de sus funciones y competencias la proyeccion y el desarrollo de las tareas
que correspondan a las actuaciones de los procesos disciplinarios en la etapa de juzgamiento, de
conformidad con o dispuesto por las leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021, y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan.

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

V CONOC!M!ENTOS BASiCOS O ESENCIALES

A e [

Normas generales de Admmtstracmn PUb|IC8
Gestidn y Evaluacion de Proyectos.

Finanzas pdblicas y privadas

Gobiemo, planificacién y desarrollo.
Formulacién y evaluacion de politicas publicas.
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VE COMPETENC!AS

Competencaas comportamentales comunes a todos los nlveles

¢ Aprendizaje Continuo.

s Orientacidn a Resultados.

¢ QOrientacion al usuario y al ciudadano.
¢ Compromiso con la Organizacién.

» Trabajo en Equipo

o Adaptacién al Cambic

Competencias comportamentales para nivel Directivo:

+ \V/ision Estratégica.

¢ Liderazgo efectivo.

o Planeacion.

¢ Toma de decisiones.

o Gestion de Desarrollo de las Personas.
+ Pensamiento sistémico,

o Resolucion de Conflictos.

Competencias Funcionales:

¢ Integridad institucional.
» Capacidad de analisis.
o Qrientacion a resultados.
e Comunicacion efectiva.

r . . VL REQU!S!TOS DE ESTUD!QYEXPERIENCEA .

1. T|tulo Profes:onal en:
» Ncleo basico de conocimiento (NBC): Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.
» Nucleo basico de conocimiento (NBC): Derecho
» Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracion
o Nucleo basico de conacimiento (NBC): Contaduria Publica
+ Nucleo basico de conccimiento (NBC): Economia
» Nucleo basico de conocimiento (NBC): Arquitectura
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o Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil
e Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industrial
2. Titulo de postgrado relacionade 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 emplec.

Vlli ALTERNAT&VA

Tltulos profes:onales de los nucleos basxcos del conocxmlento descntos enel requito anterior y Ia alternanva
establecida para el nivel directivo en el Articulo décimo tercero de la presente resolucion.

PLA&TA GLOBAL

1 SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084 07 SUBGERENCIA ADMINISTRAT!VA Y
FINANCIERA

e Teaeeeon.

NVEL DIRECTNVO _

DENOMINACION: SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
CODIGO: 084

GRADO: 07

N° DE EMPLEQS: UNO (1)

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

ﬂ AREA Y PROCESO

Subgerencra Admxmstratlva yfi f nanciera— Proceso transversal a los procesos estrateglcos de apoyo contractual
recursos fisicos, financieros y de evaluacién y control de la gestion.
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

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

Il PROPOSITO PRINCIPAL

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

e ~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

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

3. Preparar en coordinacion con las demas dependencias de FONDECUN, el fluyjo anual de caja y el
presupuesto para cada vigencia fiscal y efectuar el seguimiento y control de su ejecucion.

4,  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.

5. 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.

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

7. Presentar a la Gerencia General, los balances ordinarios y extraordinarios, trimestrales, semestrales y
anuales que reflejen la situacion financiera y las modificaciones al presupuesto.

8.  Efectuar el recaudo oportuno de los ingresos y controlar los pagos efectuados a terceros.

9. Elaborar, presentar y responder por los estados y andlisis financieros con la debida oportunidad, veracidad
y calidad, que soporten la toma de decisiones dptimas por parte de la Gerencia General.

10. Preparar los estados financieros y los informes contables que se deben rendir a la Contraloria del
Departamento, acorde con las normas legales vigentes.

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

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

13. Elaborar los andlisis presupuestales e informar sobre las variaciones en la ejecucion del presupuesto y
proponer los movimientos que sean necesarios.
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& RESOLUCION 046 DE 2022

F?NBECHN (26 de octubre de 2022)

ESARKOLLD OF,
CURDINAMARCS

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

14, Efectuar el seguimiento a la ejecucion de la inversion y la expedicion de los certificados de disponibilidad,
registros y cuentas por pagar

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

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

17. Administracién 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.

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

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

20. 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.

21, Apoyar la revisidn y seguimiento a los Planes de Mejoramiento resultantes de las evaluaciones al Sistema
de Control Interno Gubernamental, auditorias internas de gestion, 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.

22. Acompafiar las evaluaciones periddicas sobre fa ejecucion del plan de accidn 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.

23. Participar en la elaboracidn y seguimiento del modelo integrado de planeacion y gestién - MIPG - de la
Entidad.

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

25, 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 mdvil, servicios pablicos y equipos de computo entre otros.

26, Coordinar el mantenimiento del parque automator, asi como de los demds bienes e inmuebles de la Entidad
que no sean competencia expresa de otra 4rea.

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

28, Realizar las reformas o reparaciones locativas y eléctricas requeridas por el Fondo en cualquiera de sus
dependencias.
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

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

30. 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.

31. Orientar el funcionamiento del sistema de Peticiones, Quejas, Reclamos, Solicitudes, Sugerencias,
Denuncias vy 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.

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

33. Expedirlos actos administrativos relacionados con la administracion de perscnal, comunicarlos y conservar
el registro y archivo de las situaciones administrativas.

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

35. |dentificar las necesidades de bienestar, capacitacién y mejoramiento de competencias laborales para
desarrollar los planes anuales, de acuerdo con la disponibilidad presupuestal y administrar esos programas.

36. Dirigir, coordinar y asegurar la eficaz implementacién y cumplimiento de procesos de induccién,
reinduccion, entrenamiento y capacitacion del personal.

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

38. Dirigir la organizacidn y ejecucidn 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.

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

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

41, 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 contratacidn administrativa.

42. 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 tnica
integrada.
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

ROULO QE
CUNGINAMARCA

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

43. 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.

44, Coordinar los programas para bienestar, fisico y mental, de todos los trabajadores, que disminuyan la
generacién de accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, a través del control de los factores de
riesgo en el origen, medio y en el trabajador.

45, Promover estrategias concretas para prevenir la ocurrencia de cualquier tipo de conducta disciplinable de
los servidores plblicos de la Entidad.

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

47, Las demas funciones que se le asigne la autoridad competente y que correspondan al nivel jerarquicoy a
la naturaleza del empleo.

v CONOCIMIENTOS BASICOS 6} ESENCiALES

Constitucion Polmca de Colomb|a

Marco general de funcionamiento del Estado.
Administracion de Personal.

Normatividad de Carrera Administrativa.
Presupuesto Publico.

Ley Organica de Presupuesto.

Estatuto Tributario.

Normativa Contratacion Publica.

Formulacién y evaluacion de proyectos.

0 Informacion basica y manejo de Software.

—xcopo_\l_mg.ng:-.wp_—x;~

Vi COMPETENC%AS

Competencnas comportamentales comunes a todos los mveles:

¢ Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

s Orientacion al usuario y al ciudadano.
=  Compromiso con la organizacion.

s Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Competencias comportamentales por nivel jerarquico:

e Vision estratégica.

s liderazgo efectivo.

s  Planeacion.

s«  Toma de decisiones.

o  Gestion del desarrollo de las personas.
s  Pensamiento sistémico.

e  Resolucién de conflictos.

Competencias procesos transversales:

s  Trabajo en equipo y colaboracion.
e  Comunicacion efectiva.

»  Negociacion.

s Argumentacion.

e  Orientacién a resultados.

s Integridad institucional

» (Capacidad de analisis

e Orientacion a resultados

»  Comunicacion efectiva

VL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en:
o Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.
o Nucleo basico de conocimiento (NBC): Derecho
»  Nucleo basico de conocimientc (NBC): Administracion
o Nucleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Publica
¢ Nucleo basico de conacimiento (NBC); Economia
» Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Administrativa
e Nucleo basico de conocimiento (NBC): Arquitectura
¢ Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil
« Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industrial

2. Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
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RESOLUCION 046 DE 2022

iy
F@NDEEUN (26 de octubre de 2022)

DESARROLLD OE
C CUNGENAMARCA

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

FOREN
PROYEETOS

3. 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.

Vi ALTERNAT!VA

Titulos profesmna!es de los nucleos bas:cos del conocrmlento descntos en el reqwsxto antenor y Ia alternanva
establecida para el nivel directivo en el articulo décimo tercero de la presente resolucion.

1 SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA 084-07 ASUNTOS TECNICOS

; — - !iDENTiFiCACiON
'NIV“EL:“ — DIRECTNO
DENOMINACION: SUBGERENTE DE ENTIDAD DESCENTRALIZADA
CODIGO: 084
GRADO: 07
N° DE EMPLEOS: UNO (1)
DEPENDENCIA: SUBGERENCIA TECNICA
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: GERENTE GENERAL
 ILAREAY PROCESO

Subgerenma Tecmca - Proceso misional, gerencna de proyectos gestion de proyectos y estructuracxon de
proyectos.

lll PROPOSITO PRINCIPAL

Subgerenc&a Tecnlca Dmglr la ejecuaon de Ias polmcas para Ia gestlon gerenma y estructuramon de proyectos
de inversion, para el cumplimiento de la misién de la Entidad.
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

~ IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES =~

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

2. 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 relacién con dichas iniciativas.

3. Preparar en coordinacion 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.

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

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

6. 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 funcion administrativa.

7. Apoyar a la Gerencia General del Fondo en la direccion y supervision de la ejecucién de todos los Convenios
ylo contratos Interadministrativos y actos juridicos que suscriba el Fondo.

8. Coordinar la debida ejecucidn y liquidacion de los contratos derivados de la suscripcidn de convenios ylo
contratos interadministrativos de gerencia y/o gestion de proyectos.

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

10. Liderar la realizacién de alianzas estratégicas y convenios especiales de cooperacion técnica y comercial.

11. 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.

12. Realizar los analisis de viabilidad requeridos para la suscripcidn de convenios v la ejecucion de proyectos.

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

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

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

16. Las demés que le sean asignadas por la autoridad competente y que correspondan al nivel y naturaleza del
empleo.
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RESOLUCION (046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

ROLLGOE
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

V. CONQCiMEEﬁT@S BAS!CGS 0 ESENC?ALES

Constytuuon Polmca de Colombla

Marco general de funcionamiento del Estado.

Normas Generales de Administracion Publica

Gerencia, Administracidn, Formulacién y evaluacion de proyectos.
Normativa Contratacion Pablica.

Informacién basica y manejo de Software.

N

Vl COMPETENCIAS

Competenc:as comportamentales comunes a todos los mveles

¢  Aprendizaje continuc.

e Orientacién a resultados.

e Orientacidn al usuario y al ciudadano.
e Compromiso con la organizacion.

e Trabajo en equipo.

e  Adapiacion al cambio.

Competencias comportamentales por nivel jerdrquico:

e Vision estratégica.

e  Liderazgo efectivo.

e  Planeacion.

e  Toma de decisiones.

e Gestion del desarrollo de las personas.
s  Pensamiento sistémico.

s Resolucién de conflictos.

Competencias procesos transversales:

o Trabajo en equipo y colaboracién.
o Comunicacién efectiva.

« Negociacion,

» Argumentacion.

¢ Orientacion a resultados.
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

s Integridad institucional
« Capacidad de andlisis
e QOrientacién a resultados
o Comunicacion efectiva

[' ~ VIREQUSITOSDEESTUDIOYEXPERENCIA

1. Titulo Profesional en:

o Ncleo hasico de conocimiento (NBC): Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.
+ Nuicleo basico de conocimiento (NBC): Derecho

¢ Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracién

» Nucleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Publica

o Ncleo basico de conocimiento (NBC); Economia

o Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industrial

» Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Administrativa

o Nucleo hasico de conocimiento (NBC): Arquitectura

¢ Ncleo basico de conacimiento (NBC): Ingenieria Civil

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por Ia ley.
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

FEUN VS I

. VILALTERNATVA

Titulos profesionales de los nicleos 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.

1A JEFE DE OFICINA DE CONTROL INTERNO 006-02

e iihrnicicion
NIVEL: —  [precTM0
DENOMINACION: JEFE DE OFICINA
CODIGO: 006
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RESOLUCION 046 DE 2022

FQN E:? E‘EN (26 de octubre de 2022)
PROYECTOS CUNDINAMARCS

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

GRADO: @
N° DE EMPLEOS: UNG (1)
DEPENDENCIA: OFICINA ASESORA DE CONTROL INTERNO
EMPLEO DEL JEFE INVIEDIATO: GERENTE GENERAL

~ ILAREAYPROCESO

Oficina de Control Interno. Proceso de Evaluacion y Seguimiento

~ ILPROPOSTOPRNCPAL

Asesorar, evaluar y apoyar al Gerente en la operacidn, evaluacion y mejoramiento detl sistema de control intermo,
con el proposito 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.

 IV.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar al Gerente y a las demas dependencias de FONDECUN, en la definicién 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 prestacién 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 vy de las fallas en su cumplimiento.

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

4. Verificar y evaluacion del sistema de control interno que contribuyan al fortalecimiento de la gestion y
desempefio de la entidad.

5. Dirigir y controlar [a verificacidn de los controles definidos para los procesos y actividades de la organizacién,
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 evaluaciénen
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la entidad, con base en las directrices emitidas por el comité de coordinacion de control interno y el Gerente
y las normas vigentes sobre la materia.

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

9. Dirigir y controlar la planeacién, programacién y cocrdinacion de las auditorias, para realizar una evaluacién
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 interas de gestién, asi como los generados con
ocasion 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 estructuracién y aplicacidn de los planes, sistemas, métodos y procedimientos de
control intemo, necesarios para garantizar que todas las actividades, operaciones y actuaciones de la entidad
se realicen de conformidad con ta Constitucion y la Ley.

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

14.Apoyar a la Gerencia en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn- MIPG y su
armonizacion con el Modelo Estandar de Control Interno- MECI.

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

v CONOCiMlENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

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

l . VicoMpEmeNcss 1

Competencnas comportamentales comunes a todos los mveles

» Aprendizaje Continuo.
« Orientacion a Resultados.
o Orientacidn al usuario y al ciudadano.
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o Compromiso con la Organizacion,
e Trabajo en Equipo
o Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:

e Vision Estratégica.

s Liderazgo efectivo.

e Planeacion.

e Toma de decisiones.

e Gestidn de Desarrollo de las Personas.
e Pensamiento sistémico.

e Resolucidn de Conflictos.

Competencias Funcionales:

¢ Integridad institucional.
e Capacidad de andlisis.
¢ Qrientacién a resultados.
¢ Comunicacion efectiva.

 VILREQUISITOSDEESTUDIOYEXPERENCIA |
1. Titulo prdfesional ) } k k
2. Titulo de posgrado en la modalidad de maestria

3. Cincuentay dos (52) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control.

. VILALTERNATNA

1. Titulo profesional
. Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
3. Sesentay cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionada en asuntos de control interno,
«de conformidad con fo dispuesto en el Decreto 989 de 2020 o el que lo modifique.»
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1 JEFE OFICINA ASESORA JURIDICA 115-09
L IDENTIFICACION

NIV’E’L’: | B ASESOR

DENOMINACION: JEFE ASESOR JURIDICO
CODIGO: 115

GRADO: 09

N° DE EMPLEOS: UNO (1)

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

IL. AREAYPROCESO .. ‘

Oficina Asesora Jurldlca Proceso de Gestion Juridica y Gestlon Contractual

. PROPOSH‘O PRINGEAE ;i]

Coordinary Asesorar la elaboracaon de estudios e mvesﬂgamones respuesta a consultas y derechos de petrcson
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.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestién Juridica

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

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

3. 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.
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10.
11.

12.

13.

14,
. Asesorar, orientar y vigilar la aplicacion de normas v politicas en Ia celebracion y ejecucion de los

16.
17.

18.

CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

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

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

Asesorar y coordinar el trmite 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 emisién de conceptos juridicos sobre los diferentes asuntos y materias a cargo
de la Gerencia y Subgerencias de FONDECUN.

Dirigir fa atencion, dentro de los términos las actuaciones administrativas, acciones de tutela, acciones
de cumplimiento y las solicitudes de conciliacion 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 investigacidon hasta el fallo inclusive, en primera
instancia respectos de todos los procesos disciplinarios conira los rabajadores oficiales del Fondo,
asegurando la autonomia e independencia y el principio de doble instancia.

Ordenar dentro de sus funciones y competencias la proyeccion y el desarrollo de las tareas que
correspondan a las actuaciones de los procesos disciplinarios en la etapa de instruccion, de
conformidad con lo dispuesto por las leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021, y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan.

Proferir las decisiones que resuelven aspectos relacionados con investigaciones disciplinarias que se
adelanten.

Participar en los comités relacionados con las funciones del cargo.

contratos a cargo de FONDECUN.

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

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

Colaborar con las demés dependencias de FONDECUN en los asuntos juridicos que requieran su

intervencion.

Gestién Contractual

19.

Fijar los lineamientos juridicos, prestar asesoria y apoyar todas las actividades que se desprendan de
los procesos de contratacién que adelante FONDECUN, en sus etapas de planeacion, seleccion,
contratacion, ejecucion y liquidacion.
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20. 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.

21. Llevar el control de numeracion y archivo de los contratos de la Entidad, garantizando el cumplimiento
de las normas de archivo y de las tablas de retencidn documental.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

s Codigo de procedimiento administrativo y de lo contencioso administrativo.
e Derecho civil

¢ Contratacion estatal

o Régimen del servidor publico

e Gestion financiera

’ - . . V{;COMPETENC!AS,

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:

+ Aprendizaje Continuo.

o Orientacion a Resultados.

e Qrientacién al usuario y al ciudadano.
« Compromiso con la Organizacion.

s Trabajo en Equipo

e Adaptacion al Cambio

Competencias comportamentales para nivel Directivo:

« Competencia

¢ Confiabilidad técnica

s Creatividad e innovacién

« Iniciativa

o Construccion de relaciones
e Conocimiento del entorno
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Competencias Funcionales:

e  Trabajo en equipo y Colabaoracion
e  Comunicacion efectiva

e  Negociacion

e  Visibn estratégica

e  Argumentacion

e  Orientacién a Resultados

 VILREQUISITOS DEESTUDIO Y EXPERIENCIA

1‘. Tituld Profésidkhyély en:

e Ncleo basico de conocimiento (NBC): Derecho y Afines.
2. Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
3. Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
4. Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

~ VILALTERNATNA

Titulos profesionales de los nucleos basicos del conocimiento descritos en el requisito anterior y la alternativa

establecida para el nivel asesor en el Articulo décimo tercero de la presente resolucién.

1 TESORERO GENERAL 201-05

 UBENTIFGACION

NVEL: ~ [PROFESIONAL

DENOMINACION: TESORERO GENERAL

CODIGO: 201

GRADO: 05

N° DE EMPLEOS: UNO (1)

DEPENDENCIA: SUBGERENCIA ADMINISTRATIVA Y FINANGIERA
EMPLEO DEL JEFE INMEDIATO: SESSEEESXSSAEDNAERAL DE ENTIDAD
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Il AREA Y PROCESO

Administrativa y Financiera
Proceso de Apoyo - Gestidn Financiera

Il PROPGSITO 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 DEFUNCIONES 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.

3. Responder por €l 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.

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

5. Proyectar conjuntamente con el responsable de presupuesto la programacion mensual segun los
compromisos registradas, modificacicnes y traslados teniendo en cuenta las normas vigentes.

6.  Coordinar y dirigir el giro oportuno de los aportes y sumas adeudadas por conceptos laborales, salariales,
prestacionales y de seguridad social.

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

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

9.  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.

10. Cumplir con las érdenes impartidas por las autoridades competentes para hacer efectivos los embargos
judiciales de los servidores publicos y contratistas del Fondo.

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

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

13. Reportar oportunamente el informe diario de tesoreria a las dependencias pertinentes y manejar los
procesos de sistematizacion y automatizacién de la informacion que maneja.
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14. Suscribir las certificaciones que sobre pagos y deducciones realizados saliciten los 6rganos de control,
otras entidades y beneficiarios.

15. Rendir mensual y trimestralmente las cuentas de la tesoreria a la Contralorfa Departamental ya la
Contraloria General de la Repubiica con el aval de |a Gerencia General.

16. Analizar segin cotizaciones del mercado la colocacion de titulos valores.

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

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

V.CONOGIMIENTOS BASICOSOESENCIALES

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

4. Sistema general de regalias.

5. Gestién de tesoreria.

8. Sistema de informacién financiero territorial.

 VLCOMPETENGIAS

Competencias comportamentales comunes a todos los niveles:

¢  Aprendizaje continuo.

e Orientacion a resultados.

¢ QOrientacién al usuario y al ciudadano.
e  Compromiso con la organizacion.

o Trabajo en equipo.

e Adaptacion al cambio.

Competencias comportamentales por nivel jerarquico:

e Aporte técnico profesional.

e  Comunicacién efectiva,

s Gestion de procedimientos

e Instrumentacion de decisiones

o Direccion y desarrollo de personal.
e  Toma de decisiones.
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Competencias procesos transversales:

s Manejo eficaz y eficientes de recursos.
»  Negociacion.

e  Transparencia.

s  Orientacion a resultados.

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en;
s Ncleo basico de conacimiento (NBC): Administracion y afines.

o Ncleo 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.

VIILALTERNATVA

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

CAP{TULO 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 educacién formal y la educacién para el trabajo y el desarrollo humano.

ARTICULO SEXTO. Estudios. Se entiende por estudios los conocimientos académicos adquiridos en
instituciones publicas o privadas debidamente reconocidas por e! 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 especializacién, maestria, doctorado y postdoctorado.

ARTICULO SEPTIMO. Acreditacion de la educacién formal. Los estudios se acreditardn 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.
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En los casos en que para el gjercicio de la respectiva profesion se requiera acreditar la tarjeta o matricula
profesional, podréa 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 posesion, el empleado debera presentar la correspondiente tarjeta o
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 o 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 homologacién 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 publico 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
institucién de educacion 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 educacién para el trabajo y el desarrollo humano. De
acuerdo con la especificidad de fas 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, de conformidad con ef Decreto Nacional
4904 de 2009 y demés 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 informacién:

Nombre o razén social de la institucion.
Nombre y contenido del programa.
Intensidad horaria.

Fechas en que se adelanto.

L
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PARAGRAFO: La intensidad horaria de los programas se indicara en horas. Cuando se exprese en dias debera
sefialar el ndmero 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 terminacién y aprobacion del pensum académico de la
respectiva formacién 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 pariir de la inscripcion o registro profesional.

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

Experiencia relacionada. Es la adquirida en el ejercicio de empleos o aclividades 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.

PARAGRAFQ: Para el desempefio de los empleos de los niveles profesional, asesor y directivo se exigira
experiencia profesional como minimo. La entidad determinara, segun la naturaleza, propdsito 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 emplecs sefialados anteriormente, se requiera
experiencia docente, esta se deberd acreditar en instituciones de educacién superior y se contard con
posterioridad a la obtencion del correspondiente titulo profesional.

Para los niveles técnico y asistencial se exigira experiencia laboral como minimo. La entidad determinara, segtn
fa naturaleza, propdsito y funciones de cada empleo, la necesidad de exigir experiencia relacionada.
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ARTICULO DECIMO SEGUNDO. Certificacion de la experiencia. La experiencia se acreditard 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 acreditara
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. Relacidn de funciones desempefiadas.

Cuanda 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
podré 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:

ALTERNATIVAS DE NIVEL DIRECTIVO

“Grado. |Alternativaao b :

Titulo profesional.

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

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

b | Titulo profesional.
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Grado Alternativaaob

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién 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 reglamentadaos por la ley.

Titulo profesional.

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.

02 Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
p | 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.

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

a
empleo.
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Titulo profesional.
03 P
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo
b

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

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por Ia ley.
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- Grado Alternativaa 0 b

Titulo profesional.

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

Tarjeta o0 matricula profesional en los casos reglamentados por 1a ley.

04 Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
p | cuando dicha formacién adicional sea afin 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 |a ley.

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

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por {a ley.

Titulo profesional.

05
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito def respectivo emplec, siempre y

cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo

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

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

Titulo profesional.

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

Tarjeta 0 matricuia profesional en los casos reglamentados por la ley.
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Grado Alternativaaob

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.

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 Ia ley.

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

Tarjeta o 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.

08 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
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Grado Alternativaaob

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

Tarjeta o 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
b cuando dicha formacion 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.

a
Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.
Tarjeta o 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
b

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

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

Titulo Profesional.
a | Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Noventa vy seis (96) meses de experiencia profesional.

1 Titulo profesional.

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional.

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

ALTERNATIVAS NIVEL ASESOR

Grado Alternativaaob

Titulo profesional.
a | Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

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

01 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

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

Titulo profesional.
02 a | Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

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

Titulo profesional.

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

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

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

Titulo profesional.

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

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

03 Titulo profesional.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
b dicha formacién 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.

Titulo profesional.

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

a
empleo.
Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
04
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

Dieciocho (18) 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.

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

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

05

Titulo profesional.

Tituto 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.

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

06

Titulo profesional.

Cincuenta y cuatro (54) 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 formacidn 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.

07 a

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

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

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 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.

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

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

08

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
emplec.

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

09

Titulo profesional.

Setenta y dos (72) 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
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Grado Alternativaaob

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

Tarjeta o 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 o 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 formacién adicional sea afin con las funciones del empleo

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

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

ALTERNATIVAS NIVEL PROFESIONAL

Grado | Requisitos generales

Titulo profesional.

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

02
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.

Pigina 48 de 100

Sede Adrministrativy )

Av. Carrerat 19 Nov 28-49 Torre AL Piso 21
felétonos: 243 2378 7 243 2806
www.fondecan.gov.en

& 1 © W wimdecan



RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

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

Grado | Requisifos generales

Tarjeta o 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 o 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.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
06
Seis (6) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

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

Titulo profesional.

Titulo de postgrado refacionado con las funciones del empleo.
07
Doce (12) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

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

Titulo profesional.

Titulo de postgrado relaciocnado con las funciones del empleo.
08
Dieciocho (18) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

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

09 | Titulo profesional.
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- Grado | Requisitos generales

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

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

Titulo profesional.

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.
10
Treinta (30) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.

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

PARAGRAFO 1. Para efecto de la aplicacion de la alternativa b, el titulo profesional adicional sera valido 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 emplea por un (1) afo de experiencia y viceversa.

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

CAPITULO QUINTO
CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES 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 Gestién y Control del
Fondo de Desarrollo de proyectos de Cundinamarca de manera eficiente y eficaz.

Los conocimientos basicos esenciales, estardn consagrados en la descripcion de cada empleo relacionado en
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

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:

1. Las certificaciones de diplomados, cursos de educacién continua, extensién o actualizacion, relacionada
con el conacimiento 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
conccimiento requerido, minimo durante 6 meses.

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

Responsabilidad por personal a cargo.

Habilidades y aptitudes laborales.

Responsabilidad frente al proceso de toma de decisiones.
Iniciativa de innovacidn en la gestién.

Valor estratégico e incidencia de la responsabilidad.

Sl

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 funcién, jerarquia y medalidad laboral. (34 conductas asociadas - 6 definiciones de
competencia y 6 competencias.

» Mantiene sus competencias actualizadas en funcién

|dentificar,  incorporar de los cambios que exige la administracion pdblica
aplicar nuevos en la prestacion de un dptimo servicio
conocimientos sobre | o Gestiona sus propias fuentes de informacion
Aprendizaje continuo regulaciones vigentes, confiable y/o participa de espacios informativos y de
tecnologias disponibles, capacitacién
metodos y programas de | o Comparte sus saberes y habilidades con sus
trabgjo,  para  mantener compafieros de trabajo, y aprende de sus colegas
actualizada la efectividad de habilidades diferenciales, que le permiten nivelar
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sus practicas laborales y su
visién del contexto

Sus conocimientos en ﬂU]OS

informales de

interaprendizaje

Orientacién a
resultados

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

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Diseda y utiliza indicadores para medir y comprobar
los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos

Plantea estrategias para alcanzar o superar los
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 medidas necesarias para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucién de resultados
enmarcando sus productos y / o servicios dentro de
las normas que rigen a la entidad

Evalta de forma regular el grado de consecucion de
los objetivos

Orientacion al usuario
y al ciudadano

Dirigir las decisiones vy
acciones a la satisfaccidn 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

Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna
Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el
de otros

Establece mecanismos para conocer las
necesidades e inquietudes de los usuarics 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
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s Aplica los conceptos de no estigmatizacion y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje
incluyente

e Escucha activamente e informa con veracidad al
usuario o ciudadano

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

e Antepone las necesidades de la organizacidn a sus

Alinear el propio propias necesidades
Compromisc con la comportamiento a2 las | ¢ Apoya a la organizacién en situaciones dificiles
organizacion necesidades, prioridades | ¢ Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
y metas organizacionales actuaciones

e Toma lainiciativa de colaborar con sus compafieros
y con otras dreas cuando se requiere, sin descuidar
sus fareas

e Cumple los compromisos que adquiere con el
equipo

¢ 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 motivacién de sus miembros

» Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucién de los objetivos
grupales

o 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

Trabajar con otros de forma
Trabajo en equipo integrada y arménica para la
consecucion  de  metas
institucionales comunes

Pagina 53 de 100
Sede Administrativa .
Av, Carrera H No, 28-99 Tusre A, Piso 2
Telefonos: 243 23287 243 2806

wwaw fondecan.govien

&2 1 © W wfondecun




FONDECUN

RESOLUCION 046 DE 2022

(26 de octubre de 2022)
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Adaptacién al cambio

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

Acepta vy 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

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 definicion de competencia y 7 competencias)

1. Nivel Directivo

Vision estratégica

Anticipar  oportunidades vy
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 situacién
presente 0 eventual,
comunicando al equipo la
légica de las decisiones
directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del
pais

Articula objetivos, recurscs y metas de forma tal que

los resultados generen valor

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la ejecucién de la planeacion anual,
involucrando al equipo, aliados y 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 o anticipar negociaciones necesarias
Monitorea  periédicamente  los  resultados
alcanzados e introduce cambios en la planeacion
para alcanzarlos

Presenta nuevas esltralegias ante aliados vy
superiores para contribuir al logro de los objetivos
institucionales
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CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

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

e 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 v les delega responsabilidades y
tareas en funcidn de las competencias, el potencial y
los intereses de los miembros del equipo

« Crea compromiso y moviliza a los miembros de su

Gerenciar equipas, equipo a gestionar, aceptar retos, desafios v

optimizando la aplicacién de! directrices, superando intereses personales para

talento disponible y creando un alcanzar las metas

entorno  positivo 'y de | eBrinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de

compromiso para el logro de adversidad, a la vez que comparte las mejores

Liderazgo efectivo

los resultados practicas y desempefios y celebra el éxito con su
gente, incidiendo positivamente en la calidad de vida
[aboral

s Propicia, favorece y acompafa las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entomno de inclusion.

o Fomenta la comunicacién clara y concreta en un
entorno de respeto

s Prevé situaciones y escenarios futuros
o Establece los planes de accion necesarios para el
Determinar  eficazmente  las desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en

metas y prioridades cuenta actividades, responsables, plazos vy recursos
Planeacion institucionales,  identificando requeridos; promoviendo altos estdndares de

las acciones, los responsables, desempefio

los plazos y los recursos | e Hace seguimiento a la planeacion. institucional, con

requeridos para alcanzarlas base en los indicadores y metas planeadas,

verificando que se realicen los ajustes .y
retroalimentando el proceso
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s Orienta la planeacidn institucional con una vision
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios y ciudadanos

« Optimiza el uso de los recursos

s 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 wuna
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas y
consecuentes con la decision

s Elige con oporiunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar, estableciendo
responsabilidades precisas con base en las
prioridades de Ia entidad

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

s Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre  teniendo en consideracion 1a
consecucion de logros y objetivos de la entidad

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

» Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones v elige de forma pertinente

» Asume los riesgos de las decisiones tomadas

Gestion del desarrallo
de las personas

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

s |dentifica las competencias de los miembros del
equipo, las evalta 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
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e Asume una funcidn orientadora para promover y
afianzar las mejores practicas y desempefios

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

«Se capacita permanentemente y actualiza sus
competencias y estrategias directivas

e Integra varias dreas 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

« |dentifica la dinamica de los sistemas en los que se
ve inmerso y sus conexiones para afrontar los retos
del entormno

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

o Influye positivamente al equipo desde una
perspectiva sistémica, generando una dindmica
propia que integre diversos enfoques para interpretar
el entorno

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

o Evalla las causas del conflicto de manera obijetiva
para tomar decisiones

Comprender y afrontar la
realidad y sus conexiones para
Pensamiento abordar el funcionamiento
Sistémico integral y articulado de la
organizacién e incidir en los
resultados esperados

Capacidad para identificar
situaciones  que  generen
conflicto, prevenirlas 0

Resolucion de . e Aporta opiniones, ideas o sugerencias para
, afrontarlas ofreciendo ) ) ,
corflictos . ) solucionar los conflictos en el equipo
alternativas de solucion 'y A a ucid dad |
. . e Asume como propia la solucidn acordada por e
evitando las consecuencias ) prop P
equipo

negativas ] ) ' )
e Aplica soluciones de conflictos anteriores para

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

Confiabilidad técnica

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

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

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

Emite conceptos tecnicos u orientaciones claras,
precisas, pertinentes y ajustadas a los
lineamientos normativos y organizacionales.
Genera conacimientos técnicos de interés para la
entidad, los cuales son aprehendidos y utilizados
en el actuar de la organizacién

Creatividad
innovacién

Generar y desarrollar nuevas
ideas, conceptos, métodos y
scluciones  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

Prevé situaciones y alternativas de solucién que
orienten la toma de decisiones de la alta direccién.
Reconace v hace viables las oportunidades y las
comparte con sus jefes para contribuir al logro de
objetivos y metas institucionales

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

Iniciativa

Anticiparse a los problemas
proponiendo  alternativas  de
solucion

Prevé situaciones y alternativas de solucion que
orientan la toma de decisiones de la alta direccién
Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas para solucionarlos

Reconoce v hace viables las oportunidades

Construccion
relaciones

de

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 organizacién que faciliten
la consecucion de los objetivos institucionales
Utiliza contactos para conseguir objetivos
Comparte informacion para establecer lazos
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e Interactla con otros de un modo efectivo y
adecuado

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

s Comprende el entorno organizacional que

Conocer e interpretar la
enmarca las situaciones objeto de asesorfa y lo

organizacion, su
Conocimiento  del | fyncionamiento y  sus toma como referente
entorno relaciones con el entorno. e |dentifica las fuerzas politicas que afectan la

organizacion y las posibles alianzas y las tiene en
cuenta al emitir sus conceptos técnicos

o Orienta el desarollo de estrategias que concilien
fas fuerzas politicas y las alianzas en pro de la
organizacion

3. Nivel Profesional ~ 15 conductas asociadas, 4 definicion de competencias y 4 competencias.

Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a
sus saberes especificos
o Informa su experiencia especifica en el proceso de
. , toma de decisiones que involucran aspectos de su
. profesionales especificos y sus e
Aporte tecnico- L . especialidad
. experiencias previas, . . )
profesional i ... | e Anticipa problemas previsibles que advierte en su
gestionando la actualizacion , o
carécter de especialista
de sus saberes expertos. ) AR i
s Asume lainterdisciplinariedad aprendiendo puntos
de vista diversos y alternativos al propio, ‘para
analizar y ponderar scluciones posibles

Poner a disposicion de la
Administracién sus saberes
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Comunicacion

Establecer comunicacién
efectiva y positva con
superiores jerarquicos, pares y

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

Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o
graficas con claridad en la expresidn para hacer

eficiencia y transparencia de la
decision.

efectiva ciudadanos, tanto en la efectiva y sencilla la comprension
expresidn escrita, como verbal Mantiene escucha y lectura atenta a efectos de
y gestual. comprender mejor los mensajes o informacion
recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida de
modo inmediato
Ejecuta sus tareas con los criterios de calidad
Desarrollar las tareas a cargo .
establecidos
en e marco de los ) -~ .
., . . Revisa procedimientos e instrumentos para
Gestion de | procedimientos  vigentes vy , . -
- ) . . mejorar tiempos y resultados y para anticipar
procedimientos proponer e introducir acciones )
, soluciones a problemas
para acelerar la  mejora o
. o Desarrolla las actividades de acuerdo con las
continua y la productividad. _
pautas y protocolos definidos.
Discrimina con efectividad entre las decisiones
que deben ser elevadas a un superior,
Decidir sobre las cuestiones en socializadas al equipo de trabajo o pertenecen ala
las que es responsable con esfera individual de trabajo
Instrumentacion de| . , . Ad decisi bre el b
decisi criterios de economia, eficacia, opta decisiones sobre ellas con base en
ecisiones ‘

informacién valida y rigurosa

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

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

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

2 competencias.)
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Favorecer el aprendizaje v
desarrollo de los
colaboradores, identificando

Direccion y Desarrailo

de Personal potencialidades personales y

profesionales para facilitar el
cumplimiento  de  objetivos
institucionales

e |dentifica, ubica y desarrolla el talento humano a su
cargo

e Orienta la identificacién de necesidades de
formacion y capacitacion y apoya la ejecucion de las
acciones propuestas para satisfacerlas

e Hace uso de las habilidades y recursos del talento
humano a su cargo, para alcanzar las metas y los
estandares de productividad

o Establece espacios regulares de retroalimentacidn y
reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las personas y la
organizacién

Elegir  alternativas  para
solucionar  problemas vy
gjecutar acciones concretas y
consecuentes con la decision

Toma de decisiones

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

e Toma en cuenta la opinidn técnica de sus
colaboradores al analizar las alternativas existentes
para tomar una decision y desarrollarla

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

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

4, Nivel Técnico. (12 conductas asociadas, 3 definicion de competencias y 3 competencias.)
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1. Confiabilidad
Técnica

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

Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de
sus responsabilidades

Mantiene aciualizado su conocimiento técnico
para apoyar su gestion

Resuelve problemas utilizando conacimientos
técnicos de su especialidad, para apoyar el
cumplimiento de metas y objetivos institucionales
Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas
claros, precisos, pertinentes y ajustados a los
fineamientos normativos y organizacionales

2. Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacion 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

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

Utiliza el tiempo de manera eficiente

Maneja adecuadamente los implementos
requeridos para la ejecucién de su tarea

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

Cumple con eficiencia la tarea encomendada

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

Manejo de la
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 informacion imprescindible para el
desarrollo de la tarea

Av. Cirrera

Sede Administrativy
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Organiza y custodia de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién

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

Transmite informacién oportuna y objetiva

Relaciones
interpersonales

Establecer ~y  mantener
relaciones de trabajo positivas,
basadas en la comunicacién
abierta y fluida y en el respeto
por los demés

Escucha con interés y capta las necesidades de
los demas

Transmite la informacién 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

Colaboracién

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

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

Facilita la labor de sus superiores y comparieros
de trabajo

La evaluacién del desempefic laboral se debe efectuar sobre las competencias vigentes al momento de la

formalizacion del

proceso de evaluacion,

ARTICULO DECIMO NOVENO. Competencias funcionales para dreas o 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 resolucién 667 de 2018
expedido por el DAFP para cada &rea o proceso hacen parte de la misma, en que se desempefia cada empleo. -
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i

| COMPETENCIA/ | : | ;
; ! -
PROCESO | NIVELES ! DEFINICION : CONDUGTAS ASOCIADAS
s Preservar los actos administrativos bajo la
' . integridad, formalidad e inteligibilidad
!denhﬁgar, gnallzar '1'e Cumplir en tiempo y forma con las normas
, jerarquizar  aplicar el que regulan el empleo desempefiado.
Integridad rmati
it o marco NOrMatvo | 4 Aplicar en el lenguaje escrito y oral, la
institucional L
organico Y1 terminologia administrativa vigente
. procedimental quet s Apropiar los principios de la cultura
PLANEACION hacen a la cultura laboral organizacional en las acciones
ESTATAL DIRECTIVO publica, los derechos y desarrolladas
ASESOR Z:f;ig?;s las s Conservar los archivos y soportes que
tradic] ' | genera, disponibles, integres y con calidad.
PROFESIONAL ra, |t9|ones ryt 41« Mantenerios activos bajo su responsabilidad
practicas correctas en en las condiciones de funcionamiento
uso. suministradas.
o Actuar bajo el marco normative de la
Administracion Publica.
Comprender una
situacion y organizar de
manera logica el rabajo, | o Detectar y afrontar la existencia de intereses
identificando los i
Capacidad de o divergentes sc?bre un a.s'unto g re.sole:r.
andlisis propiemas, « Reconocer informacion  significativa
reconociendo la relevante.
) informacion  significativa |, capacidad de relacionar variables de
PLANEACION y relevante, de manera informacion.
ESTATAL DIRECTIVO sxstematlcz, o Proponer alternativas de solucion vy
comparando sus
ASESOR . reSpUGSta.
dnferente:s‘ aspectos |, Capacidad de comparar datos.
PROFESIONAL Zi:jg:i;'iset;f;s’ s Disefiar hipotesis.
. , e Analizar dificultades que se pudiesen
prioridades de tiempo, esentar
relaciones causales vy P '
establecer hipétesis.
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PROCESO |

NIVELES

 COMPETENCIA! |

~ DEFINICION

 CONDUCTAS ASOCIADAS |

Orientacion a
resultados

PLANEACION

ESTATAL DIRECTIVO
ASESOR

PROFESIONAL

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

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y ufiliza indicadores para medir vy
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados

Se fiia 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 vy toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos

Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / 0
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad

Evalia de forma reqular el grado de
consecucion de los objetivos

Comunicacién
efectiva

PLANEACION

ESTATAL DIRECTIVO
ASESOR

PROFESIONAL

Establecer
comunicacion efectiva y
positiva con superiores
jerarquicos, pares Y
ciudadanos, tanto en la
expresién escrita, como
verbal y gestual.

Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresién, con claridad, precision y
tono agradable para el receptor

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

Mantiene escucha y lectura atenta a efectos
de comprender mejor fos mensajes o
informacién recibida

Da respuesta a cada comunicacién recibida
de modo inmediato

Sede Adminisirativy
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

T

PROCESC COMEETENCIA | DEFINICION  CONDUCTAS ASOCIADAS
. NIVELES , '
Articula objetivos, recursos y metas de forma
tal que los resultados generen valor
Anticipar oportunidades Adopta alternativas si el contexto presenta
y riesgos en el mediano obstrucciones a la ejecucion de |la
y largo plazo para el area planeacién anual, involucrando al equipo,
a cargo, la organizacion aliados y superiores para el logro de los
ysuentorno, demodotal|  objetivos
que la estrategia Vincula a los actores con incidencia
RELACION Visién estratégica directiva identifique la potencial en |o§ resultadgs del area .a' su
alternativa mas cargo, para articular acciones o anticipar
CON EL adecuada frente a cada negociaciones necesarias
CIUDADANO DIRECTIVO situacion  presente o Monitorea periddicamente los resultados
eventual, comunicando alcanzados e introduce cambios en la
al equipo la l6gica de las planeacion para alcanzarlos
decisiones  directivas Presenta nuevas estrategias ante aliados y
que contribuyan  al superiores para contribuir al logro de los
beneficio de la entidad y objetivos institucionales
del pais Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando
la motivacion y compromiso de los equipos
de trabajo
Traduce la vision y logra que cada miembro
del equipo se comprometa y aporte, en un
_ _ entorno participativo y de toma de decisiones
Gerenciar  €quipoS, |y Forma  equipos  y  les  delega
, Liderazgo efectivo | OPtimizando 3l responsabilidades y tareas en funcion de las
RELACION aP"CaS'O” del talento competencias, el potencial y los intereses de
CON EL disponible y f;reando un los miembros del equipo
CIUDADANO DIRECTIVO entorno _pOS'tNO y de Crea compromiso y moviliza a los miembros
compromiso  para el de su equipo a gestionar, aceptar retos,
logro de los resultados desafios y directrices, superando intereses
personales para alcanzar las metas
Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
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~ COMPETENCIA] |

_PROCESO NIVELES . DEFINICION | ’ JCONDU(";TAS;ASOC?ADAS -
comparte las mejores  practicas y
desempenios y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral

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

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

Definir la planificacion | ® Predefinir las metas y recursos.
semanal de actividades, | © Aplicar indicadores al desarrollo de las
Planificacion del | determinando resultados actividades.
RELACION trabajo a alcanzar, tareas a|® Considerar los requerimientos del area de
CON EL realizar, tramitaciones a|  trabajo.
CIUDADANO resolver y demoras a|® Sequir directrices y lineamientos.
DIRECTIVO subsanar, los costos y|e Priorizar las actividades acordes con la
los insumos necesarios programacion.
para lograrlo e Actualizar el registro de las actividades.
¢ Plantear decisiones en pro de la eficiencia.
¢ Establece y mantiene relaciones cordiales y
Consiruccién de | Capacidad para .reciprocas con redes;j 0 grupos dg pgrsonas
RELACION relaciones relacionarse en |fnt§|r'?as )I/ externas ‘_9, la grgallnlzacsn .que
CON el diferentes entormnas con 'aCI.I er? a consecucién de los objetivos
institucionales
CIUDADANO el fin de cumplir los|e Utiliza contactos para conseguir objetivos
ASESOR objetivos institucionales | e  Comparte informacion para establecer lazos
s Interactia con otros de un modo efectivo y
adecuado
RELACION Creatividad o Generar y desa.rrollar . .
innovacion nuevas ideas, |e Apoya la generacidn de nuevas ideas y
CON EL conceptos, métodos y conceptos para el mejoramiento ~de -la
CIUDADANO soluciones orientados a entidad
mantener la
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: — 5 : ;
_PROCESO conzz:sgfg:m ' DEFNICION CONDUCTAS ASOCIADAS
ASESOR competitividad de lae Prevé situaciones y alternativas de solucion
entidad y el uso eficiente que orienten la toma de decisiones de la alta
de recursos direccién
» Reconoce y hace viables las oportunidades
y las comparte con sus jefes para contribuir
al logro de objetivos y metas institucionales
o Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica de
la entidad y su competitividad
s Seinforma permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas
del entomno
Conacimiento  del| Conocer e nterpretar 1a o Comprende el_ entgmo orggnizacional qu’e
ooy |anams oopeizan, | sa| oot s shacones oo de st
CON EL funcpnamnento Y SUS1, \dentifica las fuerzas politicas que afectan la
CIUDADANO relaciones  con el organizacion y las posibles alianzas y las
ASESOR entorno. tiene en cuenta al emitir sus conceptos
técnicos
e Orienta el desarrollo de estrategias que
concilien las fuerzas politicas vy las alianzas
en pro de la organizacién
o Actualizar permanentemente la informacion
Identificar, incorporar y |y normatividad en su trabajo.
Aprendizaje aplicar - NUEVOS s Mantener las competencias actualizadas en
permanente fgnjg'é?;igfs y ;:tz;e funcion de su desempefio.
RELACION tegnologias dispc?niblesl . lGestlonalr’ sus propias fuentes de
CON EL métados y programas dé mformamo‘n . U
CIUDADANO PROFESIONAL trabajo, para mantener o .Mostrar. interés en Ial aphca.uon de
. . innovaciones en beneficio propio o del
TECNICO actuah’zafja la eficacia de equipo.
sus practicas laborales y . I
T e Asumir retos en la adquisicion de nuevas
su vision del contexto tecnologias.
+ Documentar los aprendizajes del proceso.

Pdgina 68 de 100

Sede Administrativy o
A, Carrera 19 Mo, 28-49 Torre A, Piso 21
Teléfonos: 243 2328 7 243 2806

www. fondecan.gov.co

£ 11 © 9 @indecun




ECUN

SARFOLLD OF
CUNDINANARDS

RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

Desarrollo Directivo

participar en ambitos de
encuentro con el cuerpo
directivo de su
organizacion y de otras

PROCESQ | C‘GMPETENC’A l DEFINICION _CONDUCTAS ASOCIADAS
L NIVELES | = ; : ~ -
Desempefiarse con la
Desarrollo  de la| @pertura para conectar |  Considerar la perspectiva de terceros como
empatia pensamientos, insumos para la reflexion.

, emociones y conductas ,  Aportar a la resolucion de diferencias.
RELAGION que permcta compr.ender Tomar acciones que favorezcan el ambiente
CON EL PROFESIONAL y wncqlar relaciones, donde se labore.

CIUDADANO expectativas para un . .
. rato iqualitar del Reconocer la interdependencia y crear
TECNICO a O_ ’9“3 flario en pro de cadenas de influencia positiva.
servicio y los resultados Crear vinculos personales enfocados a
ASISTENCIA oropios  y  de I , per
. construir algo en conjunto.
organizacion.
Impulsar, mantener, Articular redes de intercambio de técnicas y

estrategias al interior de la organizacion y
fuera de ella.

Autoevaluar el estilo de liderazgo.
[ntercambiar estrategias de conduccidn

sus practicas laborales y
su visidn del contexto

?SCS::;)C())L%GI cA organizaciones a fin de efectivas. | N )
DIRECTIVO intercambiar Adoptar mejores préacticas a la gestion del
ASESOR experiencias, soluc!ones area a su cargo. o
y propuestas, y articular Fomentar espacios de aprendizaje en el
estratégicamente  los equipo directivo.
objetivos convergentes. Actualizar  tematicas  para  trabajo
colaborativo en pro de la organizacion.
ldentificar, incorporar y
aplicar NUEVoS Actualizar permanentemente la informacion
Aprendizae conocimientos  sobre y normatividad en su trablajo. -
permanente regulaciones  vigentes, Mantener las competencias actualizadas en
GESTION tecnologias disponibles, funcién de su desempefio.
TECNOLOGICA métodos y programas de Gestionar  sus  propias  fuentes de
trabajo, para mantener informacion.
PROFESIONAL actualizada la eficacia de Mostrar interés en la aplicacién de

innovaciones en beneficio propio o del
equipo.
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%‘ COMPETENCIA | {

! NIVELES ! CONDUCTAS ASOCIADAS

 PROCESO DEFINICION {

e Asumir retos en la adquisicidn de nuevas
tecnologias.

s Documentar los aprendizajes del proceso.

s Preveé situaciones y escenarios futuros

s Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos,  teniendo  en  cuenta
actividades, responsables, plazos y recursos

15.  GESTION
TECNOLOGICA

Planeacion

DIRECTIVO
ASESOR

PROFESIONAL

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas

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 y retroalimentando el
proceso

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

Optimiza el uso de los recursos

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

GESTION

TECNOLOGICA

Manejo  eficaz

eficiente de recursos.

ASESOR

PROFESIONAL

Administrar los recursos
materiales, las personas
y bienes de uso de la
organizacién con
criterios de eficacia y
eficiencia

Formular presupuestos en pro de los
resultados.

Proteger los bienes de la entidad.

Ejecutar el presupuesto con eficiencia.
Asumir responsabilidades en la rendicion de
cuentas.

Distribuir y asignar posiciones de trabajo con
criterios de equidad.

Seleccionar recursos en funcién de la
rentabilidad.

Optimizar oportunidades de - aharro - en
tiempo o dinero.
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RESOLUCION (46 DE 2022

(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

|

~ PROCESO

~ COMPETENCIA/ |

 NIVELES

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Hacer seguimiento a la ejecucion de los
recursos.

15.  GESTION
TECNOLOGICA

Trabajo en equipo vy
colaboracién

ASESOR

PROFESIONAL

Trabajar con otros de
forma  integrada vy
arménica
consecucion de metas
institucionales comunes

para la|®

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios vy
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 repercusion en la consecucion de
los objetivos grupales

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

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

GESTION
TECNOLOGICA

Planeacién

DIRECTIVO
ASESOR
PROFESIONAL

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas

Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accidn 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 y retroalimentando el
proceso

Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
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RESOLUCION 046 DE 2022

(26 de octubre de 2022)

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

PROCESOQ COMPETENCE | DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
NIVELES , ,
necesidades y expectativas de los usuarios
y ciudadanos
o  Optimiza el uso de los recursos
o Concretas oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo
Transparencia Garantizar el acceso @, proporcionar informacin basada en hechos.
GESTION una informacion | , Demostrar imparcialidad en las decisiones.
TECNOLOGICA gu.be.mamental VeTaZ,| o Orientar acciones bajo principios.
objetiva y basada en "
PROFESIONAL hechos. o Utilizar de manera adecuada los recursos en
favor de la entidad.
+ Apoya la generacion de nuevas ideas y
conceptos para el mejoramiento de la
Creatividad o Generar vy desa.rrollar entidad
innovacian nuevas ideas, | o preve situaciones y alternativas de solucién
, concgptos, métodos y que orienten la toma de decisiones de la alta
GEST!ON' soluciones orientados a direccién
TECNOLOGICA ASESOR Z)ar;];z'z:izlidad de :z s Reconoce y hace viables las oportunidades
) . y las comparte con sus jefes para contribuir
PROFESIONAL entidad y el uso eficiente al logro de objetivos y metas institucionales
de recursos . . S
+ Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dinamica de
la entidad y su competitividad
Definir la planificacion | ® Predefinir las metas y recursos.
Planificacion  del | semanal de actividades, | ¢ Aplicar indicadores al desarrolio de las
trabajo determinando resultados activifjades. ‘ ,
GESTION 3 glcanzar, | tareas al® tCogs_tderar los requerimientos del area de
TECNOLOGICA realizar, tramitaciones a ra 3{0- o ' '
ASESOR resolver y demoras a|® Seguir directrices y lineamientos.
subsanar, los costos y|e Priorizar las actividades acordes con la
PROFESIONAL los insumos necesarios programacidn.
para lograrlo s Actualizar el registro de las actividades.
s Plantear decisiones en pro de la eficiencia.
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FONI b3 L4 A
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

 CONDUCTAS ASOCIADAS

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

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

Mantiene escucha vy lectura atenta a efectos
de comprender mejor los mensajes o
informacién recibida

Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato

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

Reconoce la interdependencia entre su
trabajo v el de otros

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

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

Aplica los conceptos de no estigmatizacidn y
no discriminacién y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

[ COMPETENCIA/ |
PRGCE$O NIVELES | DES%N!QON ~
Comunicacion Establecer
efectiva comunicacion efectiva vy
GESTION positiva con superiores
TECNOLOGICA Jerarquicos, - pares - y
ASESOR ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como
PROFESIONAL verbal y gestual.
Dirigir las decisiones y
Orientacién al acc'lones” a la
. satisfaccion  de  las
usuario y al . .
ciudadano necesidades e intereses
e e
TECNOLOGICA y y
ciudadanos, de
ASESOR conformidad con  las
bilid
PROFESIONAL | esponsabilidades
publicas asignadas a la
entidad
Resolucion de | Reconocer  relaciones
GESTION problemas causa-efecto
TECNOLOGICA
en el campo de los
problemas identificados

Abordar diversas fuentes.de informacién en
el analisis de problemas.

|dentifica relaciones causa-efecto en el
andlisis de problemas.

Pagina 73 de 100
Sede Adminisirativy " X

Av, Cirvera 1 No 2849 Towre A, Piso 21

Teléfonos: 243 2328/ 243 2806

www, fondectngov.eo

fl © 9 @fimdecun




FONDECUN

FGH
BROVEL

RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

PROCESO é COMPETENQAI % DEFINICION  CONDUCTAS ASOCIADAS
. NIVELES , , '
PROFESIONAL que afronta su éarea vy Extraer lecciones de las experiencias de
, organizacién, para solucién a problemas similares del pasado.
TECNICO centrarse en los Comparar  soluciones  altemas  para
problemas  troncales enriquecer la toma de decisiones.
hacia los cuales enfocar Compartir ~ soluciones  estratégicas
soluciones estratégicas. adoptadas, ventajas y riesgos
Disefiar soluciones Planificar estrategias que minimicen riesgos
alternativas  calculando calculados.
beneficios contra costos Evaluar la implementacion de la solucion
de su implementacion, adoptada.
riesgos correlativos e
impactos asociados
Promueve el cumplimiento de las metas de
la organizacion y respeta sus normas
Compromiso con Ia | Alnear el o0i6 Antepgne” las necgsidades. de la
Ordanizacion . prot organizacion a sus propias necesidades
GESTION g compgrtamlento a las Apoya a la organizacion en situaciones
TECNOLOGICA necesidades, dificiles
prlond’ade.s y metas Demuestra sentido de pertenencia en todas
PROFESIONAL organizacionales. sus actuaciones
Toma la iniciativa de colaborar con sus
compafieros y con otras areas cuando se
requiere, sin descuidar sus tareas
Anticipar e impulsar
cambios estratégicos ylo Compartir las condiciones de adaptacion a
operativos para las novedades del entorno.
Gestion del cambio | responder a novedades Participar con ideas para cambiar
GESTION del contexto. procedimientos en el marco de nuevas
TECNOLOGICA Redisefar/modernizar oportunidades.
PROFESIONAL enfoque, procesos, Promover actitud proactiva a las situaciones
tareas vy la aplicacion de y al cambio.
competencias Programar acciones al logro de metas frente
requeridas con a los cambios anunciados.
distribucion  de  las
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE

PROCESO |

NIVELES

COMPETENCIA| |

 DEFINICION

~ CONDUGTAS ASOCIADAS

CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

responsabilidades  por
resultados

e FEvaluar con jefes y colaboradores los

informes de avance y nuevos resuitados
Actualizar ~ permanentemente de la
informacion y normatividad en su trabajo.

COMPRA
PUBLICA

Atencién al detalle

DIRECTIVO
ASESOR

PROFESIONAL
TECNICO
ASISTENCIAL

Se relaciona con la
minuciosidad de anélisis
y manejo de conjuntos
complejos y amplios de
informacion de cualquier

fipo, con la que el
funcionario  ha  de
trabajar procurando
evitar el error y la
duplicidad.

Se evalla la capacidad
de fijarse en las
particularidades o
circunstancias que estan
asociadas a algunas
cosas 0 hechos
laborales, que agreguen
valor y eviten reproceso
0 pérdidas de recursos
para la entidad

Manejar los datos con rigurasidad.

Utilizar las diferentes herramientas que
estan al alcance.

Centralizar con exactitud la informacion
requerida para el desarrollo de su trabajo.
Evaluar con detalle la informacion antes de
utilizarla.
[dentificar
situaciones.

aspectos del contexto o

COMPRA
PUBLICA

Visién estratégica

DIRECTIVO
ASESOR

PROFESIONAL
TECNICO

Anticipar oportunidades
y riesgos en el mediano
y largo plazo para el area
a cargo, la organizacion
y su entorno, de modo tal
que la  estrategia
directiva identifique la
alternativa mas
adecuada frente a cada

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

Adopta alternativas si el contexto presenta
obstrucciones a la- ejecucidn de -la
planeacién anual, involucrando al equipo,
aliados y superiores para el logro.de los
objetivos

Vincula a los actores con - incidencia
potencial en los resultades del drea a su
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

l _PROCESQ COM,PETENQA/ ~ DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
NIVELES , , , ,
ASISTENCIAL situacion  presente o cargo, para arficular acciones o anticipar
eventual, comunicando negociaciones necesarias
al equipo la légica delas | s Monitorea periddicamente los resultados
decisiones  directivas alcanzados e introduce cambios en la
que contribuyan  al planeacién para alcanzarlos
beneficio de la entidad y |« Presenta nuevas estrategias ante aliados y
del pais superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales
s Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando
la motivacion y compromiso de los equipos
de trabajo
s  Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo
s Respeta la diversidad de criterios v
Trabajo en equipo y apiniones de los miembros del equipo
colaboracion o  Asume su responsabilidad como miembro de
un equipo de trabajo y se enfoca en
Trabajar con ofros de contribuir con el compromiso y la motivacién
DIRECTIVO forma  integrada y|  desusmiembros
CQMPRA ASESOR armoénica  para laje Planifica las propias acciones teniendo en
PUBLICA consecucién de metas cuenta su repercusion en la consecucion de
PROFESIONAL institucionales comunes los objetivos grupales
. » Establece una comunicacién directa con los
TECNICO miembros del equipo que permite compartir
ASISTENCIAL 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 def equipo
COMPRA Planeacién Determinar eﬂgaz_mente s Preve situaciones yescenario':? futuros |
. las metas y prioridades | ¢  Establece los planes de accién necesarios
PUBLICA institucionales, para el desarrollc de los  objetivos
identificando las estratégicos,  teniendo  en - cuenta
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FONDECUN

RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

SARROLLD OF
CURDERAMARGA

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

_PROcEso | COMPETENGIAl | permicion CONDUCTAS ASOCIADAS |
MIVELES b ‘ ; -
DIRECTIVO acciones, los actividades, responsables, plazos y recursos
ASESOR responsables, los plazos requeridos; promoviendo altos estandares
y los recursos requeridos de desempefio
PROFESIONAL para alcanzarlas Hace seguimiento a la planeacion
TECNICO institucional, con base en los indicadores y
metas planeadas, verificando que se
ASISTENCIAL realicen los ajustes y retroalimentando el
proceso
Crienta la planeacion institucional con una
visién estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios
y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos
Concretas oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo
Comprender una
situacion y organizar de
, manera logica el trabajo, Detectar y afrontar la existencia de intereses
Capquad de | identificando los divergentes sobre un asunto a resolver.
andlisis problemas, Reconocer informacién — significativa
reconaciendo la relevante.
informacién significativa Capacidad de relacionar variables de
CQMPRA ASESOR y‘ rele\{apte, de manera informacion.
PUBLICA PROFESIONAL ztosrt:matscz, Proponer alternativas de solucién y
) parando Sus respuesta.
TECNICO dn‘erente's' aspectos Capacidad de comparar datos.
caracteristicas, e
) Disefiar hipdtesis.
ASISTENCIAL es.taplemendO . Analizar dificultades que se pudiesen
prioridades de tiempo,
) presentar.
relaciones causales y
establecer hipétesis.
COMPRA oL Cooperar para construir Identificar y afrontar la existencia ~de
PUBLICA Negociacion el mejor acuerdo posible intereses divergentes sobre un asunto a
para las partes frente a resolver.
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

PROCESQO NIVELES

COMPETENCIA/ |

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

DIRECTIVO
ASESOR

PROFESIONAL
TECNICO
ASISTENCIAL

posiciones  divergentes
sin dafiar la continuidad
delvinculo y la adhesién
a las normas vigentes.

Identificar puntos concordantes haciendo
énfasis en los resultados de fa negociacion
para las partes.

Proponer y mantener espacios de dialogo
colaborativo.

Comunicacion
efectiva

DIRECTIVO
ASESOR

COMPRA
PUBLICA

PROFESIONAL
TECNICO

ASISTENCIAL

Establecer
comunicacién efectiva y
positiva con superiores
jerarquicos, pares vy
ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como
verbal y gestual.

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

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

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

Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato

Creatividad e
innovacion

DIRECTIVO
ASESOR

COMPRA
PUBLICA

PROFESIONAL
TECNICO

ASISTENCIAL

Generar vy 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

Prevé situaciones y alternativas de solucion
que crienten 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 o investigaciones y los
documenta, para contribuir a [a dindmica de
la entidad y su competitividad
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

PROCESO ;COM P,ET,ENCMI  DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS
o o NIVELES - ‘ , - .
Reconocer  relaciones
causa-efecto Abordar diversas fuentes de informacién en
Resolucién de|en el campo de los el andlisis de problemas.
problemas problemas identificados Identifica relaciones causa-efecto en el
que afronta su area y analisis de problemas.
organizacion, para Extraer lecciones de las experiencias de
o DIRECTIVO centrarse en los solucion a problemas similares del pasado.
PUBLICA ASESOR problemas troncales Comparar  soluciones  alternas  para
hacia los cuales enfocar enriquecer la toma de decisiones.
PROFESIONAL soluciones estratégicas. Compartir soluciones estratégicas
, Disefiar soluciones adoptadas, ventajas y riesgos
TECNICO alternativas  calculando Planificar estrategias que minimicen riesqos
ASISTENCIAL beneﬁcigs contra cos}os calculados.
de su implementacion, Evaluar la implementacion de la solucién
riesgos correlativos e adoptada.
impactos asociados.
Manejo eficaz y Formular presupuestos en pro de los
eficiente  de los resultados.
recursos Proteger los bienes de |a entidad.
. Ejecutar el presupuesto con eficiencia.
Administrar los recursos Asumir responsabilidades en la rendicion de
’ DIRECTIVO materiales, las personas cuentas.
GESTION ASESOR ¥ bler'wes ,(,je uso de la Distribuir y asignar posiciones de trabajo con
FINANCIERA or.gar.uzamon .con criterios de equidad.
PROFESIONAL criterios de eficacia y . o
o Seleccionar recursos en funcidn de la
, eficiencia "
TECNICO rentabilidad.
Optimizar oportunidades de ahorro en
tiempo o dinero.
Hacer seguimiento & la ejecucion de los
recursos.
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

i

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

Cooperar para construir
el mejor acuerdo posible
para las partes frente a
posiciones  divergentes
sin dafar la continuidad
del vinculo y la adhesicén
a las normas vigentes.

s |dentificar y afrontar la existencia de

intereses divergentes sobre un asunto a
resolver.

Identificar puntos concordantes haciendo
énfasis en los resultados de la negociacion
para las partes.

Proponer y mantener espacios de dialogo
colaborativo.

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

Proporcionar informacion basada en hechos.
Demostrar imparcialidad en las decisiones.
Orientar acciones bajo principios.

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

, | COMPETENCIA] |
PROCESO | NIVELES i
Negociacion
GESTION
FINANCIERA | prOFESIONAL
Transparencia
GESTION
FINANCIERA
PROFESIONAL
Planeacion
GESTION DEL DIRECTIVO
TALENTO ASESOR
HUMANO
PROFESIONAL

Determinar eficazmente
las metas y prioridades
institucionales,
identificando las
acciones, los
responsables, los plazos
y los recursos requeridos
para alcanzarlas

Preve situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion necesarios
para el desarrolo de los objetivos
estratégicos, teniendo en  cuenta
actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos estandares
de desempedo

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

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

Optimiza el uso de los recursas

Concretas oporiunidades que generan.valor
a corto, mediano y largo plazo
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FONGD GE DESARROLLO OF
PROYED T £ CUNDINAZARCS

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

_ PROCESO | CQMPHENQM - - DEFINICION -~ | CONDUCTAS ASOCIADAS
, NIVELES - ; f = o
e Apoya la generacién de nuevas ideas y
. conceptos para el mejoramiento de la
Creatividad e | Generar y desarrollar entidad
nnovacion nuevas ) ideas, |, preys situaciones y alternativas de solucion
GESTION DEL concgptos, metodos ¥ que orienten la toma de decisiones de la alta
TALENTO soluilones orientados Ia direccion
HUMANO DIRECTIVO mantener 4le  Reconoce y hace viables las oportunidades
ASESOR compentwldad deA la y las comparte con sus jefes para contribuir
:ntldad y el uso eficiente | al logro de objetivos y metas institucionales
PROFESIONAL & recursos e Adelanta estudios o 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 las miembros del equipo
e  Asume su responsabilidad como miembro de
) . un equipo de trabajo y se enfoca en
Trabajo en equipo Trabajar con otros de contribuir con el compromiso y la motivacion
GESTION DEL | ASESOR forma  integrada y|  desus miembros
TALENTO arménica  para  la|e® Planifica las propias acciones teniendo en
HUMANO PROFESIONAL consecucion de metas cuenta su repercusion en la consecucion de
. institucionales comunes los objetivos grupales
TECNICO o Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacién e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad
o Integra a los nuevos miembros v facilita su
proceso de reconocimiento y apropiacion de
las actividades a cargo del equipo
GESTION - DEL | Liderazgo efectivo Ge'rel?mar SAUIPOS: | o Traduce Ia vision y logra que cada miembro
TALENTO optimizando la .
o del equipo se comprometa y aporte, en un
HUMANO aplicaciéon del talento entorno particinati L
o participativo y de toma de decisiones
disponible y creande un
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

COMPETENCIA/ |
NIVELES
ASESOR

PROCESO DEFINICION | CONDUCTAS ASQCIADAS

enforno positivo y dels
compromiso  para el
logro de los resultados

Forma equipops 'y les  delega

responsabilidades y tareas en funcién de las

competencias, el potencial y los intereses de

los miembros del equipo

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

o Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas vy
desemperios 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.

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

o Identifica, ubica y desarrolla el talento

humano a su cargo

Orienta la identificacién de necesidades de

formacion vy capacitacion y apoya la

ejecucion de las acciones propuestas para

satisfacerlas

PROFESIONAL

Favorecer el aprendizaje
. iy L4
Direccién y|Y desarrollo de los

desarrollo de | colaboradores,

GESTION DEL | personal identificando
TALENTO potencialidades

HUMANO

PROFESIONAL
TECNICO

personales
profesionales para
facilitar el cumplimiento
de objetivos
institucionales

y|e Hace uso de las habilidades y recursos del

talento humano a su cargo, para alcanzar las
metas y los estandares de productividad
Establece  espacios  regulares .~ de
retroalimentacion y reconocimiento del buen
desempefio en pro del mejoramiento
continuo de las personas y la organizacion
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

2 PROCESO

~ COMPETENCIA |
 NIVELES

~ CONDUCTAS ASOCIADAS

Conocimiento  del
entorno

Conocer e interpretar la

Se informa permanentemente sobre politicas

gubernamentales, problemas y demandas
del entomo

Comprende el entorno organizacional que
enmarca las situaciones objeto de asesoria

GESTION DEL orga'mzacic.')n, su y lo toma como referente
TALENTO funcpnamento y sus ldentifica las fuerzas politicas que afectan la
HUMANQ ASESOR relaciones  con el organizacion y las posibles alianzas y las
entorno. tiene en cuenta al emitir sus conceptos
PROFESIONAL

técnicos

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

Manejo de la

Maneja  con  responsabilidad  las
informaciones personales ¢ institucionales
Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial

trabajo, para mantener

informacion 4
' Recoge solo informacién imprescindible
GESTION DEL Mf”e’ar con reSpeml'as para el desarrollo de la tarea
TALENTO PROFESIONAL !n ?'rtmgmonl pe;sona © Organiza y custodia de forma adecuada la
HUMANO psxumona e que informacién a su cuidado, teniendo en
, dispone
TECNICO cuenta las normas legales y de la
organizacion
ASISTENCIAL No hace publica la informacion laboral o de
las personas que pueda afectar la
organizacion o las personas
Transmite informacion oportuna y objetiva
Aprendizaje !de‘n lificar, incorporar y Actualizar permanentemente la informacion
: ermanente aplicar Uevos y normatividad en su trabajo
GESTION DEL P conocimientos  sobre o .
TALENTO , . Mantener las competencias actualizadas. en
regulaciones  vigentes, funcion de su desempefio
HUMANO tecnologias disponibles, n . P o
PROFESIONAL métodos y programas de Gestionar sus  propias fuentes = de
informacion.
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

l‘“ PROCESO

| COMPETENCIA/
NIVELES

DEFINICION

CONDUCTAS ASOCIADAS

actualizada la eficacia de
sus practicas laborales y
su vision del contexto

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

Asumir refos en la adquisicién de nuevas
tecnologias.

Documentar los aprendizajes del proceso.

Asume la responsabilidad por sus resultados
Trabaja con base en objetivos claramente
establecidos y realistas

Disefia y utiliza indicadores para medir vy
comprobar los resultados obtenidos

Adopta medidas para minimizar riesgos
Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados

responsables, los plazos

Orientacion a| Realizar las funciones y Se fija metas y obtiene los resultados
GESTION DEL | Resultados cumplir los compromisos | institucionales esperados
TALENTO organizacionales  con Cumple con oporiunidad las funciones de
HUMANO eficacia, calidad vy acuerdo con los esténdares, objetivos y
ASESOR oportunidad tiempos establecidos por la entidad
Gestiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / o
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad
Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos
iy Determinar eficazmente T .
Planeacién - Prevé situaciones y escenarios futuros
las metas y prioridades ., .
DEF,ENSA institucionales, Establece los planes de accidn necgsanos
JURIDICA identificando las para 'e‘l desarrollg de los. .objetivos
PROFESIONAL acciones, los estrategicos, teniendo en cuenta

actividades, responsabies, plazos y recursos
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

PRGCESO C,O n;ﬁ;ffgéc L DEFINICION | ~ CONDUCTAS ASOCIADAS

ASESOR y los recursos requeridos requeridos; promoviendo altos esténdares

para alcanzarlas de desempefio

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

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

o  Optimiza el uso de los recursos

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

e Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

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

e Asume su responsabilidad como miembro de

Trabajo en equipo y un equipo de frabajo y se enfoca en

Colaboracién Trabajar con otros de contribuir con el compromiso y la motivacion

forma  integrada y|  desusmiembros

armoénica  para la|e Planifica las propias acciones teniendo en

PROFESIONAL consecucion de metas cuentg s‘u repercusion en la consecucion de

institucionales comunes los objetivos grupales

ASESOR + Establece una comunicacion directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informaciéon e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad

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

DEFENSA
JURIDICA
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RESOLUCION 046 DE 2022

(26 de octubre de 2022)

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

PROCESO | COMFETENC‘A[ | _DEFINICION , CONDUCTAS ASOCIADAS
NIVELES , =
o Utiliza canales de comunicacion, en su
diversa expresién, con claridad, precision y
Comunicacion Establecer tono agradable para el receptor
efectiva comunicacion efectiva y|® Redacta textos, informes, mensajes,
DEFENSA pos'itivc—? con superiores Cuadro.s, 0 gréficas con .clandad gn la
JURIDICA . jerarquicos, pares vy expresmn”para hacer efectiva y sencilla la
ASESOR ciudadanos, tanto en la comprension
expresion escrita, como | Mantiene escucha v lectura atenta a efectos
PROFESIONAL verbal y gestual. de comprender mejor los mensajes o
informacién recibida
« Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato
Negociacién Cooperar para construir | ® Pdentiﬁcar y afrontar la existencia de
el mejor acuerdo posible intereses divergentes sobre un asunto a
ara las partes frente a resolver.
?SSEDTCS: Eosidoneg divergentes | ® I’dentiﬁcar puntos concordantes hagien?o
ASESOR sin dafRar la continuidad énfasis en los resultados de la negociacion
del vinculo y la adhesién para las partes.
PROFESIONAL a las normas vigentes. |  Proponer y mantener espacios de dialogo
colaborativo.
Anticipar oportunidades | »  Articula objetivos, recursos y metas de forma
y riesgos en el mediano tal que los resultados generen valor
ylargoplazoparaeldrea|e Adopta alternativas si el contexto presenta
- . a cargo, la organizacién obstrucciones a la ejecucion de la
Vision estratégica y su entorno, de modo tal planeacion anual, involucrando al equipo,
que la  estrategia aliados y superiores para el logro de los
DEF,ENSA directiva identifique la objetivos
JURIDICA ASESOR alternativa mas|e Vincula a los actores con incidencia
adecuada frente a cada potencial en los resultados del area a su
PROFESIONAL situacion  presente o cargo, para articular acciones o anticipar
eventual, comunicando negociaciones necesarias
al equipo la logica de las |« Monitorea periédicamente los resultados
decisiones  directivas alcanzados e introduce cambios en la
que  contribuyan  al planeacion para alcanzarlos
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)
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“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

~ PROCESO i Coﬁﬁgf:g h _ DEFINICION CONBUCTAS ASOCIADAS
beneficio de la entidad y Presenta nuevas estrateg|as ante ahados y
del pais superiores para contribuir al logro de los
objetivos institucionales
Comunica de manera asertiva, clara y
contundente el objetivo o la meta, logrando
fa motivacion y compromiso de los equipos
de trabajo
Razonamiento que se
aplica para demostrar o
probar una proposicion
que se dice y afirma que
es cierto, busca
persuadir al otro sobre lo
Argumentacién que se asevera 0 se Convencer a través de evidencias.
niega, manter,ue.ndo una Lograr que el interlocutor comparta el propio
DEFENSA estructura , légica. La punto de vista.
JURIDICA clave esta‘ en . que Mantener dialogos asertivos.
ASESOR persuade sin  ejercer E .
i, jercer autocontrol emocional en las
PROFESIONAL presrlon, lo hace cqn SUs CONVEISacionss.
propios  planteamientos .
) Buscar el consenso entre los interesados.
0 acciones de manera
que el interlocutor
establece su propia
credibilidad por la forma
que se transmite la
informacién
Orientacion a Asume la responsabilidad por sus resultados
Resultados Realizar las funciones y Trabaja con base en objetivos claramente
DEFENSA cumpiirfos compromisos e#atilecidos.)'/ reallist‘as _
JURIDICA organizacionales  con Disefia y utiliza indicadores p.ara medir y
ASESOR eficacia, calidad y comprobar los resultados obtenidos
oportunidad Adopta medidas para minimizar riesgos
PROFESIONAL Plantea estrategias para alcanzar o superar
los resultados esperados
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(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

; ” : — —
PROCESC | COMFETENCIAL | DEFINICION | CONDUCTAS ASOCIADAS
NIVELES ~ ,
s Se fijla metas y obtiene los resultados
institucionales esperados
s Cumple con oportunidad las funciones de
acuerdo con los estandares, objetivos vy
tiempos establecidos por la entidad
s (estiona recursos para mejorar la
productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos
e Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / 0
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad
» FEvalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos
o Formular presupuestos en pro de los
Manejo eficaz y resultados.
eficiente  de los s Proteger los bienes de fa entidad.
recursos . s Ejecutar el presupuesto con eficiencia.
Administrar los recursos | Asumir responsabilidades en la rendicién de

' materiales, las personas cuentas.

e [oRecmio 15 by st
ASESOR crltgrlos' de eficacia Y|, sueccionar recursos en funcion de la

eficiencia rentabilidad.
PROFESIONAL e Optimizar oporiunidades de ahorro en

TECNICO tiempo o dinero.
s Hacer seguimiento a la ejecucion de los
recursos.

o . | Identificar y afrontar la existencia de

Negociacion Cooperar para construir . .

. . . intereses divergentes sobre un asunto a
GESTION el mejor acuerdo posible resolver. :
FINANCIERA parg .Ias parte.s frente 2 o |[dentificar puntos concordantes haciendo

PROFESIONAL posiciones divergentes

sin dafar la continuidad

enfasis en los resultados de la negociacion
para las partes.
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FONDD DE DESARROLLD OF
PROYEDTOS DE SUNZINAMARCS

RESOLUCION (346 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

 PROCESO :“’CGMP‘ NEIA . DEFINICION . CONDUCTAS ASOCIADAS
: NIVELES o E o -
del vinculo y la adhesién Proponer y mantener espacios de dialogo
a las normas vigentes. colaborativo.
Transparencia Garantizar el acceso a|,  proporcionar informacion basada en hechos,
GESTION una informacién Demostrar imparcialidad en las decisiones.
FINANCIERA QUPe_mam ental  veraz, Orientar acciones bajo principios.
objetiva y basada en ”
PROFESIONAL Utilizar de manera adecuiada los recursos en
hechos. .
favor de la entidad.
Prevé situaciones y escenarios futuros
Establece los planes de accion necesarios
para el desarrollo de los objetivos
estratégicos,  teniendo  en  cuenta
actividades, responsables, plazos y recursos
Determinar eficazmente requeridos; promoviendo altos estandares
Planeacion las metas y prioridades |  de desempefio
institucionales, Hace seguimiento a la planeacién
GESTION identificando las institucional, con base en los indicadores y
DOCUMENTAL DIRECTIVO acciones, 10s metas planeadas, verificando que se
responsables, los plazos realicen los ajustes y retroalimentando el
PROFESIONAL y los recursos requeridos proceso
para alcanzarlas Orienta la planeacion institucional con una
vision estratégica, que tiene en cuenta las
necesidades y expectativas de los usuarios
y ciudadanos
Optimiza el uso de los recursos
Concretas oportunidades que generan valor
a corto, mediano y largo plazo
Capacidad de C.omp'r fander _ una Detectar y afrontar la existencia de intereses
. situacién y organizar de .
, Andlisis L , divergentes sobre un asunto a resolver.
GESTION manera ldgica el trabajo, . y e
o Reconocer  informacidn - :significativa y
DOCUMENTAL identificando los
relevante.
problemas, , . .
PROFESIONAL reconociendo i Capacidad de relacionar variables- de
informacién  significativa Informacion.

oY 5 PREERATA
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

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

I, PROCESO com:gggfgsc il DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
y relevante, de manera Proponer altenativas de solucién y
sistematica, respuesta.
comparando sus Capacidad de comparar datos.
diferentes aspectos y Disefiar hipétesis.
caracteristicas, Analizar dificultades que se pudiesen
estableciendo presentar.
prioridades de tiempo,
relaciones causales y
establecer hipétesis.
Atencu’).n _ a Participar activamente en los asuntos que le
Requerimientos Mantener ‘ son consultados o requeridos
GESTION mte.rc.iependenmas _ Realiza el seguimiento a intervenciones para
DOCUMENTAL positivas y productivas | yaforzar | efectividad de respuesta.
PROFESIONAL con §u equipo 'y sus Atender con compromiso todos los asuntos
, superiores que le son asignados.
TECNICO A o ) .
poyar situaciones de imprevistos,
Ejecutar las tareas con los criterios de
Gestidn de calidad. » |
orocedimientos  de Realizar las tareas a Seguar los procedimientos del sistema de
GESTION calidad cargo en el marco de los calidad. .
DOCUMENTAL procedimientos vigentes Prqppner mejoras en el desarrollo de las
detectando mejoras a|  actividades.
introducir. Implementar medidas preventivas.
PROFESIONAL Identificar las causas en las desviaciones de
resultados.
Aplicar mecanismos de monitoreo.
Comunicacion Utlliza canales de comunicacién, en su
efectiva Establecer diversa expresién, con claridad, precision y
GESTION comunicacion efectiva y tono agradable para el receptor
DOCUMENTAL positiva con superiores Redacta textos, informes, mensajes,
jerarquicos, pares vy cuadros o graficas con claridad en la
PROFESIONAL ciudadanos, tanto en la expresion para hacer efectiva y sencilla la
comprension
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RESOLUCION 046 DE 2022

7
FONDECU
2 2
(26 de octubre de 2022)

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

PROCESO | COMRETENCIAL | brrmicion. | CONDUCTAS ASOCIADAS
TECNICO expresién escrita, como Mantiene escucha y lectura atenta a efectos
verbal y gestual. de comprender mejor los mensajes o
ASISTENCIAL informacion recibida
Da respuesta a cada comunicacion recibida
de modo inmediato
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
Trabajo en equipo Y | Trabajar con otros de contribuir con el compromiso y la motivacion
GESTION Colaboracién forma  integrada de sus miembros
DOCUMENTAL arménica para |la Planifica las propias acciones teniendo en
consecucion de metas cuenta su repercusion en la consecucién de
PROFESIONAL institucionales comunes los objetivos grupales
Establece una comunicacién directa con los
miembros del equipo que permite compartir
informacidn e ideas en condiciones de
respeto y cordialidad
Integra a los nuevos miembros y facilita su
praceso de reconocimiento y apropiacién de
las actividades a cargo def equipo
Generar y desarrollar Apoya la generacidn de nuevas ideas vy
Creatividad ¢ | nuevas ideas, corTceptos para el mejoramiento de la
innovacion conceptos, métodos y|  entidad
GESTION soluciones orientados a Prevé situaciones y alternativas de solucidn
DOCUMENTAL mantener la que orienten la toma de decisiones de la afta
competitividad de la direccion
PROFESIONAL entidad y el uso eficiente Reconoce y hace viables las oportunidades
de recursos y las comparte con sus jefes para contribuir
al logro de objetivos y metas institucionales
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RESOLUCION 046 DE 2022

(26 de octubre de 2022)

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

- 3 g 70 : p
PROCESO COMPETENC’AI ' DEFINICION I'  CONDUCTAS ASQCIADAS
NIVELES , ,

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

» Valora y aliende las necesidades vy
peticiones de los wusuarios y de los
ciudadanos de forma oporiuna

Dirigir las decisiones ¥, Reconoce la interdependencia entre su

acciones 4 la trabajo y el de otros
Orientacion al satisfalccmn fje las| Establece mecanismos para conocer las
usuaro y  al neceadades' & intereses necesidades e inquietudes de los usuarios y

GESTION ciudadano de los usuarios (internos ciudadanas
DOCUMENTAL y‘ extemos) y de los e Incorpora las necesidades de usuarios y
cxudadar.\os, de ciudadanos en los proyectos institucionales,
PROFESIONAL :s:;z;?ad;sdadce? las teniendo gn cuenta la vision de servicio a
~F , corto, mediano v largo plazo

put?hcas asignadas a la s Aplica los conceptos de no estigmalizacidn y
entidad no discriminacion y genera espacios y

lenguaje incluyente

o Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

o Reconoce los procesos relativos a
su trabajo.

Comprender y organizar | * Detecta la existencia de problemas
Capacidad deide manera logica el relacionados con su trabajo.
analisis trabajo, identificando los | Utliza  la  informacion y  datos
GESTION problemas, sisteméaticamente para realizar su trabajo.
DOCUMENTAL reconaciendo Recopila informacidn relevante y organiza
PROFESIONAL informacién  significativa las partes de un problema, estableciendo
y priorizando las relaciones y prioridades.
actividades. o Identifica las relaciones de causa- efecta de
los problemas actuales y potenciales.

o Utiliza una visioén de conjunto en el anélisis

de la informacién
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

" T CoMPEmENCAL T .
l~ PROCESO eics | DemecN | CONDUCTAS ASOC!ADAS

° Tlene la capacidad para orgamzar datos
numéricos o abstractos y de establecer
relaciones adecuadas
entre ellos.

e Ejecutar las tareas con los criterios de

Gestion de calidad.
, procedimientos  de | Realizar las tareas a|,  gequir los procedimientos del sistema de
GESTION  DE | calidad cargo en el marco de los calidad.
SERVICIOS procedimientos Vigentes |, proponer mejoras en el desarrollo de las
ADMINISTRATI detectando mejoras a actividades
VoS PROFESIONAL |ntr<?du01r para  que,, Implementar medidas preventivas.
TECNICO aceleren e |dentificar las causas en las desviaciones de
resultados.

e  Aplicar mecanismos de monitoreo.

Reconocer  relaciones

causa-efecto , . .,
e Abordar diversas fuentes de informacion en

en el campo de los el analisis de problemas.
problemas identificados | e  Identifica relaciones causa-efecto en el
Resolucién de|que afronta su area y analisis de problemas.

. problemas organizacion, para|e Extraer lecciones de las experiencias de
GESTION  DE centrarse  en los solucién a problemas similares del pasado.
SERVICIOS problemas  troncales|e Comparar soluciones alternas  para
ADMINISTRATI hacia los cuales enfocar enriquecer la toma de decisiones.

VOS PROFESIONAL . - . ‘ -
soluciones estratégicas. | e Compartir soluciones estratégicas
TECNICO Disefiar soluciones adoptadas, ventajas y riesgos
alternativas  calculando | e Planificar estrategias que minimicen riesgos
beneficios contra costos calculados.
de su implementacion, | e  Evaluar la implementacion de la solucién
riesgos correlativos e adoptada.

impactos asociados
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RESOLUCION 046 DE 2022

(26 de octubre de 2022)

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

- — - -
PROCESO % C‘OMPETENCMI § _ DEFINICION {- _ CONDUCTAS ASOCIADAS
, ! NIVELES i , ;
o Valora y atiende las necesidades vy
peticiones de los usuarios y de los
o N ciudadanos de forma oportuna
Orientacion al D'”Q” las decisiones Y|4 Reconoce la interdependencia entre su
- acciones a la trabajo y el de otros
usuario y all .y e
ciudadano satlsfalccxon fje las | Establece mecanismos para conocer las
GESTION DE neoesndades. € |r?tereses necesidades e inquietudes de los usuarios y
SERVICIOS de los usuarios (internos ciudadanos
ADMINISTRAT] y‘ extemos) y de los s Incorpora las necesidades de usuarios vy
VOS PROFESIONAL c:udadar'wos, de ciudadanos en los proyectos institucionales,
TECNICO conform|dal(.1 con  las teniendo en cuenta la vision de servicio a
rgsp.onsabm'dades corto, mediano y largo plazo
ASISTENCIAL pUb,“CES asignadas a la | | Aplica los conceptos de no estigmatizacion y
entidad no discriminacion y genera espacios v
lenguaje incluyente
e Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano
» Elige con oportunidad, entre las alternativas
disponibles, los proyectos a realizar,
estableciendo responsabilidades precisas
con base en las prioridades de la entidad
Elegir entre dos o mas|® Toma en cuenta la opinion técnica de los
Toma de decisiones | alternativas para miembros de su equipo al analizar las
GESTION DE solucionar un problema alternativas existentes para tomar una
SERVICIOS o atender una situacion, decision y desarrollarla
ADMINISTRATI | e yeESIONAL comprometiéndose con | ® Peadfe en situaciones de alta cgmplellf{ade
VoS acciones concretas vy incertidumbre teniendo en consideracion la
TECNICO consecuentes con la consecucion de logros y objetivos de la
decision entidad
s FEfectla los cambios que considera
necesarios para solucionar los problemas
detectados o  atender  situaciones
particulares y se hace responsable de la
decision tomada
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

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

PROCESO i CONPETENCIA L DEFINICIGN | CONDUCTAS ASOCIADAS
- NIVELES , ... =~ .

s Detecta amenazas y oportunidades frente a
posibles decisiones y elige de forma
pertinente

e Asume los riesgos de las decisiones
tomadas

e Mangja  con responsabilidad las
informaciones personales e institucionales

¢  Evade temas que indagan sobre informacién
confidencial

, Manejo de Ia . s Recoge solo informacién imprescindible
GESTION  DE | intormacion Manejar'c'on respeto las | para el desarrollo de la tarea
SERVICIOS !nfo.rma.cxon personal & e Organiza y custodia de forma adecuada la
ADMINISTRATI pshtucronal de  que informacién a su cuidado, teniendo en
vos ASISTENCIAL dispone cuenta las normas legales y de la
organizacion

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

o Transmite informacion oportuna y objetiva

e Apoya la generacion de nuevas ideas y

Qreativiggd e| Generar y desarollar Zi:gzztos para el mejoramiento de la
Innovacion nuevas ideas 5 aitian ; y
) '1e Prevé situaciones y alternativas de solucion
conceptos, Metodos Y| g6 orienten la toma de decisiones de la alta
CONTROL soluciones orientados a direccion
INTERNO DIRECTIVO manten.e.rl la Reconoce y hace viables las oportunidades
ASESOR competmwdad de. la y las comparte con sus jefes para contribuir
entidad y el uso eficients al logro de objetivos y metas institucionales
PROFESIONAL de recursos o Adelanta estudios o investigaciones y los
documenta, para contribuir a la dindmica de
la entidad y su competitividad
CONTROL Liderazgo efectivo | Gerenciar equipos, | e Traduce la visién y logra que cada miembro
INTERNO optimizando la del equipo se comprometa y aporte,-en un
aplicacion del talento entorno participativo y de toma de decisiones
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

1,
HAMARCA

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEOQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

T , =
PROCESO | CO“;’:‘EETEE‘SCW _ DEFINICION CONDUCTAS ASOCIADAS
DIRECTIVO disponible y creando un Forma equipos y les  delega
entorno positivo y de responsabilidades y tareas en funcion de las
ASESOR compromiso  para &l competencias, el potencial y los intereses de
PROFESIONAL logro de los resultados los miembros del equipo
Crea compromiso y moviliza a los miembros
de su equipo a gestionar, aceplar retos,
desafios y directrices, superando intereses
personales para alcanzar las metas
Brinda apoyo y motiva a su equipo en
momentos de adversidad, a la vez que
comparte las mejores practicas vy
desempefios y celebra el éxito con su gente,
incidiendo positivamente en la calidad de
vida laboral
Propicia, favorece vy acompaia las
condiciones para generar y mantener un
clima laboral positivo en un entorno de
inclusién.
Fomenta la comunicacion clara y concreta
en un entorno de respeto
‘ 3 Dirigir las decisiones y Valora y atiende las necesidades y
Orientacion al ,cciones a la peticiones de los usuarios y de los
usuario Yy Al needidn  de  Jas|  cludadanos de forma oportuna
ciudadano necesidades e intereses Reconcce la interdependencia entre su
de los usuarios (internos | trabajo y el de otros
CONTROL y externos) y(de los Establece mecanismos para conocer las
INTERNO DIRECTIVO ciudadanos, de necesidades e inquietudes de los usuarios y
conformidad con las ciudadanos
ASESOR responsabilidades Incorpora las necesidades de usuarios y
PROFESIONAL plblicas asignadas a la ciudadanos en los proyectos institucionales,
entidad teniendo en cuenta la vision de servicio a
corto, mediano y largo plazo
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RESOLUCION 046 DE 2022

(26 de octubre de 2022)

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

~ PROCESO |

- NIVELES

“COMPETENCIA] [

DEFINICION |

 CONDUCTAS ASOCIADAS

Aplica los conceptos de no estigmatizacidn y

no discriminacién y genera espacios y
lenguaje incluyente

Escucha activamente e informa con
veracidad al usuario o ciudadano

CONTROL
INTERNO

Transparencia

DIRECTIVO
ASESOR

PROFESIONAL

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

Proporcionar informacion basada en hechos.
Demostrar imparcialidad en las decisiones.
Orientar acciones bajo principios.

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

CONTROL
INTERNO

Trabajo en equipo vy
colaboracion

DIRECTIVO
ASESOR
PROFESIONAL

Trabajar con otros de
forma  integrada vy
armaénica
consecucién de metas
institucionales comunes

para laje

Cumple los compromisos que adquiere con
el equipo

Respeta la diversidad de criterios vy
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 repercusion en la consecucion de
los objetivos grupales

Establece una comunicacion 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

CONTROL
INTERNO

Resolucion de
problemas

Reconocer
causa-efecto en el

campo de los problemas | e

relaciones | e

Abordar diversas fuentes de informacion en
el analisis de
problemas.
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RESOLUCION 046 DE 2022
(26 de octubre de 2022)

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

o

PROCESO E COMPETENCIA) DEFINICION CONDUCTAS ASQCIADAS
' NIVELES :
identificados que afronta |dentifica relaciones causa-efecto en el
su area y organizacion, andlisis de problemas.
DIRECTIVO para centrarse en los Extraer lecciones de las experiencias de
ASESOR problemas  troncales solucion a problemas similares del pasado.
hacia los cuales enfocar Comparar ~ soluciones  altenas  para
PROFESIONAL soluciones  estratégicas. enriquecer la toma de decisiones.
Disefiar soluciones Compartir soluciones estratégicas
alternativas  calculando adoptadas, ventajas y riesgos
beneficios contra costos Planificar estrategias que minimicen riesgos
de su implementacion, calculados.
riesgos - correlativos e Evaluar la implementacion de la solucion
impactos asociados. adoptada.
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
Adopta medidas para minimizar riesgos
Orientacién a Plantea estrategias para alcanzar o superar
resultados los resultados esperados
Realizar las funciones y Se fija metas y obtiene los resultados
CONTROL cumpllir log compromisos institucionales espergdos |
INTERNO DIRECTIVO orgamzacsona!e:s con Cumple con oportumd,ad las func!or?es de
eficacia, calidad vy acuerdo con los estandares, objetivos vy
ASESOR oportunidad tiempos establecidos por la entidad
Gestiona  recursos para mejorar la
PROFESIONAL productividad y toma medidas necesarias
para minimizar los riesgos
Aporta elementos para la consecucion de
resultados enmarcando sus productos y / 0
servicios dentro de las normas que rigen a la
entidad
Evalla de forma regular el grado de
consecucion de los objetivos
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- RESOLUCION 046 DE 2022
F?EN gm?;lfw (26 de octubre de 2022)

GE SUNGINAMARCS

“POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE PROYECTOS DE
CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES”

proceso | SOMPETENCIAL | pericion  CONDUCTAS ASOCIADAS
‘ , NIVELES - - - z bt e
Iniciar vy mantener
relaciones respetuosas y
cordiales; transmitir con Transmitir en la informacion argumentos en
Vinculacion transparencia tono mesurado.
Interpersonal comportamientos Comunicar aprobacién o desaprobacién con
previsibles, informacién asertividad.
CONTROL y mensajes gestuales, Utilizar un lenguaje austero, preciso en
INTERNO DIRECTIVO orale§ y textuale§ claros, informes, u otros documentos producidos.
concisas, fehacientes y Mantener un trato cordial y respetuoso con
ASESOR adecuados al .receptor. superiores, colegas o ciudadanos.
Atender aclivamente Retroalimentar terceros con respeto
PROFESIONAL informacién, consultas, o o
disensos y mensajes de Qrear canal.es' de? comunicacion alternativos,
. directos y dinamicos.
terceros con  actitud
constructiva y empética
Atencion de
requerimientos
Participar activamente en los asuntos que le
Mantener . son consultados o requeridos
CONTROL DIRECTIVO mter qependenmas . Realiza el sequimiento a intervenciones para
INTERNO pasitivas y producnvas reforzar la efectividad de respuesta.
ASESOR con §u equpo y sus Atender con compromiso todos los asuntos
superiores. que le son asignadaos.
PROFESIONAL ; Apoyar situaciones de imprevistos.
Capacidad de | Comprender una Detectar y afrontar la existencia de intereses
analisis situacion y organizar de divergentes sobre un asunto a resolver.
manera logica el trabajo, Reconocer  informacién . significativa -y
CONTROL identificando fos relevante. :
INTERNO DIRECTIVO problemas, Capacidad de relacionar variables de
reconociendo la informacidn.
ASESOR informacién significativa | e Proponer alternativas de  solucion
y relevante, de manera respuesta. :
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i 7 RESOLUCION 046 DE 2022
FUNDEG l?!N (26 de octubre de 2022)

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

PROCESO | DMEERNCHI E DEFINICION g CONDUCTAS ASOCIADAS
NIVELES , ,
PROFESIONAL sistematica, ¢ Capacidad de comparar datos.
comparando sus e Disefiar hipotesis.
diferentes aspectos y e Analizar dificultades que se pudiesen
caracteristicas, presentar.
estableciendo
prioridades de tiempo,
relaciones causales y
establecer hipotesis.

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 posesién, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio
de funciones o cuando mediante la adopcidn 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 VIGESIMO PRIMERO. Vigencia. La presente Resolucion rige a partir de su expedicion.

Expedido en Bogotd D.C., a los 26 dias del mes de octubre de 2022.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Al AM’IRE GUERRERO
GERENTE GENERAL

V°B®. Paula Alejandra Sudrez Cubillos- jefe Oficina Asesora Juridica-&e
Revisd. Angela Andrea Forero Mojica — Subgerente Administrativa y Financiera

Pagina 100 de 100
Sede Administrativy . R
Ax, Carrera 1) No. 2849 Tere A, Piso 21
Teléfonos: 243 2328 7 243 2806
www.fondecun.govien

&9 I © W Gfondecun




SG-CER AT

AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERQ: CE - 2022730218
ASUNTO:COMUNICACIONES
ENVIA: 221 - DIRECCION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Bogota, 2022/10/25

Doctor:

JONATHAN RAMIREZ GUERRERO

Gerente General

Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca —Fondecun-
Av. Carrera 10 #28-49 Torre A Piso 21

La Ciudad

REFERENCIA: Respuesta al Radicado 2022114043 de fecha 19/10/2022
08:07:07.0, sobre concepto favorable para la modificacion del manual especifico
de funciones y de competencias laborales de los empleos publicos de Fondectn
contenida en la Resolucion 035 de 2020

Respetado doctor Jonathan:

De acuerdo con el asunto de la referencia, la Secretaria de la Funcidén Publica a
través de la Direcciéon de Desarrollo Organizacional ha revisado el proyecto de
Resolucién «POR LA CUAL SE EXPIDE EL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES PARA LOS EMPLEQS PUBLICOS DEL FONDO DE DESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA -FONDECUN- Y SE DICTAN OTRAS DISPOSICIONES» , en la
cual se amplia el perfil de los empleos de Gerente y Sugerentes, como también
se adiciona una funcién para el Gerente, Subgerente y Jefe de la Oficina Asesora
en cumplimiento de la Ley 1952 de 2019, modificada por la Ley 2094 de 2021, en
relaciéon con la separacion de las etapas de instruccion y juzgamiento de los
procesos disciplinarios del Cédigo General, asi:

1. GERENTE GENERAL 050-11

(

32 Ordenar y suscribir dentro de sus funciones y competencias la proyeccion y el desarrollo de las tareas
que correspondan a las actuacicnes de los procesos disciplinarios en la etapa de juzgamiento, de
conformidad con lo dispuesto por las leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021, y las normas que la

)

modifiquen, adicionen o sustituyan.

. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

{

Gobemacion de

Cundinamarca

\ J
ST.CERSEETBS

Gobernacién de Cundinamarca, Sede
Administrativa. Calle 26 51-53. Torre Central
Piso 2. Bogotj, D.C.

Tel. (1) 749 1357 - 749 1386

€/CundiGob © @Cundinamarcalob
www cundinarmarca.goveo




2.

- = & e

OB @
icgntec contac
! I D i
150 soury P 156 55001
3C-CER 20727 éYsz

1. Titulo Profesional en:
¢ Ncleo basico de conocimiento (NBC): Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.

(NBC):

+ Nucleo basico de conocimiento (NBC): Derecho

= Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracion

» Ncleo basico de conacimiento (NBC): Contaduria Piblica
« Nucleo basico de conocimiento (NBC): Economia

« Nicleo béasico de conocimiento (NBC): Arquitectura
Nucleo basico de conocimiento (NBC): ingenieria Civil
Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industrial

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

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

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

= s e

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

~ «V.DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

)
45. Promover estrategias concretas para prevenir la ocurrencia de cualquier tipo de conducta disciplinable
de los servidores pablicos de la Entidad.

R VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

1. Titulo Profesional en:

« Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.
» Nucleo basico de conocimiento (NBC): Derecho

o Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administracion

o Nucleo basico de conocimiento (NBC): Contaduria Publica

« Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Economia

« Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Administrativa

e Ncleo basico de conocimiento (NBC): Arquitectura

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil

Ndcleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industrial

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por [a ley.

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

S

2.
3.
4.
{.
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. Titulo Profesional en:

Nicleo basico de conacimiento (NBC): Ciencias Politicas y Relaciones Internacionales.
Nucleo hasico de conocimiento (NBC); Derecho

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Administraciéon

Ncleo basico de conecimiento (NBC): Contaduria Publica

Nicleo basico de conocimiento (NBC): Economia

Nucleo hasico de conocimiento (NBC): Ingenieria Industrial

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Administrativa

Nicleo basico de conocimiento (NBC): Arguitectura

Nucleo basico de conocimiento (NBC): Ingenieria Civil

Titulo de postgrado relacionado con las funciones del empleo,
Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la ley.
Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia profesional relacionada con las funciones del empleo.»

L)

OFICINA ASESORA JURIDICA 115-09

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ordenar dentro de sus funciones y competencias la proyeccion y el desarrollo de las tareas que
correspondan a las actuaciones de los procesos disciplinarios en la etapa de instruccion, de
conformidad con lo dispuesto por las leyes 1952 de 2019 y 2094 de 2021, y las normas que la
modifiquen, adicionen o sustituyan.»

)

De acuerdo con el analisis y revisién del proyecto de resolucién del manual de
funciones se encuentra técnicamente ajustado a la normatividad vigente que rige
ese tipo de entidad descentralizada del orden departamental. Por lo tanto, se
emite concepto favorable para su expedicion y aplicaciéon previa consulta del
proyecto y su justificacién técnica con las organizaciones sindicales presentes en
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el Fondo de Desarrollo de Proyectos de Cundinamarca —Fondecun-, en caso de
que existan, como lo dispone el paragrafo 3° del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015.

Los conceptos emitidos por la Secretaria de la Funcién Publica son
eminentemente técnicos. Cualquier modificacion al proyecto de resolucion del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias de el Fondo de Desarrollo de
Proyectos de Cundinamarca —Fondecun- ia requerird de un nuevo concepto por
parte de esta Secretaria.

Por lo anterior, se anexa un ejemplar del proyecto analizado, para continuar con el
tramite respectivo.

Cordialmente,

OSWALDO RAMOS ARNEDO
Director Té¢nico

Elabord: Jaime Veidsquez Hurlcdo /Profesional Especiclizado-SFP N
Los aquf firmanies certificamos que el documento contiede informacién fidedigna y se cjusta a las condiciones técnicas,
financieras y juridicas de conformidad con la normatividad vigente aplicable, ei cual fue estudiada, proyeciada, revisada y
aprobado por cada uno con la debida diligencia
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GOBERNAUION DE CUNDINAMARUA

AL CONTESTAR CITE ESTE NUMERO 20221 14043

.-\sunto 4 (OMUNTC ACTONFS Aneros: O

Wi

Fecha: 19/10/2022

Bogota D.C., 18 de octubre de 2022

I

il

Doctores:

PAULA SUSANA OSPINA
Secretaria de la Funcidon Publica
CRISTIAN RUIZ RAMOS
Director Desarrollo Organizacional
Secretaria de la Funcién Publica
Gobernacion de Cundinamarca
Ciudad

Asunto. Solicitud de concepto favorable para la modificacién del manual especifico de
funciones y de competencias laborales de los empleos publicos de Fondectin contenida en la

Resolucion 035 de 2020.

Reciban un cordial saludo de la Gerencia General del Fondo de Desarrollo de Proyectos de

Cundinamarca - Fondecun.

Este Despacho se permite solicitar emitir concepto favorable segun lo relacionado en el
asunto, de conformidad con lo estipulado en el Decreto 1083 de 2015 en el cual se especifican
los Nicleos Bésicos del Conocimiento -NBC- que contienen las disciplinas académicas o
profesiones, de acuerdo con la clasificaciéon establecida en el Sistema Nacional de
Informacién de la Educacion Superior -SNIES-, lo anterior teniendo en cuenta que dentro de
la Resolucién 035 de 2020 no se establecié en los requisitos de estudio para el empleo Gerente
General Cddigo 050 Grado 011 el nticleo basico del conocimiento de las ciencias economicas,
las profesiones de Administracién, Contaduria Publica y Economia .

De igual manera, consideramos se hace necesario la inclusién de los nicleos basicos de
conocimiento de Derecho y Afines, Ingenierfa en los requisitos de estudio para el empleo
Subgerente de Entidad Descentralizada Codigo 084 Grado 07 de la Subgerencia

Administrativa y Financiera.

Por tal motivo se requiere concepto favorable para incluir los siguientes nicleos segin lo
resaltado en color amarillo en el proyecto de acto administrativo por el cual se adopta el'

manual de funciones que se adjunta.

LA FUNCION PUBLICA

% agmaid Sy

£ Sede Adminisirativa X
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FONDECUN

FOKDD DE BESARROLLO DE
PROYECTOS DE CUNDINAMARCA

e Nucleo béasico de conocimiento (NBC): CIENCIAS ECONOMICAS,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES.

e Ntcleo basico de conocimiento (NBC): DERECHO Y AFINES.

e Nucleo basico de conocimiento (NBC): INGENIERIA, ARQUITECTURA Y
AFINES.

Asi las cosas, solicitamos su gestion de acuerdo con lo relacionado en el asunto y estamos
atentos a sus observaciones y/o requerimientos para tal efecto.

Agradecemos su colaboracién.

Cordialmente,

NATHAN RAM
erente General

Z GUERRERO

Aprobd: Angela Andrea Forero Mojica — Subgerente Administative v Financiera M
Aprobé: Paula Alejandra Suarez Cubilios - jefe Oficina Asesora Juridica. QQC

Sede Adminisirativa R
Av, Carrera 18 No, 2843 T A, Puo 21 e
Tuletones: 243 2308 /243 2806 :

wyw.fondecun,zuv.co
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