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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide ¢l
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion internacional de Colombia, APC-Colombia”

EL DIRECTOR GENERAL DE LA AGENCIA PRESIDENCIAL DE COOPERACION
INTERNACIONAL DE COLOMBIA, APC-COLOMBIA, '

En ejercicio dé sus afribuciones legales y de conformidad con lo previsto en el Articulo 35 del Decreto No. 1785
de 2014y '

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 35 del Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014 establece que “Los organismos y entidades
ajustarén sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales, dentro de los seis (6) meses

sigufentes a la publicacion def presente decreto. Los manuales especificos vigentes, continuaran rigiendo hasta
que se ajusten fotal o parcialmente.”

Que asi mismo el Manual de Funciones se orienta al logro de propésitos como el de instrumentar la marcha de
los procesos misionales y administrativos, la seleccion de personal, los procesos de induccion y reinduccion,
. capacitacion y entrenamiento en los puestos de trabajo;

Que es necesario mantener actualizado el Manual de Funciones de acuerdo con las funciones, los planes,
programas y proyectos de la Agencia;

Que de acuerdo con lo previsto en las disposiciones legales vigentes, corresponde ai Director General de la
Agencia mediante resolucién la adopcion, adicion, modificacién ¢ actualizacion del Manual especiiico de
funciones Requisitos y Competencias Laborales;

Que teniendo en cuenta las nuevas orientaciones para el desarrollo institucional se hace necesario modificar los
perfiles funcionales de alguncs empleos pertenecientes al despacho de la direccion general y a la planta global;

Que en virtud de lo anteriormente expuesto;
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Modificar la Resolucion No 251 del 30 de septiembre de 2013 en los cargos descritos a
cantinuacion, pertenecientes a la planta del despacho de la Direccion General, los cuales quedaran asi:

Nivel Directivo

Denominacion del Empleo: Director General

Codigo: 0015

Grado: 24

No. De Cargos: 1

Dependencia:. Despacho Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato: Prgsidente de |_a Re ﬂpliget ]

Dirigir, orientar y controlar las politicas institucionales en materia de Cooperacion Internacionaf con ¢l fin de asegurar &l mayor
de las metas establecidas por el Gobierno Nacional

1. Asesorar en [a formulacion de la politica de cooperacion | 13. Autorizar la contratacion de empréstitos  externos e
internacional. internos para la Agencia, cualquiera sea su cuantia, de

2. Asesorar al Gobierno Nacional y al Consejo Directivo en conformidad con las normas legales y reglamentarias
la_implementacion de la politica de cooperacion vigentes.
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

*Por la cual se modifica la Resclucion No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cuat se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional dle Colombia, APC-Colombia”
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internacional.

3.  Dirigir la implementacion de la politica de cooperacian
internacional, y definir estrategias y mecanismos,
atendiendo los lineamientos impartidos por el Consejo
Directivo.

4. Apoyar y orientar, en coordinacion con el Ministerio de
Relaciones Exteriores y las ofras entidades del Gobiemo.
Nacional, la implementacion de las estrategias de
posicionamiento de Colombia en las agendas
intermacionales de cooperacion, asi como representar a la
Agencia en dichos escenarios.

5. Dirigir la efaboracion y el cumplimiento de los objetivos
contemplados en la Estrategia Nacional de Cooperacion
Internacional.

6. Participar, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones
Exteriores y ofras entidades piblicas que fo requieran, en
consorcios o plataformas regionales o subregionales de
cooperacidn para posicionar a Colombia en el escenario
infernacional.

7. Definir los criterios y aprobar los planes, programas y
proyectes de cooperacién internacional técnica o
financiera no reembolsable que el pais reciba u otorgus,
de acuerdo con los lineamientos impartidos por el Consejo
Birectivo.

8. Liderar y garantizar la efectiva coordinacion temética y
territorial de ia cooperacion internacional en Colombia, de
acuerdo con los lineamientos del Consgjo Directivo. _

9. Definir la estrategia de seguimiento y evaluacién de Ia
cooperacion internacional que recibe y otorga el pais.

10.  Fomentar la gestion del conocimiento y de la informacion
en materia de cooperacion intemacional, de acuerdo con
las politicas de capacitacion y forlalecimiento del talento
humano de la entidad.

1. Administrar el Fondo de Cooperacion y Asistencia
Intemacional-FOCAI, los demés fondos que se adscriban
¥ los bienes que constituyen el patrimonio de la entidad y
controlar el manejo de los recursos financieros, de
acuerdo con la normatividad legal aplicable en cada caso.

12, Aprobar el anteproyecto de presupuesto de la Agencia y

los estados financieros de la misma, de acuerdo con la

normatividad lagal vigent

Politicas y administracién pablica
Gestion social y desarrollo econdmico

Neguociacion de recursos de cooperacién intemacional
Gestién de proyectos

Resolucion de Conflictos

Cooperacion Infernacional

nocimientos basicos en Office

Nor RN

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con |a Organizacion

Titulo profesional en una disciplina académica.

Conocimiento del entorno
. = s

14, Crear y organizar mediante resolucion interna y con
cardcter permanente o ftransitorio, comités y grupos
intemos de frabajo para atender las necesidades del
servicio teniendo en cuenta los planes, programas y
proyectos definidos por la entidad.

15. Rendir informes al Presidente de ia Repiblica, al Consejo
Directivo y demas autoridades competentes sobre el
estado de ejecucion de los programas, asi como rendir los
informes generales y periodicos o especiales que le
soliciten, con la oportunidad requerida.

16.  Ordenar los gastos y suscribir como representante legal
los actos, convenios y contratos, para el cumplimiento de
los objelivos y funciones asignadas a la entidad, de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

7. Celebrar convenios interadministrativos con las entidades
del sector para garantizar la eficiente prestacion de los
servicios administrativos, de acuerde con la normatividad
legal vigente

18. Representar, judicial y extrajudicialmente, a la entidad en
los procesos y demés acciones legales que se instauren
en su confra o que deba promover la Agencia, para lo cual
podrd conferir poder o mandato, de acuerdo con la
normatividad legal vigenie.

19, Ejercer la funcion de control interno disciplinario en los
terminos de la ley 734 de 2002.

20. Nombrar y remover el personal de la entidad, con
excepcion de los empleos cuya nominacién esté atribuida
a ofra autoridad, de acuerdo con fos mandatos legales
que rigen este fin.

21, Adoptar el plan estratégico, el plan de gestion anual y los
programas y proyectos que se requieran para el
cumplimiento de las funciones de la entidad, en
coordinacion con las diferentes dependencias con
sujecion al Plan Nagional de Desarrollo.

22, Distribuir los cargos de la planta de personal global, de
acuerdo con la organizacion interna, las necesidades de
la entidad y los planes y programas trazados por la
misma.

23.  Planificar, mantener y hacer el cantrol de la gestion de los
procesos y procedimientos de |a entidad.

Liderazgo
Planeacién

Toma de decisiones

Direccién y Desarrollo de Personal

ER]

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de ia planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional de Colombia, APC-Colombia”

[ Titulo de postgrado en cualguier modalidad.

| relacionada |

Nivel: Asesor

Benominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 16

No. De Cargos: 2

Dependencia; Direceion General
Cargo del Jefe Inmediato:

vigente,

1. Asesorar al Director General y a las demés dependencias
en ¢ tramite y solucion de todos los asuntos de caracter
juridico que se presenten en la gestion de la Entidad, de
acuerdo con las necesidades de ka misma,

2. Estudiar y conceptuar schre los asunios que en materia
de cooperacion internacional y convenios se sometan a su
consideracion por las dependencias de la Entidad y
enfidades relacionadas con la agendia.

3. Atender por delegacion del Director o por poder, fos
procesos judiciales en que sea parte 1a entidad asi como
las diligencias extrajudiciales, de acuerdo con Ia
normatividad legal vigente.

4. Mantener actualizada y sistematizada 1a compilacion de
normas legales, tanto internas como extemnas que rijan
para la entidad, de acuerdo con las necesidades de la
misma.

5. Asistir por designacion del Director General a las
reuniones, comités, consejos y demas actividades y
desamollar las actividades requeridas suscribiendo,

revisando yfo elaborando, las Actas, Acuerdos y demas

documentos que se deriven de dicha designacion.

e e e AL S ATREE:
1. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.
2. Derecho Plblico

3. Derecho Internacional

4,  Derecho Comercial
5.

6

Derecho Privado
Normas de contratacion estatal

sesorar, Eénoembtuar y reéuponde'por la totalidad de los asuntos de caracter Jurdloo de la entidad
extrajudicialmente las diligencias que se presentan efectuando el respective seguimiento, de acuerdo con la normatividad legal

fipit S0 BeHY

reresentar Judumalmente y

6. Conceptuar y atender juridicamente el tramite de todos
los procesos prejudiciales v judiciales, manteniendo
actualizado e registro de las actuaciones.

7. Efectuar el seguimiento juridico de los actos de la Entidad
que se tramitan con entidades gubemamentales y no
gubernamentales, de acuerdo con fas orientaciones del
superior inmediato.

8. Emitir los conceplos juridicos requeridos por el Director
General dentro de las diferentes etapas de los procesos
contractuales.

9. Conceptuar juridicamente sobre los proyectos de ley,
decretos, resoluciones, confratos, ordenes, convenios,
licitaciones y deméas actos juridicos de la entidad que le
sean asignados aplicando las normas, los precedimientos
y reglamentos aprobados, preservando [a validez juridica
y la unificacién de criterios de los mismos, respondiendo
por el archivo y los comespondientes consecutives.

Orientacién a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Co iso con {a Organi

Titufo profesional en disciplina académica (profesion) del
nlicleo basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de maestria

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones

Iniciativa

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empieos de la planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional de Colombia, APC-Colombia”

nucleo basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de postgrada en ta modalidad de especializacion

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
|néicleo basico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo basico de Conocimiento en; Derecho y afines.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia _profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nlicleo béasico de Conocimiento en: Derecho y afines.

Temminacion y aprobacidn de estudios profesionales adicionales
al fitulo- profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cal

control interno, dando cumplimiento a las normas

1. Asesor y apoyar el disefio e Implementacién del sistema
de Confrol interno en la entidad de acuerde con las
normas legales vigentes.

2. Promover y participar en los estudios e investigaciones
gue permitan mejorar los procedimientos de control en la
entidad, optimizande sus recursos y dando cumplimiento
alas normas legales vigentes.

3. Asesorar a la Direccion General sobre las politicas,
insfrumentos y modelos de informes para el ejercicio de la
auditoria interna de la entidad, de acuerdo con los
requerimientos y las metodologias establecidas. '

4. Programar y ejecutar el plan de auditorfas intemas en la
entidad y comunicar ala Direccién General los resultados
de las' mismas, proponiendo los ajustes pertinentes ¥
efectuar ef seguimiento de los mismos, de acuerdo a los
planes de mejoramiento continuo que se elaboren,

5. Mantener .informada a la Direccion General sobre as
deficiencias que se detecten en las dependencias en
cuanto a control interno y cumplimiente de las
disposiciones legales y politicas Institucionales, con la
oportunidad requerid

Normas de Control Interno

Administracion Pdblica

Normas de calidad

AT

Auditoria y control
Herramientas de ofimafica

1
2
3.
4. MECI
5.
6
7. Gestion Plblica

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Titulo de formacion profesional en cualquier rama del

- relacionada :

Asesorar sobre politicas, instrumentos, modelos de gestion que permitan establecer o mejorar los procedimientos de contro!
interno y el ejercicio de |a auditoria intema en todas las areas de la entidad, asi como fomentar la formacién de una cultura de
que rigen sobre esta materia, ‘

Sesenta y un (61) meses de  experiencia profesional

6. Velar por et cumplimiento de las leyes, normas, politicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de
organizacion y recomendar los ajustes necesarios. )

7. Fomentar en la entidad la formacion de una cultura de
control y velar por la difusion y cumplimiento de las
normas de control interno en la institucién, de acuerdo con
las necesidades de a misma.

8. Ejercer las acciones de control que aseguren el
cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas
institucionales por las dependencias de la entidad.

9. Comunicar a la Direccion General de la entidad
inmediatamente se tenga conocimiento de cualquier
hecho que vaya en confra de las normas, procedimientos
0de las pofiticas administrativas de la entidad, para que
se tomen las medidas de control necesaria.

10.  Asesorar la totalidad de dependendias de la entidad en los
asuntos de control interno fortaleciende asi la cultura del
autocontrol al interior de la misma y de acuerdo con la

- normatividad legal vigente.

Experticia Profesional
Conacimiento del entorno
Construccion de relaciones

Treinta y seis {36) meses de expenenciaesmnspemﬁca
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

“Por 1a cual se modifica la Resolucion No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional de Colombia, APC-Colombia”

conocimienio
T e

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 14

No. De Cargos: 6

Dependencia; Direccion General

garo del Jefe Inmediato: Director Gener de Unidad Administrativa Especial

L

e == } RINCH e — et
Asesorar al Director General en el relacionamiento interinstitucional con las entidades Yy organismos necesarios que apoyen el
disefio e implementacion de los escenarios de cooperacion internacional que le permitan a la entidad identificar prioridades de

acuerdo con los lineamientos legales vigentes siuiendo__i__as instrucciones del Director General.
: ' HPEION DELAS FUNCIONESESENCIALES .

6. Formul

1. Asesorar al Director General en € relacionamiento le peritan pammpar en escenar_ios |r'uternacionales en los
inferingtitucional con el Ministeio de Relaciones que se toman dec'.s.'on.es de interés para el pais en
Exteriores, of DNP y las demas entidades del Gobiemo rrllaien.a de cooperacion mternaqonal, de acuerdo con las
Nacional y demas organismos que correspondan para el dlrecir!ces Y protocolos gstablecndos.l .
L : o | 7. Coordinar y consolidar los informes, matrices,
disefio e implementacion de los temas de cooperacion resentaciones y demas documentos que requiera el
internagional frente a las diferentes fuentes cooperantes. 4 y o que req |

2. Participar con las dependencias de la Agencia en la Director General 0 la Agencia, ajustando los mismos a las
definicién de los escenarios v temas de cooperacion 8 Rice;sﬁades, sﬂuacl:lonesy;raneamesaqge haya I(L;gar. |
: . . ) solver las consultas que le indique ef Director General y
internacional a negociar con las fuentes cooperantes en g i
concordancia cor?glas prioridades identificadas por APC- apoﬂlar los elementos de Juicto para Ia}oma de decisiones
Colombia relacionadas con la adopcion, ejecucion y control de los

' . - ' - ro s y actividades de la Agencia.
3. Participar en los procesos de seguimiento a los recursos 5 pRegrr:srg?ata}rl 21 Director Genegral en las instancias y
de cooperacion intemacional, de acuerde con las | p

, . o . reunionas que le designe,

i es del superior inm ) ! i

nstrucciones del sup edlato_ iy . . 10.  Asesorar al Director General en los demas asuntos que se
4, Impulsar procesos de coordinacion,  alineacion, requiera, de acuerdo con Su competencia, y en

armonizacion y  apropiacion  entre las fuentes de - L . iy

oy < ; nsonancia con los principios de calidad requeridos para

cooperacion, de acuerdo c¢on Ios  lineamientos gzta labor princip q P
5 :ifrti]leg%d;s paraaes?;;rﬁnél Director General en las 11, Asistir por designacién del Director General a las
I re resF:entaciors:es internacionales  propias de sus reuniones, comités, consejos y demas actividades y

fur?ciones *5 prop desarrollar las actividades requeridas suscribiendo,

revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas
documer_ltos Q

Relaciones intemacionales

Elaboracién y Formulacion de proyectos
Negociacion de Conflictos

Convenios internacionales
Direccionamiento estratégice
Conocimientos en Office

%F”P’P‘.""!\’.—‘

Orientacién a resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y at ciudadano Conocimiento del entomo
Transparencia ' Construccion de relaciones
Compromiso con |a Organizacion I

niciativa

Conmutador (57 1} 601 24 24 Ext. 100 - Fax BExi. 333
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

“Por la cual se modifica la Resolucién No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional de Colombia, APC-Colombia®

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo bésico de Conocimiento en: Administracion o Economia
0 Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en fa modalidad de especializacion en
areas reli d n las func del cargo

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de Conocimiento en: Administracion o Economia
0 Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
internacionales o Ingenietia Industrial y Afines.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia profesional
relacionada.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo basico de Conacimiento en: Administracion o Economia
0 Derecho y afines o Ciencia Politica o Relagiones
Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo profesional adicional af exigido en o requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo.

Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en discipina académica (profesién) del
nicleo basico de Conocimiento en: Administracion o Economia
o Derecho y afines o Ciencia Politca o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al tituto profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funci del car

Integral y el cumplimiento de Ia Politica Sectorial,

1. Elaborar, en coordinacién con las dependencias de |a
entidad, el Plan de Desarrollo Administrativo, con sujecion
al Plan de Desarrollo Sectorial, los planes estratégicos ¥
de accion, el Plan Operative Anual y Plurianual, ¥
presentarlos para aprobacion del comité de desarrollo
administrativo.

2. Asesorary apoyar al Director General de la entidad y alos
Directores iécnicos en la estructuracion de los aspectos
orientados a definir el direccionamiento estratégico de la
entidad y del Sistema Integrado de Gestién,

3. Elaborar, Consolidar y reportar el anteproyectc de
presupuesio general de la entidad, asi como realizar
permanente  seguimiento y evaluacion, presentando
informes - periddicos sobre la situacion de ejecucion
presupuestal de los-proyectos de inversion.

4. Responder por la administracion y actualizacion
permanente del SUIP, reportando los avances de los
proyectos de inversion de la entidad.

5. Elaborar, actualizar y realizar el seguimiento del manejo
de indicadores de gestion de la Entidad, de acuerdo con
las necesidades de la entidad,

6. Asisfir por designacion del Director General a las
reuniones, comités, consejos y demas aclividades ¥
desarrcllar las actividades requeridas suscribiendo,
revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas

Asesorar y apoyar al Director General y a los Directores Técnicos, en la del inicién, seguimiento, y evaluacion de la politica
institucional y de los planes, programas y proyectos, asi como organizar y controlar ef Sistema de Informacion Institusional ¥
demas que se requieran para dar cumpfimiento a los objetivos estratégicos estipulades, potencializando ef Sistema de Gestion

Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional
relacionada

PR

7. Realizar semestralmente y cada vez que lo solicite la
Direccion General, la evaluacion de los planes indicativos
de todas las dependencias, de acuerdo con |la
metodologia adoptada para este fin. _

8.  Elaborar los informes de geslién de la Entidad, incluyendo
lecciones aprendidas y casos exitosos, de acuerdo con
los pretocolos establecidos.

9. Acompaiar en el estudio y disefio de la organizacion y
actualizacion de procesos y procedimientos soporten el
sistema Integrado de gestion de la enfidad, de acuerdo
con la normatividad legal vigente.

10. Preparar y presentar los informes intemos y extemnos

* relacionados con los planes, programas y proyectos de la
Entidad, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato. '

11. Disefiar mecanismos e instumenios de ‘seguimiento
técnico y financiero de la cooperacion que recibe y ofrece
el pais, de acuerdo con los lineamientos fijados para tal
fin.

12, Administrar y actualizar los sistemas ‘de informacion para
la gestion de la informacion sobre los programas ¥
proyectos de cooperacidi internacional, - modalidades,
fuentes y demés informacian pertinentes.
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- V. CONOCIMIENTG

a designac

1
2. Plan Nacionat de Desarrollo

3. Metodologias para la Formulacion y Evaluacion de Proyectos
4. Disefio de Indicadores de Gestion
5

6

7

Fundamentos de Sistema de Gestion de Calidad.
NTCGP1000 - 180980001
Id' ma Ing

Orientacion a resuitados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromis

Tituo profesional en disciplina académica (profesian) del
nlcleo basico de Conocimiento en; Ciencia Politica o

Tiulo de postgrade en la modalidad de especializacion,
relacionada con las funciones del cargo.
o Posnogen

Titulo profesionan discihna académica (profesion) del

o Ingenieria industrial y Afines.

Conocimiento dal entorno
Construccion de relaciones
niciativa

Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines | Cincuenta un (51) meses de experencia profesional
o Ingenieria Industrial y Afines. relacionada

nicleo basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o | Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines | relacionada.

xpeICla Profesiona

Titulo profesional en disciplina academica (profesicn) del
nicleo basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines
0 Ingenieria industrial y Afines.

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

Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional
relacicnada

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nicleo basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines.

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

1. Elaborar  propuestas  metodoldgica para
implementacion de los mecanismos y espacios de
coordinacion de la cooperacion internacional, con vision

espacios de dilogo, articulacidn y trabajo conjunto entre
la institucionalidad y [a cooperacion intemacional.

2. Asesorar el disefio y realizar el seguimiento al plan de
trabajo definido en el marco de cada mecanismo de

Sesenia y fres {63) meses de experiencia profesional
Terminacion y aprobacion de estudios profesicnales adicionales | relacionada

seclorial y terriforial, con miras a consolidar esios | 8.

coordinacion de la cooperacion internacional, y proponer | 9.

Asesorar a la Direccion General en la efaboracion de las
esfrategias nacionales de cooperacion internacional del
pais.

Apoyar el acompafiamiento que brinda la Agencia a las
entidades nacionales y territoriales, en su participacion en
instrumentos de cooperacion, tales como estrategias pais,
convocatorias  internacionales, fondos muiti-donante,
programas bilaterales, estrategias regionales, entre otros.
Asesorar el procedimiento  de identificacion  y
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acciones que los dinamicen.

3. Asesorar el procedimiento de definicion, implementacién y
seguimiento de agendas de trabajo con las entidades
nacionales y locales que participan en fos mecanisemos de
coordinacion de la cooperacion intemacional, por su
selacion con las prioridades tematicas y territoriales de
caoperacion.

4. Apoyar los procesos de identificacion y priorizacion de
necesidades estratégicas y proyectos a nivel tematico y
territorial, para la gestion de cooperacion internagional.

5. Orientar a la Direccién General en el establecimiento de
alianzas y proyectos estratégicos enire la Agencia e
iniciativas de coeperacion intemacional con alto potencial
de contribucion a las metas de desarrollo del pats,
relacionadas con las &reas temdticas y temitorios
priorizados.

6. Asistir por designacidn del Director General z las
reuniones, comit¢s, consejos y demas actividades y
desarroliar las  actividades requeridas  suscribiendo,
revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas
documentos que se deriven de dicha designacion

Ee = ONOCIMIENTOS

e S R

de planeacion.

3

4. Convenios de cooperacion: normatividad, procedimientos.
5. Sistemas: herramientas de office, Internat,
6
7

ldioma Ingles

Orientacion a resultados
Orientacion af usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Thulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nlclec basico de Conocimiento en: Clencia Poliica o
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia o
Trabajo Social y Afines o Administracion o Economia.

TitWlo de postgrade en la modalidad de especializacion,
relacionada con las funciones del carg

e

Thulo profesional en disciplina académica {profesion} del
nicleo basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Relaciones Intemacionales o Derecho y Afines o Sociclogia ¢
Trabajo Social y Afines o Adminisiracion o Economia.

1. Cooperacion internacional: funcionamiento, instrumentos ¥ mecanismos

2. Organizacion del Estado: ramas del poder piiblico, organismos del Estado, estructura de gobiemos territoriales, mecanismos

Proyectos de cooperacion: metodologias de formulacion, ciclo de vida de proyecios, metodologias de seguimiento.

Gestion y seguimiento de informacién: procesamiento de informacion, analisis de indicadores, generacion de informes.

documentacion de buenas practicas de las entidades y
temitorios, susceptibles de ser compartidos en el marce de
mecanismos de cooperacion sur-sur, bajo el liderazgo de
[a Direccidn de Oferta.

10. Proponer a la Direccion General estrategias
mefodologias de  seguimientc a la  cooperacian
intemacional, y apoyar su implemeniacion desde las
areas misionales de la Agencia.

1. Apoyar la definicion y desarrollo de acciones de gestion
del conocimiente en tomo a la cooperacién intemacional
que se lleven a cabo desde la Agencia, con la
participacion de las diferentes 4reas técnicas.

12, Velar por la adecuada implementacion de los lineamientos
definidos por la Direccién General y el cumplimiento de
los mismos en las areas asignadas por el superior
inmediato.

13. Recomendar acciones para la actualizacion de los
sistemas de Informacion para la gestion de la informacien
de la entidad, relacionada con la gestion de cooperacion
internacicnal,

L ESENCIALE

de acceso.

Experticia Profesiona
Conocimiento del entomo
Construccidn de relaciones
Iniciativa

Cincuenta un (51} meses de expetiencia profesional
relacionada

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
relacionada,

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nicleo bésico de Conocimiento en: Ciencia Politca o
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia o
Trabajo Sacial y Afines o Administracian o Economia.

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

Cincuenta un (51) meses de experiencia profesiorial
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo _basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o

Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional
relacicnada
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Relaciones Intemagionales o Derecho y Afines o Sociologia o
Trabajo Social y Afines o Administracion o Economia,

Terminagion y aprobacion de estudios grofesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respactivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin
con las funciones del cargo
i wE'- 17
e : s e B : 3
Asesorar al Director General y a los Directores Técnicos
los lineamientos legales vigentes, las prioridad

1. Asesorar a la Direccion General en [a gestion de
cooperacion de cooperacion intemacional que recibe &f
pais proveniente de fuentes bilaterales y mulfilaterales,
de acuerdo con las necesidades def area.

2. Prestar asistencia para definir los temas de cooperacion
oficial & negociar con las fuentes de cooperacion en

Yas negociaciones y evaluaciones.

3. Orientar la aplicacion de mecanismos y metodologias
para el seguimiento de los programas y proyectos de
cooperacion oficial, con e apoyo de las entidades
gjecutoras y las fuentes cooperacion internacional.

4. Recomendar procescs para la coordinacion, alineacion y
seguimiento de la cooperacion que recibe el pais, de
acuerdo con las prioridades.

5. Asesorar al Director General en la consiruccian, disefio e
implementacion de fondoes de cooperacion intemacional,
de acuerdo con los temas priorizados por la enfidad.

6. Proponer al Director General esquemas innovadores de

consecucion de recurses de cooperacidn con las fuentes

oficiales, de acuerdo con las prioridades establecidas.

Cooperacidn Internacional

Negociacion de recursos de cooperacion internacional
Sector privado, nuevas fuentes de cooperacion

1

2

3.

4, Conocimientos basicos en Office
5

6

7. Idioma Ingles

Qrientacion a resultados
Orientacion al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Relaciones Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o
Trabajo Social y Afines o Administracion o Economia o
Ingenieria de Sistemas o Telematica y Afines u Otras
ingenierias o Ingenieria Administrativa'y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
relacienada con las funciones del cargo.

las instrucciol

concordancia con fas prioridades del Pais y participar en

Formulacion, planificacion y seguimiento de proyectos de cooperacién internacional
Ejecucion de proyecios y programas de cooperacién internacional

-1 5 ; >

0n de la cooperacion oficial que recibe el pais de acuerdo co

nes del superior inmediat
NGIONES ESENCIALES .~ o2 = = © S

7. Proponer el plan anual de demanda de recursos de
cooperacién bilateral, a iravés de la obtencion de
informacitn sabre criterios, lineas, modalidades, procesos
y tramifes que deben surtir las iniciativas de cooperacian
internacional, de caracter programable o no programable,
de acuerdo con las necesidades identificadas.

8.  Brindar asistencia tcnica y capacitacion a los diferentes
agentes nacicnales y femitoriales sobre criterios,
modalidades, metodoiogias y procadimientos definidos
con las fuentes cooperantes para la identificacion,
formulacion, ejecucién y seguimiento de programas,
proyectos y aclividades de cooperacidn intemacional, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

9. Recomendar acciones para [a actualizacion de los
sistemas de informacidn para la gestion de la informacion
de la entidad, refacionada con la gestin de cooperacion
internacional.

10. Asistir por designacion del Direcior General a las
Teuniones, comités, consefos y demas actividades y
desarrolfar las actividades requeridas suscribiendo,
revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas
documentos

Experticia Profesiona
Conocimiiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciafiva

Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional
relacionada
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Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nicleo basico de Conccimienic en: Ciencia Poliica o
Relaciones internacionales o Derecho y Afines o Sociolegia, o
Trabajo Social y Afines o Adminisiracién o Economia o
Ingenieria de Sistemas o Telematica y Afines u Otras
Ingenierias o Ingenieria Administrativa y Afines.

Sefenta y cinco (75} meses de experiencla profesional
relacionada,

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo basico de Conocimiento en: Ciencia Poliica o
Relaciones Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o
Trabajo Social y Afines o Administracion o Economia o
fngenierfa de Sistemas o Telematica y Afines v Otras
Ingenierias o Ingenieria Administrativa y Afines. -

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

Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional - en disciplina académica (profesién) del
nicten basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o
Trabajo Social y Afines o Administracion o Economia o
Ingenieria de Sistemas o Telemitica y Afines u Otras
Ingenierias o Ingenierfa Administrativa y Afines.

Temminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al fitulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
on |as funciones del cargo

otorga el pais de acuerdo con los lineamientos legales vigent
= V-DESCRIPCION BE R
1. Asesorar en ef disefio y la ejecucion de acciones de

coaperacion intetnacional, técnica y financiera del pais,
bajo las formas de cooperacion sur — sur y triangufar, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Asesorar al Director General en o disefio e
implementacion de los planes, programas, proyectos ¥
actividades de cooperacion sur-sur y friangular, en ol
marco de fas prioridades de la politica exterior y de las
apuestas de desarrollo del pais.

3. Asesorar al Director General para la toma de decisiones
refacionadas con la proposicion, adopcion, ejecucion y
control de pianes, proyectos y programas de CSS y
triangular.

4. Asesorar en la elaboracion de las propuestas de
programacion de proyectos de cooperacion y de alianzas
estrategicas a financiar con el Fondo de Cooperacion ¥
Asistencia Internacional - FOCAl y los recursos de

. inversion asignados a la Direccion de Oferta

5. Asesorar al Direcior General en la identificacion de |a
oferta de cooperacion internacional de Colombia ¥ su
viabilidad financiera.

6. Disefiar y presentar al Director General mecanismos para
la alineacion de la oferta de cooperacion, a las prioridades
identificadas en la planeacion estratégica de la entidad.

7. Asistir por designacion del Director General a las
reuniones, comités, consejos y demés actividades ¥
desarrollar  las  actividades requeridas  suscribiendo,
revisando yio elaborando, las Actas, Acuerdos y demds
documentos que se deriven de dicha designacion.

Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional
relacionada

0.

11.

12,

13.

14.

RINGIPAL 7=

Asesorar al Director General y a los Directores Técnices en la gestion de la cooperacion internaci

gy Rk fr:
ional técnica y financlera que
e impartan

Asesorar al Director General en la identificacion,
formulacion, implementacion y el seguimiento a las
estrategias regfonales y programas de cooperacion sur -
sur y triangular en arficulacion con las entidades pablicas
y privadas, def orden nacional y territorial, de acuerdo con
tas prioridades establecidas para este fin.

Asesorar y hacer seguimiento de las acciones de
cooperacion sur ~ sur del pais en el marco de los
diferentes mecanismos de integracion regional.

Participar y representar a fa Agencia en los escenarios
internacionales a los que se le delegue en desarrollo de
sus actividades misionales.

Disefiar e implementar planes de trabajo para incidir en
esgenarios y foros de integracion y concertacion regional
0 interregionales, en coordinacion con el Ministerio de
Relaciones Exteriores y otras entidades que lo requieran.
Asesorar en fas consultas que e indique el superior
inmediato y aportar los elemenitos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucion y
confrol de los programas y actividades de la Agencia.
Estudiar y conceptuar sobre los proyectos de cooperacion
SUF-sur y friangular presentados por actores. piblicos ¥
privados de acuerdo con las necesidades y prioridades
establecidas.

Recomendar acciones para la aciualizacion de los
sistemas de informacion para la gestion de la informacion
de la entidad, relacionada con la gestion de cooperacion
intemacional.
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Relaciones internacionales
Cooperacion Intemacional
Convenios internacionales
Cooperacién Sur — Sur v Triangular
Manejo de Office

dioma Ingles

1.
2.
3.
4.
5.
6

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y & cludadano
Transparencia

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo basico de Conocimiento en; Ciencia Politica o
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines o Sociolegia, 0
Trabajo Social y Afines o Administracion o Economia o
Ingenieria de Sislemas o Telematica y Afines u Otras
Ingenierias o Ingenierfa Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
relacionada con las funciones del cargo.
i

Tiulo profesional en disciplina académica {profesién) del
ndcleo bésico de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Relaciones Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o
Trabajo Social y Afines ¢ Administracién o Economia o
Ingenieria de Sistemas o Telematica y Afines u Otras
Ingenierias © Ingenieria Administrativa y Afines.

Experticia Profesional
Congcimiente del entomo
Construccion de relaciones
Iniciativa

1]

Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional

relacionada

Seterta y cinco (75) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
niclec basico de Conocimiento en: Ciencia Politca o
Relacicnes Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o
Trabajo Social y Afines o Administracion o Economia o
Ingenierta de Sistemas o Telematica y Afines u Otras
Ingenierias o Ingenieria Administrativa y Afines.

Titslo profesional adicional al exigido en e requisito del
respectivo empleo, sismpre y cuanda dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo;

Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
niclec basico de Conacimiento en: Ciencia Politica o
Relacicnes Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o
Trabajo Social y Afines o Administracion o Economia o
Ingenieria de Sistemas o Teleméatica v Afines u Ofras
Ingenierias o Ingenieria Administrativa y Afines,

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicionat sea afin
con las funciones del cargo

Sesenta y ftres (83) meses de experiencia profesional
relacionada

Denominacion del Empleo:

Cédigo:

Grado:

No. De Cargos:

Dependencia; Direccidn General
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i o i i i
Asesorar al Director General y a los Directores T

cooperacion, a nivel internacional y nacional
L eV Gl

1. Formular y presentar al Director General criterios que le
pemitan tomar decisiones en tomo a los planes,
programas y proyectos de cooperacion internacional,

2. Asesorar al Director General en la definicién de la posicion
de Colombia frente a los diferentes escenarios
infernacionales de ‘cooperacién, de acuetdo con los
linearmientos de politica exterior y las prioridades del Pais.

3. Participar con las dependencias de la entidad en los

espacios de negociacidn y las reuniones relacionadas con

los temas priorizados por el director generat.

Elaborar y revisar los documentos, guias y ayudas de

memaria que requiera el Birector General, evidenciando ta

informacion requerida, con el fin de garantizar una
adecuada y oportuna fluidez, de acuerdo con su ambito de
competencia.

5. Elaborar los documentos que se requieran, identificando
en ellos los lineamientos dados por el Director General,
relacionados con los asuntos de su competencia.

8. Asistir por designacion del Director General a las

reuniones, comités, consejos y demas actividades y

desarrollar las actividades requeridas suscribiendo,

revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas

document se deriven de dicha designacion. .

Relaciones internacionales

Elaboracion y Formulacion de proyectos
Convenios internacionales
Direccionamiento estratégico
Conocimientos en Office

Idioma Ingles

~

O oW S

Orientacion a resultados
Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

tulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo bésico de Conocimiento en; Administracién o Economia
0 Educacion o Derecho v afines o Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nlcleo basico de Conocimiento en: Administracién o Economia
o Educacién o Derecho y afines o Ciencia Palitica o Relaciones
Intemacionales o ingenieria Industrial y Afines.

implementacion de planes, programas y proyectos de cooperacion internacional en concordancia con las diferentes dindmicas de

de criterios que permitan llevar a cabo |a formulacion e

7. Documentar las posturas que frente a los diferentes
acfores de la cooperacién internacional, debe asumir el
Director General con el fin de garantizar una adecuada y
oportuna fluidez de la informacitn, de acuerdo con su
ambito de compstencia.

8. Construlr con las dependencias de la entidad [a
implementacion de los  principios y  acuerdos
internacionales relacionados con los temas priorizados por
el Director General de acuerdo con los protocolos
establecidos para este fin.

9. Formular con las instancias competentes los procesos de
negociacion de iniciativas, programas y proyectos con los
diferentes actores de la cooperacion intemacional de
Colombia.

10.  Asesorar al Director General en los demas asuntos gue se
requiera, de acuerdo con su competencia, y en

consonancia con los principios de calidad requeridos para
esta [abor.

Experticia Profesional
Congcimiento del entorno

Construccion de relaciones
Iniciativa

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
relacionada

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional
relacionada

Titwlo profesional en disciplina académica {profesion) del
nacleo basico de Conacimiento en: Administracion o Economia

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
relacionada
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0 Educacion o Derecho y afines o Ciencla Poliica o Relaciones
Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afines.

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo bésico de Conocimiento en: Administracion o Economia
o Educacion o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines. Cincuenta y tres (53) meses de experiencia profesional
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales | relacionada

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

TOERIN

PROPUS

Sami e POS INGIPAE: T
Asesorar al Director General y a los Directores Técnicos en la formulacien, ejecucian, seguimiento de ta politica institucional de

comunicaciones con la finalidad de posicionar, visibilizar y fortalecer Ya comunicacién entre las dependencias de la entidad y con
| las demés entidades de gobiemo y Ja comunidad en general,
e = IVDESERIPEIGND

1. Asesorar al Direcior General en la formulacion, institucional, con las dependencias y entidades del sector,
implementacion y evaluacion del plan estratégico de hacia el logro de un manejo eficiente y eficaz de la
comunicaciones de la entidad, de acuerdo con los informacion destinada a los medios de comunicacion y a
lineamientos establecidos para este fin. la opinion piblica.

2. Asesorar a los Directores Técnicos de la enlidad en la | 6. Proponer disefios metodolégicos para ia formutacién de la
promocion y posicienamiento de la imagen institucional de politica de comunicacién institucional, de acuerdo con
acuerdo con las politicas de comunicaciones establecidas. estandares y mejares practicas sobre la materia.

3. Asesorar a los Directores Técnicos de la enfidad en la | 7. Asesorar al Director General en el disefio Yy puesta en
gestion de las comunicaciones internas v extemas, de marcha de [a estrategia de gobiemo en linea GEL, de
acuerdo con tos lineamientos establecidos para este fin. acuerdo con las necesidades de la entidad.

4. Asesorar al Director en la toma de decisiones | 8. Asisir por designacion del Director General a las
relacicnadas con la politica de comunicacién institucional, reuniones, comités, consejos y demas actividades y
en consistencia con la misién y los propdsitos de la desarrollar las aclividades requeridas  suscribiendo,
entidad. revisando yfo elaborando, las Actas, Acuerdos y demas

que se deriven de dicha designacion

1. Nommnas de protocolo oficial.

2. Diseflo y produccion de piezas editoriales y promocionales.

3. Manejo de campafias masivas de comunicacion

4. Manegjo hasico de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft Office: Word, Excel y Power Point.
5. Aspectos basicos de presentadores graficos y disefio de paginas Web

8. Fundamentos generales de redes sociales, intranet e internet

7. ldioma Ingles

e e RO

Crientacion a resultados Experticia Profesional
Crientecion al usuario y al ciudadano Conacimiento del entomo
Transparencia ’ Construccion de relaciones

Compromiso con la Organizacion Iniciativa

v TONACAD

ulo profesional en disciplina academica (profesion) del
( A i ;. Comunicacio ial . .
nuclleo- basico de Conocimiento en: Comunicacion Socil, Cuarenta y un (41) meses de experencia profesicnal
Periodismo y Afines. relacionada

Tiwlo de posigrade en la modalidad de especializacion,

relacionada con las funciones del cargoe

Jif 3

Titulo profesional e disciplina _académica {profesién) del | Sesenta y cinco (65) meses
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nicleo basico de Conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo vy Afines.

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo béslco de Conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Titulo profesional adicional & exigido en el requisito del
respectivo emplec, siempre y cuande dicha formacion adicional
sea afin con 1as funciones del cargo;

Cuarenta y un {(41) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de Conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al fitulo profesional exigido en el requisite del respactivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
el cargo
o

Uk

recibe gl

fih

1. Definir  espacios y socios estratégicos para el
establecimiento de alianzas en concordancia con las
prioridades del Pais.

2, Asesorar el disefic y apoyar los procesos de coordinacion
y alineacion de la cooperacion de fuentes no-oficiales, de
acuerdo con las prioridades del pafs.

3. Asesorar al Director General en la concrecion de alianzas
con actores privados del orden nacional e internacional,
para la ejecucion de programas y proyectos,

respondiendo a los temas priorizados por la entidad.

4. Orientar la aplicacion de mecanismos y metodologias
para €l seguimiento de los programas y proyscios de
cooperacién no oficial, con el apoyo de las entidades
ejecutoras y las fuentes coaperacion internacional,

Cooperacién Internacional
Fommulacion de proyectos
Sector Privado

Convenios de cooperacion internacional
Conacimientos basicos en Office
Idioma Ingles

|03 o e o o

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al cludadano
Transparencia

" |_Compromiso con la Organizacion

AT
Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo bésico de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Relaciones Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia o
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
relacionada con |as funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica {profesion)

Asesorar al Director General y a los Directores Técnicos en el disefio y adecuado desarrollo de la caoperacion no oficial que

Iniciativa

“Sesenta y cinco {65) meses de experiencia profesional

Cincuenta y fres (53) meses de experiencia profesional
relacionada

las instrucciones del superior inmediato.

9. Apoyar a las instancias competentes en los procesos de
formulacion y negociacion de proyectos financiados por
fuentes no-oficiales, de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

6. Impulsar procesos de armonizacion y apropiacién de la
cooperacidn no- oficial que recibe el pais de acuardo con
las instrucciones del superior inmediato.

7. Asesorar al Director General en la identificacion,
fomulacion e implementacion de proyectos de
cooperacion intermacional con fuentes no-oficiales,

8. Asistir por designacién’ del Director General a las
reuniones, comités, consejos y demas actividades ¥y
desarrollar las actividades requeridas suscribiendo,
revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas
documentos que se deriven de dicha designacion.

Experficia Profesional
Conocimiento del entomo
Construccion de refaciones

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
retacicnada
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niclec basico .de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Relaciones Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia o
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines.

relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de Conocimientc en: Ciencia Politica o
Relactones Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia o
Administracién o Economfa o Ingenieria Administrativa y Afines.
Tilo profesional adicional al exigido en &l requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de Conccimiento en: Ciencia Polilica o
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines o Sotiologia o
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines.
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al fitulo profesional exigide en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo

Asesorar en el disefio y gestionar alianzas estratégicas
acuerdo con los lineamientos legales vigentes y las instrucc

e  DESCRIBEIONDE

de cooperacion internacional, técnica y financiera  del
pais, de acuerdo con los lineamientos adoptados por la
entidad.

2. Gestionar alianzas estratégicas para la ejecucion de
programas y proyectos de cooperacidn internacional y
triangular, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

3. Asesorar el disefio y proponer al Director General la
implementacién de estrategias para el fomento de la
gestion del conacimiento y de la informacién en materia
de oferta e intercambio de cooperacion internacional.

4. Elaborar propuestas de programacién de acciones de
cooperacion y de alianzas estratégicas a financiar con el
Fondo de Cooperacian y Asistencia Internacional — FOCAI
y los recursos de inversién asignados a la Direccion de
Oferta.

5. Asistir por designacion del Director General a jas
reuniones, comités, consejos y demas actividades y
desarrollar las actividedes requeridas suscribiendo,
revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas

e la coopera
S

1. Asesorar al Director General en la ejecucion de acciones

Cincuenta y tres (53) meses de experiencia profesional
relacionada

6.  Disefiar e implementar de planes de trabajo para incidir en
escenarios e instrumentos en donde se adopten
esquemas de cooperacién internacional, asi como
participar en ta nagociacion fecnica de la misma.

7. Asesorar y apoyar a la Direccion General en la
idenfificacion y documentacion de las experiencias
exitosas suscepfibles a ser desarrolladas en los campos
de la cooperacion intemacional y Triangular.

8. Participar en los escenarios de cooperacian en desarrallo
de las actividades misionales de la Agencia que se lg
designe.

9. Asesorar a ta entidad en el intercambio de Buenas
Practicas de cooperacion internacional del pais, en
concordancia con las fortafezas identificadas.

10. Absolver las consultas que le indique el superior
inmediato y aportar los elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucian y
control de los programas y aclividades de la Agencia.

11, Promover |a permanente actualizacion y vigencia de los

instrumentos que permitan promover las experiencias
exitosas y buenas précticas de Colombia

documentos que se deriven de dicha designacion.

Relaciones internacionales
Cooperacion Internacional
Convenios internacionales
Cooperacion Sur - Sury Triangular
Manejo de Office

idioma Ingles

@ w2

phr e ndity

Orientacion a resultados
Orientacion al usuarlo y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Iniciativa

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

“Por la cual se modifica la Resolucién No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de ia planta
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Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de Conocimienio en: Ciencia Politica o
Relaciones Intemacionales o Derecho y Afings o Sociologfa, o
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines.
Titulo de posigrado en fa modalidad de especializacion,
relacionada con las funciones del cargo.

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de Conccimiente en: Ciencia Poliica o
Relaciones Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y
Afines.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
relacionada

Sesenta y cinco (65) meses de experfencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo basico de Conocimiento en: Ciencia Poliica o
Relaclones Internacionales o Derecho y Afines o Seciclogia, o
Administracion o Economia © Ingenieria Administrativa ¥
Afines.

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

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del
nicleo bésico de Conocimiento en: Ciencia Politica o
Relaciones Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o
Administracion o Economia o  Ingenieria Administrativa ¥
Afines.

Terminagion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en ef requisito del respective
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo

Cincuenta y tres (53) meses de experiencia profesional
relacionada

T

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empieo: Secretario Ejecutivo
Cédige: 4210

Grado: 24

No. De Cargos: 3

Dependencia: Direccién General
Cargo del Jefe Inmediato:

| Director @energ! de L{qidad AdminiitrativahEs ecial

- \c'if, — it S = =

Adelantar labores de apoyo a la gestion del despacho del Director General, relacionadas con la atencion, servicio, manejo de
agenda, coordinacion de reuniones, a su vez proyectar oficios ¥ comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos del Superior
inmediato, los dimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos, para el caso

1. Llevarla agenda personal del superior inmediato, y coordinar
todos los eventos en los cuales este deba participar.

2. Realizar tareas relacionadas con |a atencion de reuniones
adelantadas por el superior inmediato y el &rea, de acuerdo
con la oportunidad necesaria,

3. Recibir y efectuar llamadas telefnicas, y tomar nofa de ellas
de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato, de
acuerdo con sus requerimientos.

4. Citar a los funcionarios, personas o represenfantes de
organizaciones que sean convocados a reuniones o Ccomités,

con la debida oportunidad y segiin las instrucciones del jefe
inmediato.

SCRIEGION DE EAS FUNGID]

33 = GIAL i o

7. Facilitar los documentos, segin el temeario de las reuniones y
elaborar memarandos, oficias ¥ ofras comunicaciones que se
deban tramitar como consecuencia de la reunion, con los
estandares de calidad y oportunidad definidos para este
caso.

8. Administrar los documentos propios de la Dependengia, de
acuerdo con las nomas de gestion documental y los
procedimientos.

9. Recibir, radicar distribuir y archivar todos los documentos y
demas correspondencia de la dependencia, asl como la de
SU superior inmediato.

10. Redactar, transeribir ylo digitar todo tipo de documentos

16433
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Industrial

5. Parlicipar en el confrol diario de los compromisos del jefe
inmediato, recordandole sobre efios v las reunicnes u ofros
asuntos que deba atender, de acuerde con  sus

instrucciones. 11.

6. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para el
desanollo de las actividades de la direccion general y del jefe
inmediato

Protocolo y organizacion de reuniones
Conocimientos basicos de ofimatica
Redaccion y Orfografia

Orientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano

Compromisa con la Organizacién
R DR e

Aprcbacion de tres (3) afios de educacibn superior en la
modalidad de formacién tecnoldgica o profesional o

universitaria en los nlcleos bésicos de conocimiento: | Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral

Administracion o Ingenierfa Administrativa y Afines o Ingenleria
Afines. '

res (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacitn
tecnologica o de formacién técnica profesional adicional al
inicialmente exigide, y viceversa, en los niicleos basicos de
conocimiento: Administracidn o Ingenieria Administrativa y
Afines o Ingenieria Industrial y Afine:

L

Adelantar labores de apoyo a la gestién de los asesores que int

atencién, servicio, coordinacion de reuniones, radicacion y administracion de documentos y correspondencia, de acuerdo con los
requerimientos del superior inmediato, los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos para el

S

1. Realizar fareas relacionadas con

adelantadas por el &rea, de acuerdo con la oportunidad | 6.

necasaria.

2. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, y tomar nota de ellas
de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato, de
acuerdg con sus requenmientos.

3. Patticipar en el control diario de los compromisos de los | 7.

asesores del despacho, recordando las reuniones U ofros
asuntos que deban atender, de acuerdo con las

instrucciones impartidas. 8.

4. Solicitar oportunamente los implementos necesarios para el
desarrollo de las aclividades de los asesores de la direccion
general.

5. Adminisirar los documentos propios de la dependencia, de | 9.

acuerdo con las normas de gestion documental y los
procedimientos

T T T
e

1. Normas sobre gestion documental vigentes

Manejo de fa Informacion

Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina

Relaciones Interpersonal

eracian con el despacho del Direcior General, relacionadas con la

. CONOGIMIENTOS BASICOS O F

telacionados con las funciones del superior inmediato y que
estén acorde con la naturaleza de su cargo, con altos
criterios de ortografia, redaccién y presentacion

Alender los asunios de cardcter confidencial, personalmente
¥ con absoluta reserva.

es

ICEA

ey
S

Facilitar los docurnentos, seguin el temario de las reuniones y
elaborar memorandos, oficios y clras comunicaciones que se
tleban tramitar como consecuencia de la reunién, con los
estindares de calidad y oportunidad definides para este
caso.

Recibir, radicar distribuir y archivar todos los documentes y
demés correspondencia de la dependencia, asi como la de
sU superior inmediato., '

Redactar, transcribir ylo digitar todo tipo de documentos
relacionados con las funciones del superior inmediato y que
estén acorde con la naturaleza de su cargo, con altos
criterios de orfografia, redaccion y presentacion .
Atender los asuntos de caracter confidencial, personalmente
y con absoluta reserva.

2. Profocolo y organizacion de reuniones

17133
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3
4.

Conocimientos basicos de ofimatica
Redaceidn y Ortografia
_ Idioma

gles

Orientacion a resultados
Orlentacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Aprobacién de tres {3) afios de educacién superior en la
modalidad de fermacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria  en los ndcleos basicos de  conocimiento;
Administracion o Ingenierfia Administrativa y Afines o Ingenieria
Industrial y Afings

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion
tecnologica o de formacion técnica profesional adicional al
inicialmente exigido, y viceversa, en los nicleos basicos de
conocimiento: Administracion o Ingenieria  Administrativa y
Afines o Ingenieria Industrial y Afines.

Manejo de Ia Informacion
Adaptacion al cambia
Disciplina
Relaciones

Interpersonales

i, DD

Nivek: Asistencial
Denominacién del Empleo: Conductor Mecanico
Cédigo: 4103

Grado: 17

No. De Cargos: 1

Dependencia: Direccién General

Cargo del Jefe Inmediato Director General de Un
fe i : T T

Condugir el vehfcule asignado para el servicio de transpol
que se le encomienden, cuidando el mantenimiento
demas que apliquen a su labor.

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y
corectivo  del  vehiculo, llevande  los registros
comespondientes y respetando las normas vigentes de
trénsito y demés que apliquen a su trabajo.

Trasladar a los directivos y al personal, de la Entidad, que
esté autorizado y se encuentre en rnisiones oficidles,
obedeciendo las normas vigentes de transito y demas
que apliquen a su trabajo.

Efectuar, en el vehiculo las reparaciones menores que sean
necesarias, y para las de mayor gravedad solicitar la
feparacion, oportunamente y de acuerdo con los
lineamientos sefialados por e jefe inmediato.

Conducir el vehiculo asignado, ciféndose a las normas de
seguridad, de trénsito y demas vigentes que apliquen a su
trabajo. -

Normatividad de transito relacinada.
Conduecion de vehiculos.

re de
¥ buenag condiciones del vehiculo, siguiendo las normas vigentes de transito y

personas, documentos, mercancias y demas elemen

Gany

tos similares

= 5 =
ef buen estado del vehiculo, accesoios, equipo de
carretera y deméas slementos y heramientas que componen
la operacion de los vehiculos, de acuerdo con las normas de
transito y las instrucciones recibidas

Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarics,
conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso,
relacionadas con la entidad y el personal que moviliza, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el jefe
inmediato y la Entidad.

Comunicar a la Direccion Administrativa y Financiera, sobre el
vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarics
para el rodamiento del vehiculo de acuerdo a las leyes
establecidas, y de manera oportuna,

Reportar a la Direccion Administrativa y Financiera, los
accidentes de trabajo y transito y las fallas mecénicas que
presente el vehiculo, de conformidad con las disposiciones
vigentes en esta materia v los procedimientos establecidos.
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

“Por la cual se modifica la Resolucién No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién Internacional de Colombia, ARPC-Colombia”

3. Primeros auxilios
4, EIemen_tps basicos de mecanica automolriz

Qrientacidn a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Cempromiso con la Organizacion
z T e

ploma de bachiller

A

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion
de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y un {1}
ano de experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de
cuatro {4) afios de educacion basica secundaria y CAP de
SENA.

Manejo de la Informacian
Adaptacion al cambio
Disciplina

elaciones Interpersonales

DEM

Diez (10 meses de experiencia laboral

demas que apliquen a su labor.

1. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y
comectivo .de!  vehiculo, llevando los  registros
comespondientes y respetando las normas vigentes de
trénsito y demas que apliquen a su trabajo. 6.

2. Tragladar a los directivos y al personal, de la Entidad, que
esté autorizado y se encuentre en misiones oficiales,
obedeciendo las normas vigentes de transito y demés que
apliquen a su frabajo.

3. Efectuar, en el vehicule las reparaciones menores que sean | 7.
necesarias, y para las de mayor gravedad solicitar la
reparacion, oporfunamente y de acuerdo con los
lineamientos sefialados por &l jefe inmediato.

4. Conducir &f vehiculo asignado, cifiéndose a las nomas de | 8.
seguridad, de transito y demés vigentes que apliqusn a su
trabajo.

Nomatlvsdad de transito v refacionada.

Conduccion de vehiculos.
Primeros auxilios

SIS

Orientacidn a resultados

Nivel: Asistencial &

Denominacion del Empleo: Conductor Mecénico

Cadige: 4103

Grado: 15

No. De Cargos: 1

Dependencla; Direccion General

Cargo del Jefe Inmediato: Director General de Unidad Administrativa Especial

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte de perso
que se le encomienden, cuidando el mantenimiento y buenas condiciones del vehiculg, siguiendo las normas vigentes de transito y

A
T

lstalones 0 : b
nas, documentos, mercancias y demas el

ementos similares

Preservar el buen estado del vehiculo, accesorios, equipo de
cametera y demés elementos y herramientas que componen
la operacion de los vehiculos, de acuerdo con las nomas de
trénsito y las insfrucciones recibidas

Mantener bajo abscluta reserva las rutas, horarios,
conversaciones y demds informacion a la que tenga acceso,
relacionadas con la entidad y el personal que moviliza, en
cumplimiento de los lineamientos establecidos por el jefe
inmediato y la Eridad.

Comunicar a la Direccion Administrativa y Financiera, el
vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios
para el rodamiento del vehiculo de acuerdo a las leyes
establecidas, y de manera oportuna,

Reportar a la Direccion Administrativa y Financlera, los
accidentes de trabajo y transito v las fallas mecanicas que
presente el vehiculo, de conformidad con |as disposiciones
vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos

Manejo de la Informacion
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

“Por la cual se modifica la Resolucion No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia, APC-Colombia”

Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Transparencia
Compromi

Diploma de bachiller

Diptorma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de
cuatro {4) afos de educacion basica secundaria y un (1) afio de
experiencia laboral y viceversa, ¢ por aprobagion de cuatro (4)
afos de educacion basica secundaria y CAP de SENA.

ARTICULO SEGUNDO.~ Modificar la Resolucion No 251 del 30 de septiembre de 2013 en los cargos descritos a

continuacion, pertenecientes a la planta global de la Agencia Presidencial de Cooperacion intemacional de
Colombia, APC-Colombia, los cuales quedaran asi:

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 0100

Grado; 22

No. De Cargos: 4

Dependencia: Despacho Direccion General

C iato: Director General de Unidad Administrativa Especial
. e ol T L _

o G () O u
Desamollar mecanismos de optimizacion para la | 10. Garantizar el cumplimiento de! lineamiento estratégico de la
coordinacion  temafica y teritorial en materia de Agencia en la coordinacion temética y territorial, de acuerdo
cooperacion  intemacional, de acuerdo con los con las instrucciones impartidas para este fin.
lineamientos establecidos para este fin, 1. Coordinar y participar en la identificacion y formulacion de

2. Elaborar, en coordinacion con el Ministerio de Relaciones los proyectos de oferla y demanda de cooperacion
Exteriores y el Departamento Nacional de Planeacion, la intenacional de las entidades pablicas vy privadas, del
Estrategia Nacional de Cooperacion Interacionat. orden nacional y territoriat.

3. Presidr y convocar el Comité de Coordinacion | 12. Apoyar a fas entidades temitoriales en la consolidacién de
Interinstitucional de Cooperacion, de acuerdo con ias dinamicas y mecanismos territoriales para la gestin y
necesidades y prioridades establecidas para este fin, coordinacién de la cooperacion, de acuerdo con los

4. Ejercer la Secretaria Técnica del"Consejo Directivo de la protocolos disefiados para este fin.
entidad. 13, Garantizar la difusion de informacion relevante para los

5. Disefar instrumentos y dar lineamientos a las instituciones temitorios sobre cooperacion intemacional, de acuerdo con
nacionales y territoriales, para fa coordinacisn y Ia gestion las instrucciones del superior inmediato. :
ordenada de la cooperacidn internacional que recibe y | #4. Promover espacios de dialogo bilaterales y multilaterstes
otorga el pais, en ios temas priorizados. enire  cooperantes, representantes  sectoriales

6. Promover la cooperacion descentralizada y el intercambio responsables territoriales de cooperacion, para fomentar ia
de experiencias y buenas practicas entre temitorios, de alineacidn y gestion de iniciativas de cooperacion, de
acuerde con los protocolos disefiados para este fin, acuerdo con |as orientaciones del Cansejo Directivo.

7. ldentificar las experiencias exitosas y buenas practicas del | 15. Implementar estrategias de seguimiento y evaiuacion de la
pais, en coordinacion con las entidades publicas cooperacion temética y termitorial, asi como brindar ios
competentes, con el fin de brindar los insumos a la informes que le solicite el Director de la Agencia, con la
Direccién de Oferta de Cooperacion. oportunidad requerida. '

8. Impulsar la elaboracién de estrategias teméticas ¥ | 16. Implemeniar estrategias para el fomento de la gestion det
territoriales de cooperacion intemacional, y propender por conocimiento y para la recoleccian, produccion y difusion
el dinamismo y eficacia de las mismas, de la informacion temética y territorial en materia de

9. _Asisfir por designacion del Director General a las cooperacion intemacional del pais.

Conmutador (67 1) 601 24 24 Ext. 100 - Fax Ext. 333
Cra. 11 No. $3-53. Piso 7 - Bogota - Colombia
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RESOLUCION No. 115 Del 13 DE MARZO DE 2015

““Por la cual se modifica la Resolucion No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Celombia, APC-Cotombia™

reuniones, comités, consejos y demas actividades y
desarrollar las  actividades requeridas  suscribiendo,
revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas
documentos gue se deriven de dicha designacion.

Politicas y administracion piblica
Organizacion estatal y territorial
Gestion social y desamollo econdmico
Gestion de proyectos

Resolucion de Conflictos
Conocimientos basicos en Office
Cooperacion intermnacional

Idioma Ingles

1.
2
3.
4,
5.
6.
7.
8

Orientacion a resuliados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Titulo profesional en disciplina academica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Secivlogia o
Psicotogia o Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Ambiental o Contaduria Piblica o Geografia.

Titulo d N la modalidad de maestri

Titulo profesionat en disciplina académica (profesién} del nicleo
basico de Conocimiento en; Administracién o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politca o Relaciones
Internacionales o Ingenierfa industrial y Afines o Sociologia o
Psicologia o Antropoiogia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Amhbiental o Contaduria Piblica o Geografia.

Titulo de postgrado en Ja modalidad de espediagizacion.

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones
Direccién y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entormo

Setenfa y dos (72) meses de experiencia profesional relacicnada

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o Ingenierfa Industrial y Afines o Seciologia o
Psicologia o Antropologia o Ingenierfa de Sistemas o Ingenieria
Ambiental o Contaduria Publica o Geografia.

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

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Polifca o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines ¢ Sociolegia o
Psicologia o Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria
Ambiental o Contaduria Plblica o Geografia.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al fitulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empieo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Sefenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del niicleo
basico de Conocimienfo en: Administracion o Economla o

Moventa y seis (96) meses de experencia profesional
relacionada

21733
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Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones

Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Sociclogia o

Psicologia o Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria

Ambi ria Pablic . S

Disefiar, garantizar, controlar y responder por el adecuado desarrollo de las acciones de cooperacion internacional, en lo relacionado

con la definicion y consecucion de la oferta de cooperacion internacional de acuerdo con los compromisos estatales, lag

necesidades de |la comunidad y la normatividad legal vigente.
SR ¥k wﬂﬁi [\m‘ ; WWWWW

1. Asesorar al Director General en la gestin de la
cooperacion internacional, en materia de Sur — Sur . o S - -
Triangular que otorga e intercambia ¢l pafs, y presentayr' 11.  Coordinar el dlgeno, la ejecucion, seguimiento y evaluac!gn
Ios informes que le solicite el Direclor de la Agencia, con de las estraieg:as, programas y proyectos de cooperacion
la oportunidad requerida Sur-Sur y triangular, de acuerdo con la metodologia

2. Definir lineamientos y metodologias, que pemmitan una establecida para es';geﬂn. N o
adecuada identificacién de la oferta de cooperacién 12, Apoyar a Ja Direccion de Coordinacién Interinstitucional, en
internacional de Colombia y su viabilidad financiera, de amculamop con Ias entidades publlcgs colombl|anas, del
acuerdo con las directrices fjadas para este fin ’ orden naclonal y territorial, la academia y la sociedad civil,

| 3. Disefiar mecanismos para la alineacion de la oferta de en la |dent|ﬁcac:|_on y documentacitn de las experiencias
: cooperacion, a las prioridades  identicadas por Ia exitosas susceptibles a ser desarrolladas en los campos de
Direccion Gén erat la cooperacion internacionat y Triangular.

4. Definir la oferta de cooperacién internacional del pais en 13. %C_oordlfar con la D"?OCK.’,H de Ggsthn d.e Demanda y on la
concordancia con las buenas précticas y fortalezas “iDireccion de Coordinacion Interinstitucional; fa gestion de
identificadas por la Direccion General, asi como participar alianzas esfrafégicas para !a ejecucion de programas y
en la negociacion técnica de la misma, de acuerdo can las proyectos de cooperacion |nlerpaC|onaI ¥ lnapgular, de
instrucciones impartidas por el superior inmediato. 14 ]acu;erdo cf" Iastdl;ec!nces |mpa|n;das para destle fin. i6n del

5. Participar en los escenarios intemacionales en desarrolio - Implementar estra €gias para e omento € 1a gestion de
de las actividades misionales de fa Agencia, en congcimiento y de la informacion en materia de oferta e
coordinacion con el Ministerio de Refaciones Exteriores y 1 Infsrcambio de coaperacion mternapmngl. :
de acuerdo con fos lineamientos del superior inmediato. & roumgntar y difundir las experiencias derivadas de la

6.  Disefiar e implementar planes de trabajo para incidir en eecucion dde las estrz_ateqlats, programas, 'proy?ctos y
escenarios y foros de integracion y concertacion regional gcclonelsl, le cooperacion intemacional y triangular que
0 interregionales, en coordinacion con el Ministerio de 16 Gesarrtg eel pais. i lizaci¢ , . I
Relaciones Exteriores y otras entidades que lo requieran. T atran 'Za; a permanen('a,[ aciualizacion 3; Vigencia _de_ 108

7. Colaborar con el Ministerio de Relaciones Exteriores en la lngtrumen :;s que Qe[‘ml a':j ;golmc)\g‘ar as experiencias
identificacion, fermulacion y ejecucion de las acciones de oxilosas y buenas practicas de Colombia. .

. Gooperacidn fronteriza, de acuerdo con la normatividad 7. Proponer la prograr'rfamon c_je acciones a ffnancnar con ¢l
legal vigente. 7 Fondo de Cooperacitn y Asistencia Internacional FOCAI Y

8. Desarrollar capacidades en Ios actores sectoriales ¥ los_demas proyectos d.‘nf nversion deula Agencia, y
teritoriales, en articulacion con la Direccidn de presentarta a consideracién de la Direccion General, de
Coordinacién  Interinstitucional, para la formulacion de acuerqo con Ianorm.atlwclifad Iega!.w.gentg. . )
proyecos de acuerdo con los espacios de negociacion de 18. Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera la
cooperacion intemacional y triangufar, asi como dar €jecucion ﬂngpmera de los programas y proyecios de oferta
viabilidad a los mismos "de cooperacion, de acuerdo con la programacion anual

9. Orientar y facilitar la oferta de Colombia ante paises, aprot_:gda por la erecc:on General y los ompromisos
comunidades auténomas, fegiones, organizaciones yio a_dqmndos por &l pais, de acuerdo con ta normatividad legal
fundaciones internacionales de los entes no estatales de vigente. A o N
acuerdo con los lineamientos definidos para este fin 19. Ges_t[onar, en coordinacién con [a Direccion Administrativa

10. Asistir por designacion del Director General a las y F.ipanmera, Fecursos del Pre_supuesto _Genera[ de la
feuniones, comités, consejos y demas acividades y Nacion, y de otras fuentes nacionales e internacionales,

H il r » . " . .
desamollar las actividades requeridas  suscribiendo, publicas y‘pr.wadas, para f'"?""'af Y fortalecer acciones de
revisando y/o elaborando, las Acias, Acuerdos y demas cooperacion internacional y triangular.

ocumentos que se deriven de dicha designacion.

1. Politicas y administracién piblica

2. Organizacidn estatal

3. Gestion social y desarrallo econdmico

4. Gestion de proyectos

Conmutador (57 1) 601 24 24 Ext. 100 - Fax Ext. 333
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Resolucion de Conflictos
Conocimientes basicos en Office
Cooperacion Internacional

Idioma Ingles

5.
8.
7
8.

Orientacion a resultados gli?][:azcg:lign
Crientacion al usuario y al ciudadano -

i Toma de decisiones
Transparencia Direccidn y Desarrollo de Personal
Compromiso con ta Organizacion Cono Y @

cimiento del entorno

DEMICA Y E

it R o

AL

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del néicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Sociclogia o | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piiblica o Geografia.

Titulo de po n |a modalidad de maestria,

Titulo profesional en disciplina académica {profesion} de! nicleo
bésico de Conocimiento en: Adminisiracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
internacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o | Setentay dos {72) meses de expsriencia profesional relacionada
Antropologfa o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion.
Titulo profesional en disciplina académica {profesion} del naciea
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Internacicnales o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental 0 | Sesenta (60) meses de experiencia profesionai relacionada
Contaduria Pablica o Geografia.
Titlo profesional adicional al exigide en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo
Titulo profesional en disciplina académica {profesion} del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion ¢ Economia o
Derecho y 4afines o Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o
égtgfa%odﬂga'%Sgl?g:g'g;:f aﬁs:temas © Ingenieria Ambiental o Sefenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en e requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin
con fas funciones del cargo.
Titulo profesional en disciplina académica {profesion} del nicleo
basico de Conocimiento en; Administracién ¢ Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones | Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional
Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afings o Sociologia o | relaciorada
Antropologia o Ingenieria de Sistermas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pablica o Geografia. ,

. OP0 N
Disenar, garantizar, controlar y responder por el adecuado desarrcllo de las acciones de cooperacin interacional, en o relacionado

con la definicion y consecucién de la demanda de cooperacion intemacional, de acuerdo con los compromisos estatales, las
necesidades de |a comunidad y la normatividad legal vigente.
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“Por la cual se modifica Ia Resolucion No. 251 del 30 de septiembre de 2013 “Por medio de la cual se expide el
Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias Laborales de los diferentes empleos de [a planta
de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion Internacional de Colombia, APC-Colombia”

{a Direccién General.

fin.

establecidos para este fin.

por el Consejo Directivo,

General.

Organizacion estatal

Gestion de proyactos
Resolucion de Conflictos

Cooperacion Internacional
Idioma Ingles

PN~ W

Orientacion a resultados

Transparencia

)

Politicas y éEiminéﬁacion pa

Compromiso con la Organizacion

\

1. Asesorar al Director General en la gestion de la
cooperacion internacional, oficial y no oficial, que recibe el
pals, asi como presentar los informes que le solicite ¢l
Director de la Agencia, con la oportunidad requerida.

2. Disefiar mecanismos para la alineacion de la oferta de los
donantes a las prioridades de demanda identificadas por | 11.

3. Asesorar a las entidades estatales para coordinar la
articulacion de la demanda de cooperacion intsmacional,
de acuerdo con los lineamientos establecidos para este { 12,

4. Brindar lineamiontos y acompafiamiento a las fuentes
oficiales y no oficiales en la formulacion y negociacian de
estrategias, programas y proyectos a ser financiados con
recursos de cooperacidn internacional, en coordinacidn
con el Ministerio de Relaciones Exteriores y el | 13.
Departamento Nacional de Planeacion.

5. Diseftar estrategias de articulacion y coordinacion con las
Organizaciones de la Sociedad Civil nacionales e
interacionales para la promocion de la demanda de
cooperacion internacional, de acuerdo con los protocolos | 14.

6. Identificar y gestionar potenciales oportunidades y
mecanismos de cooperacion oficial y na oficial que reciba
€l pais, incluidas las donaciones en especie, de acuerdo
con las directrices impartidas por el superior inmediato.

7. Gestionar en coordinacidn con la Direccion de Oferta, el
apoyo de fuentes bilaterales y muitifaterales o de la
sociedad civil internacional, para acciones de cooperacion
internacional y triangular, bajo los lineamientos impartidos

blica

Gestian social y desarrollo econémico

Conocimientos basicos en Office

Qrientacién al usuario y al ciudadano

8. Cestionar y concretar con las fuentes cooperantes, | 16.
oficiales y no oficiales, las demandas de cooperacién del
pais, bajo las prioridades identificadas por la Direccion

9. Establecer procedimientos y metodologias para el disefio, | 17.
formulacion, implementacion, seguimiento y evaluacion de
programas y proyectos de la cooperacion que recibe el
pais, de acuerdo con las necesidades de 1a entidad.

15.

Liderazgo
Planeacion

Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conogimi

Orfentar la cooperacion bilateral y multilateral, en desarrollo
de los Tratados Intemacionales susoritos por el pafs, y
participar en los mecanismos y espacios de negociacion de
la cooperacion, en coordinacion con el Ministerio de
Relaciones Exteriores, bajo las directrices del Direcior
General.
Implementar mecanismos que promuevan la sostenibilidad
de los programas y proyectos de la cooperacion
intemacional que recibe el pais, de acuerdo con las
necesidades de la entidad.
Emitir, en coordinacién con las entidades competentes y
cuanda asi se requiera, &f aval o no objecion solicitada por
una agencia u organismo de cooperacion intemacional o
actor no oficial intemacional, sobre pragramas y proyectos
de cooperacidn infemacional no reembolsable, con la
oportunidad requerida,
Desarrollar capacidades en los actores sectoriales y
territorlales para la formulacion de proyectos a ser
presentados en los espacios de negociacion de
cooperacion oficial y ne oficial que recibe el pais, asi como
dar viabilidad a los mismos.
Convocar espacios de didlogo entre las entidades
ejecutoras y las fuentes de cooperacion, para facilitar la
coordinacion y ejecucion de los programas y proyectos de
cooperacion oficial y no oficial, de acuerdo con los
protocolos establecidos para este fin,
Realizar andfisis periddicos y prospectivos sobre la
informacién de la cooperacion que recibe el pais para
contribuir a las estrategias de gestion del conocimiento de
la Agencia y difundir los documentos resultantes de la
misma, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.
Garantizar a actualizacion de los sistemas de informacion y
la difusion de los programas y proyectos, asf como la oferta
internacional, modalidades, fuentes, requisitos y demas
condiciones para la gestion de la demanda de cooperacian.
Asislir por designacion del Director General a fas reuniones,
comités, consejos y demas actividades y desarrollar las
actividades  requeridas  suscribiendo,  revisando ylo
elaborando, las Actas, Acuerdos y demas documentos que
se deriven de dicha designacion
Ol ] :

0 del entomo
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Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
Interacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia 0 | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
Antropelogia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contadurfa Publica o Geografia.

Titulo de postgrado en Ja modalidad de maestria

ftulo profesional en disciplina académica {profesion) de! nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
Intenacionales o Ingenierfa Industrial y Afines o Sociologia o | Setenta y dos {72) meses de experiencia profesicnal reiacionada
Antrapologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geggrafia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,

Titulo profesianal en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Intemacionales o Ingenferia Industrial y Afines o Saciclogia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
Contaduria Piblica o Geografia.

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesian) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencla Poliica © Relaciones
IMernacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Saciologla o
égtr:g%olﬁgl%Sbll?gaeglg;;j;f?ftemas 0 Ingenierta Ambiental o Setenta y dos {72) meses de experiencia profesional refacionada
Terminacion y aprabacion de estudios profesionales adicionales
al fitulo profesional exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formagian adicional sea afin
con las funciones del cargo.

Tilulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones | Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional
fnternacionales ¢ Ingenierta Industrial y Afines ¢ Sociologia o | relacionada

Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contadurfa Piiblica o Geografia.

' Disefiar, garantizar, controlar y responder por el adecua cciones de cooperacion internacional, en lo relacionada
con la definicion y administracion de los recursos humanos, técnicos, financieros y contractuales de la enfidad, de acusrdo con los
i tatales, las necasidades de la comunidad la normatividadrle al vigente.

T S FUNGIONES ESENCIAL

d 14.  Coordinar y supesvisar el funcionamiento y mantenimiento
politicas, objetivos y estrategias relacionadas con la de los bienes muebles e inmuebles puestos a disposicion
administracion de la Agencia, de acuerdo con la del organismo a cualguier tituo, de acuerdo con los planes
normatividad legal vigente. disefiados para tal fin.

2. Dingir y ejecutar los asuntos financieros, contractuales, | 15. Coardinar, supervisar y controlar el sistema de gestién
administrativos, y de recursos humanos de fa Agencia, de documental de la entidad, de acuerdo con la normatividad
acuerdo con la normatividad legal vigente. legal vigente.

3. Preparar y consolidar el anteproyecto de presupuesto de | 16. Planificar, dirigir y coordinar los procesos de presupuesto,
funcionamiento y wvelar por su arficulacion con el contabilidad y tesoreria de la Agencia, de acuerdo con la
presupuesto de inversion, de acuerdo con la normatividad nomatividad legal vigente,
legal vigents. 17. Praparar y presentar el Programa Anual de Caja, de

Conmutadior {57 1) 607 24 24 Ext. 100 - Fax Ext. 333
Cra, 11 No, 93-53, Pizo T - Bogota - Cofombia
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10.

1.

12.

13.

Dirigir y ejecutar la celebracién de convenios o acuerdos
en el ambito de su competencia, necesarios para ejecutar
programas y proyectes de oferta y demanda de

cooperacion y de alianzas publico privadas, de acuerdo .

con la normatividad legal vigente.

Dirigit la negociacion y ejecutar actividades de
canalizacion, adminisiracion y asignacion de recursos,
donaciones en especie, bienes, fiducia y encargos
fiduciarios, provenientes de distintas fuentes, derivados de
la cooperacion internacional y de nacionales piiblicos o
privados, para ser destinados a las distintas actividades,
programas y proyectos que se establezcan.

Adelantar las actividades relacionadas con la ejecucion de
los recursos del Fondo de Cooperacion y Asistencia
Internacional -FOCAL, de acuerde con la normatividad
legal vigente.

Dirigit y ejecutar las aclividades relacicnadas con
canalizar, administrar y ejecutar recursos de programas,
proyectos o actividedes de cooperacion internacional,
provenientes de entidades nacionales, interacionales,
publicas o privadas, para el desarrollo de acciones de
oferta y demanda, para ser ejecutados en Colombia o en
el exterior.

Dirigir fa ejecucion financiera, administrativa /o técnica de
los programas, proyectos, actividades de demanda o de
oferta de cooperacion internacional, que se establezean o
acuerden con los respectivos socios de cooperacion.
Planificar, dirigir y coordinar los procescs de contratacion
y suscripcion de convenios que requiera la Agencia, asi
como elaborar los proyectos de aclos adminisirativos
relacionados con dichos procesos, de acuerdo con la
normatividad legal vigente,

Planificar, dirigir y coordinar los procesos retacionados
con la administracion de bienes y servicios, mangjo de
recursos y soportes tecnoldgicos que requiera la Agencia,
de acuerdo con las necesidades de la entidad,

Dirigir ta elaboracién y ejecucion del Plan de Contratacin
de ta Agencia, de acuerdo con la nommatividad legal
vigente.

Dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas
con proveedores, la adquisicidn, almacenamiento,
custodia, mantenimiento, distribucion e inventarios de log
elementos, equipos y demés bienes necesarios para el
funcionamiento del organismo, de acuerdo con la
nommatividad legal vigente.

Asistir por designacion del Director General a as
Teuniones, comités, consejos y demas actividades ¥
desarrollar las actividades requeridas  suscribiendo,
revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demas
cumentos que se deriven de dicha designacion.
o rah
Organizacion Estatal
Contratacion Estatal
Administracion Plblica

Derecho Disciplinario

Finanzas Piblicas

Servicio Pblico

Peliticas Piblicas

Convenios internacionales
Conacimientos basicos en Office

18.

19.

20.

21,

22.

23.

24,

25,

26.

27.

28.

conformidad con las obligaciones financieras adquiridas y
los protocolos establecidos para este fin.

Supervisar la elaboracion del balance general de la Agencia
y presentarlo de acuerdo con las normas vigentes a la
Contaduria General de la Nacién.

Garantizar la sostenibilidad del sistema contable de los
estados financieros de la Agencia, en cumplimiento de la
normatividad emitida por la Contaduria General de la
Nacion.

Implementar las politicas y programas de administracion de
persenal, bienestar social, seleccion, registro y contral,
capaitacion, incentivos y desarrollo del talento humano y
dirigir su gestion, de acuerdo con la normatividad legal
vigente.

Disefiar los procesos de organizacion, estandarizacion de
métodos, elaboracion de manuales de funciones y aquallas
actividades relacionadas con la racionalizacion de procesas
administratives de la Agencia, de acuerdo con la
normatividad legal vigente.

Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de
cardcter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios de la Agencia y resolverdas en primera
instancia, de acuerdo con la normatividad legal vigente.
Organizar la aplicacion del sistema de desarrollo
administrativo, relacionado con las politicas, estrategias,
metodologias, técnicas y mecanismos de  caracter
administrativo y organizacional, para la gestién y el manejo
de los. recursos humanos, técnicos, materiales, fisicos y
financieros de la entidad, de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

Garantizar la eficiente prestacion de los  servicios
compartidos con otras entidades, de conformidad con lo
que se defina con el Depariamento Administrativo de la
Presidencia de la Republica y con la oportunidad requerida.
Disefiar, arientar, evaluar y actualizar las politicas, planes y
procedimientos relacionados con el crecimiento y disefio de
la plataforma tecnoldgica de |a entidad.

Apoyar a las dependencias de la entidad en la elaboracion
de proyectos de inversion y viabilizarlos ante el
Departamento Nacional de Planeacion.

Coordinar el servicio de atencion al ciudadano y de quejas
y reclamos que se presenten sobre el desemperio de las
dependencias o servidores plblicos d la Agencia, de
acuerdo con la normatividad legal vigente.

Apoyar el desarralio y sostenimisnto del Sistema Integrado
de Gestion Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

26
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Orientacian a resultados I;ii’::ggn
Orientacion al usuario y al ciudadano -

. Toma de decisiones
Transparencia Direccion y Desarrollo de Personal
Compromiso con |a Organizacion lon y 0

I i ) Conocimiento del entorno

BE) 3 RIE .

Titulo profesional en disciplina académica {profesion} def nlicieo
basico de Conocimiento en: Administracion ¢ Economia o
Derscho vy afines o Ciencia Poliica o Relaciones . . .
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Psicologia o Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada
Ingenieria de Sistemas o Contaduria Piblica.

Titulo profesional en disciplina académica {profesian} del nlicteo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
| . . . .
E:ta::g; on;I esagn;sg enﬁen’ acllrfggsairi a]P; I"At'f{; r? es % p;i?gggeg Sefenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada
Ingenierfa de Sistemnas o Contaduria Piblica.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion,
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nacleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
:R;eerggﬂ_gnﬁ éegi ; elrgggn;egg niggﬂf;tga;uﬁges 0 Psicologia o Sesenta (60) meses de sxperiencia profesional relacionada
Titulo profesional adicional af exigido en el requisite del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funcicnes del cargo
Titulo profesional en disciplina académica (profesian) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Psicologia o
Ingenieria de Sistemas o Contaduria Piblica. Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacicnada
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales
al fitulo profesional exigido en el requisito dei respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin
con las funciones del cargo.
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del niicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o . I .
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones 1?;;2?3 dg seis (36) meses de experiencia profesional
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines o Psicologia o
Ingenieria de Sistemas o Contaduria Publica.

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo; 2028

Grado; 20

No. De Cargos: 15

Dependencia; Daonde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Oin ejerza la supervision directa

= OPOSITG PRIN: ' e
Responder por el registro, control y administracién de los bienes de la entidad, aplicando las normas legales vigentes y los
rocedimientos adoptados para el caso de los elementos dados por donacidn o gue sean adguitidos mediante procesos de

i

e
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cooperacion internacional.

1. Responder por la organizacion y funcionamiento del
almacen de la entidad, aplicando en el sistema
computarizado, en los registros, control de existencias, asi
como suministros de elementos y materiales, para una
adecuada prestacion de servicios.

2. Organizar los procedimientos y manejo de los elementos y
materiales depositados en el almacén Revando un
adecuado registro de acuerdo con las disposiciones
vigentes

3. Administrar en materia contable y fisica los elementos
devolutivos y de consumo, tanto de los suministros para el
uso propio de la entidad como de los elementos y
materiales adquirides yfo donados producte de la
cooperacion para ser distribuidos en las diferentes
dependencias y programas que ejecute la agencia.

4. Responder por el cumplimento de las normas legales
vigentes en maleria de tramite de almacenamiento en
especial las comespondientes a los de la Contaduria
General de la Nacidn y la Contraloria General de la
Repblica, y proponer los procedimientos de almacén para
ser aprobados por fa autoridad competente.

5. Disefiar ef plan de accion de la Direccion Administrativa y
Financiera que conlenga las politicas, programas y
aclividades tendientes a mejorar la prestacion de los
servicios administrativos de recepcion de documentos, y
planillas de control, necesarios para el agecuado
funcionamiento de las diferentes areas de la APC, ¥y
efectuar seguimiento y evaluacion dentro del marco legal
vigente de los elementos y/o bienes adquiridos por medio
de procesos de coaperacion.

6. Ejecutar el plan de compras y adquisiciones de la Entidad
para lograr un eficaz cubrimiento de las necesidades de
la unidad de acuerdo con el plan anual de gastos de nacion

con la normatividad contractual vigente

Normas Administracién Plblica contable
Normas tramites de almacenamiento
Almaceén e Inventarios
Herramientas de Office

s o o

Orientacion a resuliados
Orientacion al usuario y & ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

< =~ e PO RGN
Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o

Contaduria Pabiica o Ingenieria Administrativa,
Fitulo de p i

i

Titulo profesional en disciplina académica {profesion} det nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion ¢ Economia o
Contaduria Piblica o Ingenieria Administrativa,

7. ldentificar los riesgos que pueden ocasionar el uso de los

bienes fijos y fungibles, presentando plan para el
aseguramiento generalizado de la totalidad de los bienes,
de conformidad con la normatividad vigente en la materia.

8.  Proponer mecanismos que permitan prestar un servicio
efectivo y eficaz de los servicios de almacén e inventarios,
comunicaciones via voz, archivo, parque automotor, a
brindar una atencion eficiente a los clientes interos ¥
externos de la Entidad, garantizando los servicios piblicos
domiciliarios de manera permanente, interactuando con
fodas las dependencias de la APC para el cumplimiento de
los propdsitos misionales de la entidad de acuerde con la
normatividad actual en matetia

9. FEfectuar la codificacién de los elementos de consumo y
devolutivos, segin lo establezcan las normas, elaborar y
confrolar los inventarios: individuales, de elementos
devolutivos, elaborar los boletines diarios de los
comprobantes de ingreso y egreso de elementos y
confrontar los boletines con los movimientos registrados en
el sistemna, framitar las ordene de alta y de salida asi como
los traspasos de bienes y actas correspondientes.

10. Responder por la custodia de los equipos y elementos de

la entidad y por el despacho oportuno de elementos y
materiales a las diferentes dependencias, lo mismo que
cuande sea necesario organizar el fransporte v entrega de
los bienes.
Desarrollar mecanismos de controt sobre los bienes de la
entidad producto de convenios de cooperacion teniendo en
cuenta la normatividad legal vigente y las instrucciones del
cooperante.

Aprndizaje Continuo
Experticia profesionai
Trabajo en Equipo y Colaboracian
C

ividad e Innovacion

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profeston) del niicleo

Treinta y un {31) meses de experiencia profesional relacionada
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basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Contaduria Piblica o Ingenieria Administrativa.

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesian) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracién o Economia o
Confaduria Piblica o Ingenieria Administrativa. c i ¢ 0 d _ fesional
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales | ~varona ¥ Irés (43) meses de experiencia profesiona
al titulo profesional exigido en el requisite del respectivo empleg, relacionada

siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

AL ey

Nivel: Profesional
Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo; 2028

Grado; 17

No. De Cargos: 6

Dependencia: Dande se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervisién directa

IR !

Ejecutar las actividades de recaudo de los ingresos, programacion de compromisos de pago, informes a la Direccién del Tescoro

Nacional, a las demas dependencias de la entidad, responder por los pagos que realice la entidad y el mansjo de las cuentas
bancarias en las cuales se tengan recursos de APC-Colombia.

e = =5V DES ¥DE]

1. Elaborar |a programacion mensual de los compromisos de

pago de las obligaciones de la entidad, de acuerdo con 1a

normatividad legal vigente. , i .

2. Efectuar los et?émitgs para la apertura, terminacion vy 8. Realizar ol pago de aportes de seguridad social

sustitucién de cuentas comientes autorizadas con base en paraﬁsqales, ralencion en la fuer;te, impuestos, intI:Iustrila y
o o : comercio y los descuentos autorizados por el funcionario y

disponibilidades legales y procedimientos establecidos por ordenados por autoridad iudicial

la Direccidn del Tesaro Nacional. p ) :

S - ) 9. Preparar informes y andlisis como situacién de fondos a la
3. Participar en la elabosacion del programa mensualizado de T . : .
caa (E, AC), modificaciones ar;):I azamientos y adiciones Direccion y las deméas dependencias y Entidades que lo
C C . ! requieran.
4 g?azg:‘::dogfn;gisr g?ﬁéi%%is :: I?;g::g%?{ en la fuente 10. Adefartar los framites necesarios para suscribir y rendir jas
) ara traga'a d%res roveedores y demés usuarios de inversiones obligatorias en el banco de la repubiica y/o con
Fa)cu erdo coL lano rm aﬁivi dad legal viygente las cooperantes intemacionales, de acuerde con la
. . . rmatividad legal vigente.
5. Manejar las cuentas bancarias de la entidad, refrendar con 1 gcr)opo;e:'dz IggDire?:ciétﬁ en los asuntos pertinentes al
la firma cheques, envid electronico para el pago de némina ' . . .
y administrz?r chequeras, de acuergo con F;agnormati\ridad manejo d.ef te§orerla y de los recursos provenientes de.la
leqal vigente ' cooperacion internacional propios de su competencia,
5 Rgvisa? Dia-riamente el libro auxiiar de caja con los velando por el estricto cumplimiento de la normatividad
) - I . legal vigente. :
recaudos y asi mismo su disponibilidad, lo misme que velar €gal vig

! p Preparar ¥ revisar los diferentes informes periadicos o
por el cmdadq de chequerlas, documentos, titulos y valores excepcionales sobre ejecucion presupuestal de la entidad
qgue tengan bajo su custodia.

. de los fondos de fa Nacion, producto de la cooperacion
£ Respopder por el manejo de los .fondos' y recursos inteacional  para  con pla:s demas  entidades
provenientes de agencias y donantes internacionales para guhemamentales
la entidad y controlar el recibo de recaudos, consignacion ’
de los fondos recibidos, el registro de cheques girados,
notas débilos, crédifos, transferenci consignaci

Normatividad en presupuesto nacional
Normatividad aplicable a los fondo cuenta
Normatividad aplicable a fiducias y encargos fiduciarios
Metedologias de ejecucion presupuestal

Lo
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5. i de offl

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano

Transparencia

Compromiso con la Org
i e

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) def nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion © Egonomia o
Contaduria Piblica o Ingenieria Administrativa,

Titulo de postgrado en la modalidad de especiali

AT

Titulo profesional— én_'dfsciplina aca
bésico de Conocimienio en: Administracion o Economia o
Contadusia Piblica o Ingenieria Administrativa.

émica (profesion) del nicleo

Aprendizaje Continuo
Experticia profesional
Trabajo en Equipe y Colaboracion

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del niclea
basico de Conocimiento en: Administracién o Economia o
Contaduria Piblica o Ingenieria Administrativa,

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

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Contaduria Piblica o Ingenieria Administrativa.

Terminacion y aprobacin de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Cuarenta y tres (43) meses de expetiencia profesional
relacionada

ARTICULO TERCERO.- Funciones generales de los empleos segin el nivel jerarquico:

1. Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion general, de
formulacion de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendrén, entre otras, las siguientes funciones:

1. Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la institucion o el sector al que
pertenecen y velar por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su gjecucion.
2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucion, en concordancia con los

planes de desarrollo y las politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, proponer ajustes a la organizacion intema y deméas
disposiciones que regulan los procedimientos y tramites administrativos internos.
4. Nombrar, remover y administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
5. Representar al pais por delegacion del Gobiemo en reuniones nacionales e intemacionales,
- relacionadas con asuntos de competencia de la entidad o del sector.
6. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informacion para la ejecucion y seguimiento de los planes del

sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demés cuerpos en que tenga asiento ia entidad

o efectuar las delegaciones pertinentes.
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8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Interno, el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

9. Las demés sefialadas en la Constitucion, la ley, los estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su cargo.

2. Nivel asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a
los empleados pablicos de la alta direccion de la Rama Ejecutiva del orden nacional,

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las siguientes funciones:

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Rama Ejecutiva del Orden Nacional en la formulacion,
coordinacién y ejecucion de las politicas y planes generales de la entidad.

2. Absolver consuitas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el control de los programas propios del
organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con la mision institucional y los propésitos y
objetivos de la entidad que le sean confiados por la administracion.

4. Asistir y participar, en representacion del organismo o entidad, en reuniones, cONsejos, juntas o0 comités
de caracter oficial, cuando sea convocado o delegado.

5. Preparar y presentar los informes sobre las acfividades desarrolladas, con la oportunidad ¥ periodicidad
requeridas.

6. Las demés que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempenio.

3. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la gjecucion y aplicacion de los
conocimientos propios de cualquier carrera profesional, diferente a fa técnica profesional y tecnoldgica,
reconocida por la, ley y que segln su complejidad y competencias exigidas, les pueda corresponder

funciones de coordinacion, supervision y control de éreas infemas encargadas de gjecutar los planes,
programas y proyectos institucionales. :

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Participar en la formulacion, diserio, organizacion, ejecucion y control de planes y programas del area
inferna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar la prestacion de
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimiento de los planes, programas y proyectos, asi come la
ejecucion y utilizacion optima de los recursos disponibles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades propias del
area.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestacion de los
Servicios a su cargo.

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

6. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area interna de desempefio, y
absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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

8. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el &rea de desempefio.
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4. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos

en labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con Ia aplicacion de fa ciencia y la
tecnologia.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre otras, las siguientes funciones:

1. Apoyar en la comprension y la ejecucion de los procesos auxiliares e instrumentales del rea de
desempefio y sugerir las altemativas de tratamiento y generacion de nuevos procesos.

2. Disenar, desarrollar y aplicar sistemas de infermacion, clasificacion, actualizacion, manejo y
conservacion de recursos propios de la Organizacion. )

3. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con instrucciones recibidas, y

comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo de planes y
programas.

4. Adelantar estudios y presentar informes de carécter técnico y estadistico.

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

6. Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeio.

5. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, o de labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o tareas de simple ejecucion.

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entre ofras, las siguientes funciones:

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

2. Llevar y mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y financiero y responder
por la exactitud de los mismos.

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

4. Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucion de las actividades del area de desempefio.

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande fa institucién.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran.

7. Las demas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area de desempeio.

ARTICULO CUARTO.- Tarjeta profesional: para fas disciplinas académicés relacionadas con los niicleos
basicos de conocimiento establecidos en los requisitos de estudios de cada perfil, se requerira la presentacion de
la tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

ARTICULO QUINTO.- Divulgacién: el Director Administrativo y Financiero entregar a cada servidor copia de
las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de
la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o cuando mediante la
adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos
responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.
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ARTICULO SEXTO.- Prohibicion de compensar requisitos: Cuando para el desempefio de un empleo se exija
una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, a posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEPTIMO.- Competencia para adicionar, modificar o actuatizar el Manual especifico de
funciones y competencias laborales: El Director General mediante acto administrativo adoptara las
modificaciones o adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funcicnes y de

competencias laborales y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se
considere necesario.

ARTICULO OCTAVO.- Vigencia: La presente Resolucion rige a partir de |a fecha de su aprobacion, y modifica
en lo pertinente la Resolucion Nos. 251 de 2013, y deroga las demas disposiciones que le sean confrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. 1 3 MAR 2@15

ALEJANDRO GAMBOA CASTILLA

Director General

A

SilviaC
Davidl
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