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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

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

En ejercicio de sus atribuciones legales y de conformidad con lo previsto en el Artículo 35 del Decreto No. 
1785 de 2014 y 

CONSIDERANDO: 

Que el Artículo 35 del Decreto 1785 del 18 de septiembré de 2014 establece que "Los organismos y entidades 
ajustarán sus manuales específicos de funciones y de competencias laborales, dentro de los seis (6) meses 
siguientes a la publicación del presente decreto. Los manuales específicos vigentes, continuarán rigiendo hasta 
que se ajusten total o parcialmente." 

Que así mismo el Manual de Funcionesie orienta al logro de propósitos como el de instrumentar la marcha de 
los procesos misionales y administrativos, la selección de personal, los procesos de inducción y reinducción, 
capacitación 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 al Director General de la 
Agencia mediante resolución la adopción, adición, modificación o actualización del Manual específico de 
funciones Requisitos y Competencias Laborales. 

Que en virtud de lo anteriormente expuesto; 

RESUELVE: 

ARTICULO PRIMERO. • Modificar la Resolución No 115 de fecha 13 de marzo de 2016 en los cargos descritos 
a continuación, pertenecientes a la planta del despacho de la Dirección General, los cuales quedaran así: 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Despacho Dirección General Direccionamiento Estratégico y Planeación 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Directivo 
Denominación 

del Empleo: 
Director General de Unidad Administrativa 

Especial 

Código: 0015 Grado: 24 No. De 
Cargos: 

1 Naturaleza del 
Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Car go del 

ediato:
fe Je 

Inm 
Presidente de la República 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Dirigir, orientar y centro ar las políticas institucionales en materia de Cooperación Internacional con el fin de asegurar 	el mayor 
beneficio para el país, sus ciudadanos y el cumplimiento de las metas establecidas por el Gobierno Nacional. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar en la formulación de la política de cooperación 
intemadonal. 
Asesorar al Gobierno Nacional y al Consejo Directivo en la 
implementación de la politica de cooperación internacional, 
Dirigir la implementación de la política de cooperación 
internacional, 	y 	definir 	estrategias 	y 	mecanismos, 
atendiendo los lineamientos impartidos por el Consep 
Directivo, 

13 	Autorizar la contratación de empréstitos extemos e intemos 
para la Agenda, cualquiera sea su cuantía, de conformidad 
con las normas legales y reglamentarias vigentes y, en 
general, autorizar los actos relacionados con el proceso 
presupuestal. 

14 	Crear y organizar mediante resolución interna y con carácter 
permanente o transitorio, comités y grupos internos de 
trabajo para atender las necesidades del servicio teniendo 
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Apoyar y orientar, en coordinación con el Ministerio de 
Relaciones Exteriores y las otras entidades del Gobierno. 
Nacional, 	la 	implementación 	de 	las 	estrategias 	de 
posicionamiento 	de 	Colombia 	en 	las 	agendas 
internacionales de cooperación, así como representar a la 
Agencia en dichos escenarios. 
Dirigir la elaboración y el cumplimiento de los objetivos 
contemplados en la Estrategia Nacional de Cooperación 
Internacional, 
Participar, en coordinación con el Ministerio de Relaciones 
Exteriores y otras entidades públicas que lo requieran, en 
consorcios o plataformas regionales o subregionales de 
cooperación para posicionar a Colombia en el escenario 
internacional, 
Definir los criterios y aprobar los planes, programas y 
proyectos de cooperación internacional técnica o financiera 
no reembolsable que el país reciba u otorgue, de acuerdo 
con los lineamientos impartidos por el Consejo Directivo, 
Liderar y garantizar la efectiva coordinación temática y 
territorial de la cooperación intemacional en Colombia, de 
acuerdo con los lineamientos del Consejo Directivo, 
Definir la estrategia de seguimiento y evaluación de la 
cooperación intemadonal que recibe y otorga el país. 
Fomentar la gestión del conocimiento y de la información en 
materia de cooperación internacional, 
Administrar 	el 	Fondo 	de 	Cooperación 	y 	Asistencia 
Internacional-FOCAL los demás fondos que se adscriban y 
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. 
Aprobar el anteproyecto de presupuesto de la Agencia y los 
estados financieros de la misma, de acuerdo con la 
normatividad legal vigente, 

en cuenta los planes, programas y proyectos definidos por 
la entidad. 
Rendir informes al Presidente de la República, al Consejo 
Directivo y demás autoridades competentes sobre el estado 
de ejecución de los programas, así como rendir los informes 
generales y periódicos o especiales que le soliciten. 
Ordenar los gastos y suscribir como representante legal los 
actos, convenios y contratos, para el cumplimiento de los 
objetivos y funciones asignadas a la entidad, de acuerdo con 
la normatividad legal vigente. 
Celebrar convenios interadministrativos con las entidades 
del sector para garantizar la eficiente prestación de los 
servicios administrativos, de acuerdo con la normatividad 
legal vigente 
Representar, judicial y extrajudicialmente, a la entidad en los 
procesos y demás acciones legales que se instauren en su 
contra o que deba promover la Agencia, para lo cual podrá 
conferir poder o mandato, de acuerdo con la normatividad 
legal vigente. 
Ejercer la función de control interno disciplinario en los 
términos de la ley 734 de 2002. 
Nombrar y remover el personal de la entidad, con excepción 
de los empleos cuya nominación esté atribuida a otra 
autoridad, de acuerdo con los mandatos legales que rigen 
este fin. 
Adoptar el plan estratégico, el plan de gestión anual y los 
programas 	y 	proyectos 	que 	se 	requieran 	para 	el 
cumplimiento 	de 	las 	funciones 	de 	la 	entidad, 	en 
coordinación con las diferentes dependencias con sujeción 
al Plan Nacional de Desarrollo. 
Distribuir los cargos de la planta de personal global, de 
acuerdo con la organización interna, las necesidades de la 
entidad y los planes y programas trazados por la misma. 
Planificar, mantener y hacer el control de la gestión de los 
procesos y procedimientos de la entidad. 
Coordinar el Sistema Integrado de Gestión Institucional. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Políticas y administración pública 
Gestión social y desarrollo económico 
Negociación de recursos de cooperación internacional 
Gestión de proyectos 

Resolución de Conflictos 
Cooperación Internacional 
Conocimientos básicos en Office 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuado y al ciudadano 
Transparencia .Dirección 
Compromiso con la Organizacón 

Liderazgo 
Planeación 	- 
Toma de decisiones 

y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del entomo 

REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA Y 
EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en una disciplina académica. 
Título de postgrado en cualquier modalidad. 

EXPERIENCIA Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada 

EQUIVALENCIAS N/A 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Despacho Dirección General Gestión Jurídica 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asesor 
Denominación del 

Empleo: 
Asesor 

Código: 1020 Grado: 16 
No. De 
Cargos: 

1  Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar y definir los lineamientos y conceptos de orden legal y reglamentario que permitan una adecuada protección de los intereses 
de la entidad propendiendo por asegurar la viabilidad jurídica de los actos contractuales e instrumentos de cooperación internacional 
en los que participe. 

DESCKIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

; I 	FUNCIONES ESENCIALES 
. 

/.. Prestar asesoría juridica en la negociación y suscripción de 
convenios 	de 	cooperación 	internacional, 	acuerdos 
simplificados, 	derivados 	o 	complementarios 	con 
organismos 	multilaterales, 	agencias 	de 	cooperación, 
plataformas regionales o subregionales de cooperación, 
instituciones extranjeras sin ánimo de lucro y gobiernos 
extranjeros. 
Atender por delegación del Director o por poder, 	los 
procesos judiciales en que sea parte la entidad asi como las 
diligencias extrajudiciales, de acuerdo con la normatividad 
legal vigente, 
Conceptuar sobre el marco legal y lineamientos aplicables 

/ 	a la cooperación internacional, y las estrategias, programas 
y 	proyectos 	de 	cooperación 	técnica 	y financiera 	no 
reembolsable en los que participe la entidad, 

4., 	Asesorar jurídicamente sobre los actos relacionados con el 
/ 	Fondo de Cooperación y Asistencia Internacional-FOCAI, la 

administración de recursos, planes, programas, cuentas en 
moneda nacional o extranjera, y proyectos de cooperación 
internacional técnica y financiera no reembolsable o de 
cooperación privada que adelante el pais. 
Apoyar 	la 	estructuración 	y 	celebración 	de 	alianzas 

• estratégicas para la ejecución de programas y proyectos de 
cooperación internacional y triangular. 
Brindar lineamientos 	y 	acompañamiento jurídico en 	la 

/ 	formulación 	y 	negociación 	de 	estrategias, 	programas, 
mecanismos y proyectos a ser financiados con recursos de 
cooperación intemadonal. 
Asistir por designación del Director General a las reuniones, 

; 	... / 	comités, consejos y demás actividades y desarrollar las 

	

actividades 	requeridas 	suscribiendo, 	revisando 	y/o 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás documentos que 
se deriven de dicha designación. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Conocimiento básico en herramientas ofimáticas. 
Derecho Público 
Derecho Internacional 

Derecho Comercial 
Derecho Privado 
Normas de contratación estatal 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 	
' 

ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Título de postgrado en la modalidad de maestría 

EXPERIENCIA 	
. 

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

EQUIVALENCIAS 

' FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización 

EXPERIENCIA Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 

EXPERIENCIA Ochenta 	y 	cinco 	(85) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
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_ 

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

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	nueve 	(49) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	.4' 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

—iltulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
Mulo profesional:exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afin Don las 
funciones del cartm. 

EXPERIENCIA Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional relacionada 

é 

4 de 108 

Tetefax - Conmutador (.57 1) 6012424 
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A 
Bogotá, Colombia 	 www.apccolombia.gov.co  



        

Nivel: Asesor 
Denominación del 

Empleo:  

 

Asesor 

      

        

        

        

        

        

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo 1020 Grado: 16 1 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Preside te de la República 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Evaluación, Control y Mejoramiento Despacho Dirección General 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar sobre políticas, instrumentos, modelos de gestión que permitan establecer o mejorar los procedimientos de control interno 
y el ejercido de la auditoría interna en todas las áreas de la entidad, así corno fomentar la formación de una cultura de control interno, 
dando cumplimiento a las normas que rigen sobre esta materia.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

Asesor y apoyar el diseño e implementación del sistema de 
Control Interno en la entidad de acuerdo con las normas , 
legales vigentes. 
Promover y participar en los estudios e investigaciones que 
permitan mejorar los procedimientos de control en la 
entidad, optimizando sus recursos y dando cumplimiento a 
las normas legales vigentes. 
Asesorar a la Dirección General sobre las Obleas, 
instrumentos y modelos de informes para el ejercicio de la 
auditoría interna de la entidad, de acuerdo con los 
requerimientos y las metodologías establecidas. 
Programar y ejecutar el plan de auditorías internas en la 
entidad y comunicar a la Dirección General los resultados 
de las mismas, proponiendo los ajustes pertinentes y 
efectuar el seguimiento de los mismos, de acuerdo a los 
planes de mejoramiento continuo que se elaboren. 
Mantener informada a la Dirección General sobre las 
deficiencias que se detecten en las dependencias en cuanto 
a control interno y cumplimiento de las disposiciones legales 
y políticas institucionales, con la oportunidad requerida.  

Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, políticas, 
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de 
organización y recomendar los ajustes necesarios. 
Fomentar en la entidad la formación de una cultura de control 
y velar por la difusión y cumplimiento de las normas de 
control interno en la institución, de acuerdo con las 
necesidades de la misma. 
Ejercer las acciones de control que aseguren el 
cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas 
institucionales portas dependencias de la entidad. 
Comunicar a la Dirección General de la entidad 
inmediatamente se tenga conocimiento de cualquier hecho 
que vaya en contra de las normas, procedimientos o de las 
políticas administrativas de la entidad, para que se tomen las 
medidas de control necesaria. 

10 Asesorar la totalidad de dependencias de la entidad en los 
asuntos de control interno fortaleciendo así la cultura del 
autocontrol al interior de la misma y de acuerdo con la 
normatividad legal vigente. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Normas de Control Interno 
Administración Pública 
Normas de calidad 

4, MEC! 

Auditoría y control 
Herramientas de climática 
Gestión Pública 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 
Titulo de formación profesional en cualquier rama del 
conocimiento 
Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional específica en 
asuntos de control interno 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 
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Nivel: Asesor 
Denominación del 

Empleo: 

 

Asesor 

        

        

        

        

Código: 
No. De 
Cargos: 

Naturaleza 
del Cargo 1020 Grado: 14 1 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato 
Director General de Unidad 

Admini trativa Especial 

1 	Asesorar al Director General en el relacionamiento 
interinstitudonal con el Ministerio de Relaciones Exteriores, 
el DNP y las demás entidades del Gobiemo Nacional y 
demás organismos que correspondan para el diseño e 
implementación de los temas de cooperación intemacional 
frente a las diferentes fuentes cooperantes. 
Participar con las dependencias de la Agencia en la 
definición de los escenarios y lemas de cooperación 
internacional a negociar con las fuentes cooperantes en 
concordancia con las prioridades identificadas por APC-
Colombia. 
Participar en los procesos de seguimiento a los recursos de 
cooperación internacional, de acuerdo con las instrucciones 
del superior inmediato. 
Impulsar procesos de coordinación, alineación, 
armonización y apropiación entre las fuentes de 
cooperación, de acuerdo con los lineamientos establecidos 
para este fin. 
Acompañar y asistir al Director General en las 
representaciones nacionales e internacionales propias de 
sus funciones. 
Representar al Director General en las instancias y 
reuniones que le designe.  

Formular y presentar al Director General los criterios que le 
permitan participar en escenarios nacionales e 
internacionales en los que se toman decisiones de interés 
para el país en materia de cooperación intemacional, de 
acuerdo con las directrices y protocolos establecidos. 
Coordinar y consolidar los informes, matrices, 
presentaciones y demás documentos que requiera el 
Director General o la Agencia, ajustando los mismos a las 
necesidades, situaciones y variables a que haya lugar. 
Absolver las consultas que le indique el Director General y 
aportar los elementos de juicio para la toma de decisiones 
relacionadas con la adopción, ejecución y control de los 
programas y actividades de la Agencia. 
Asesorar al Director General en los demás asuntos que se 
requiera, de acuerdo con su competencia, y en consonancia 
con los principios de calidad requeridos para esta labor. 
Asistir por designación del Director General a las reuniones, 
comités, consejos y demás actividades y desarrollar las 
actividades requeridas suscribiendo, revisando y/o 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás documentos que 
se deriven de dicha designación. 

 

 

 

10 

11 

Relaciones intemacionales 
Elaboración y Formulación de proyectos 
Negociación de Conflictos  

Convenios internacionales 
Direccionamiento estratégico 
Conocimientos en Office 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Direccionamiento Estratégico y Planeación Despacho Dirección General 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar al Director General en el relacionamiento interinstitudonal con las entidades y organismos necesarios que apoyen el diseño 
e implementación de los escenarios de cooperación intemacional que le permitan a la entidad identificar prioridades de acuerdo con 
los lineamientos legales vigentes y siguiendo las instrucciones del Director General.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BÁSICOS 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
o Ingeniería Industrial y Afines. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo 

requisitos DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

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

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

lítulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o EQUIVALENCIAS 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Despacho Dirección General Direccionamiento Estratégico y Planeación 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asesor 
Denominación del 

Empleo Asesor 

Código: 1020 Grado: 14 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar y apoyar al Director General y a las demás dependencias, en la definición, seguimiento, y evaluación de la politica 
institucional y de los planes, programas y proyectos, ad como organizar y controlar el Sistema de Información Institucional y demás 
que se requieran para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos estipulados, potencializando el Sistema de Gestión Integral y el 
cumplimiento de la Politica Sectorial. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar y apoyar al Director General y a los Directores 
Técnicos, en la definición, seguimiento, y evaluación de la 
política institucional y de los planes, programas y proyectos, 
Coordinar el 	diseño e 	implementación 	del 	Sistema 	de 
Información Institucional y demás que se requieran para dar 
cumplimiento 	a 	los 	objetivos 	estratégicos 	estipulados, 
potencializando 	el 	Sistema 	de 	Gestión 	Integral 	y 	el 
cumplimiento de la Politica Sectorial, 
Coordinar la implementación de esquemas de monitoreo de la 
Cooperación 	Internacional 	(Oferta 	y 	Demanda) 	para 	la 
generación de reportes analíticos. 
Elaborar, en coordinación con las dependencias de la entidad, 
el Plan Estratégico (o su equivalente) y el plan de acción y 
hacer seguimiento a su ejecución basado en sus indicadores, 
Asesorar y apoyar al Director General de la entidad y a los 
Directores técnicos en la estructuración de los aspectos 
orientados a definir el direccionamiento estratégico de la 
entidad y del Sistema Integrado de Gestión. 
Asesorar la generación de información analítica relacionada 
con la Cooperación Internacional (Oferta y Demanda). 

Elaborar y consolidar, en coordinación con la Dirección 
Administrativa 	y 	Financiera 	el 	anteproyecto 	de 
presupuesto general de la entidad, así como realizar 
permanente 	seguimiento 	y 	evaluación, 	presentando 
informes 	periódicos sobre la 	situación 	de ejecución 

, 	presupuestal de los proyectos de inversión. 
Coordinar la implementación del sistema integrado de 
gestión de la entidad. 
Diseñar mecanismos e instrumentos de seguimiento 
técnico y financiero de la cooperación que recibe y ofrece 
el país, de acuerdo con los lineamientos fijados para tal 
fin. 

10 	Promover la articulación de actores relacionados con 
proyectos de contrapartida para buscar el apalancamiento 
de la Cooperación Intemadonal. 

11 	Asistir 	por 	designación 	del 	Director General 	a 	las 
reuniones, comités, consejos y demás actividades y 
desarrollar 	las 	actividades 	requeridas 	suscribiendo, 
revisando y/o elaborando, las Actas, Acuerdos y demás 
documentos que se deriven de dicha designación. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Diseño 	de Políticas Públicas 
Plan Nacional de Desarrollo 
Metodologias para la Formulación y Evaluación de Proyectos. 

Diseño de Indicadores de Gestión 
Fundamentos de Sistema de Gestión de Calidad. 
NTCGP1000 — IS090001 
Idioma Ingles 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entomo 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA 
Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título 	profesional 	en 	disciplina 	académica 	(profesión) 	del 
núcleo 	básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Ciencia 	Política 	o 
Administración o Economia o Ingeniería Administrativa y Afines 
o Ingeniería Industrial y Afines. 
Titulo de postgrado en 	la 	modalidad de especialización, 
relacionada con las funciones del cargo. 

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

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo 	profesional 	en 	disciplina 	académica 	(profesión) 	del 
núcleo 	básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Ciencia 	Política 	o 
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Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
Ingenieria Industrial y Afines. 

EXPERIENCIA 
Setenta 	y . cinco 	(75) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
reladonada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 

	

básico de Conocimiento en: 	Administración o 	Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines. 
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 	, 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 

	

básico de Conocimiento en: 	Administración 	o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingenieria Industrial y Afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo 

Ek.PERIENCIA Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional relacionada 
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• 

Administración o Economía o Ingeniería Administrativa y Afines 
Ingeniería Industrial y Afines. 

EXPERIENCIA relacionada.
Setentaycinco 	(75) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo 	profesional 	en 	disciplina 	académica 	(profesión) 	del 
núcleo 	básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Ciencia 	Política 	o 
Administración o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines 

Ingeniería Industrial y Afines. 
Título 	profesional 	adicional 	al 	exigido 	en 	el 	requisito 	del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional 
sea af in con las funciones del carqo. 

' EXPERIENCIA 
Cincuenta 	un 	(51) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título 	profesional 	en 	disciplina 	académica 	(profesión) 	del 
núcleo 	básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Ciencia 	Política 	o 
Administración o Economía o Ingeniería Administrativa y Afines 

Ingeniería Industrial y Afines. 
Terminación 	y 	aprobación 	de 	estudios 	profesionales 
adicionales al título profesional exigido en el requisito del 
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formación adicional 
sea afín con las funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Sesenta 	y 	tres 	(63) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 
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Nivel: Asesor 
1 Denominación del 

Empleo:  
Asesor 

       

       

       

       

No. De 
Cargos: 

Naturaleza del 
Cargo Código: 1020 Grado: 14 2 

Libre Nombramiento 
y Remoción 

Dependencia: 
Cargo del Jefe 

Despacho Dirección General Inmediato:  
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 

Proponer conceptos y aportar elementos de juicio para la 
adopción de decisiones relacionadas con la gestión temática, 
territorial y sectorial de la cooperación internacional. 
Coordinar la formulación y el desarrollo de estudios, 
investigaciones e informes relacionados con la gestión 
temática, territorial y sectorial de la cooperación intemadonal. 
Participar en representación de la entidad en los espacios de 
carácter oficial a los cuales sea convocado o delegado por la 
Dirección General o las Direcciones Técnicas. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dir 	eu.ión General o las Direcciones Técnicas. 

Apoyar a la Dirección Técnica en el diseño y seguimiento de 
los mecanismos de articulación de la cooperación 
intemacional temática, sectorial y territorial. 
Apoyar en el seguimiento de la supervisión de contratos y 
convenios bajo la responsabilidad de la Dirección Técnica. 
Coordinar la identificación de buenas prácticas, de manera 
coordinada con los entes territoriales, para el intercambio de 
conocimiento. 
Coordinar la formulación de proyectos de cooperación con 
las entidades sectoriales y territoriales en articulación con 
las direcciones técnicas de la entidad. 

 

 

 

 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entomo 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Despacho Dirección General 
Identificación y priorización - Preparación y formulación 

Implementación y seguimiento  

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar a la Dirección General y a las Direcciones Técnicas en la toma de decisiones respecto a la identificación y priorizadón de 
necesidades y oportunidades, a la preparación y formulación de intervenciones, a la implementación y al seguimiento de la cooperación 
internacional que recibe y otorga el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
1 	Relaciones intemadonales 
2 	Formulación de proyectos 
3 Neqodación 

Convenios internacionales 
Direccionamiento estratégico 
Dominio de un segundo idioma 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ciencia Política o Relaciones 
Intemadonales o Derecho y Afines o Sociología, o Trabajo Social 
y Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 
Telemática y Afines u Otras Ingenierías o Ingeniería 
Administrativa y Afines. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización, 
relacionada con las funciones del cargo.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA 
Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociología, o Trabajo Social 
y Afines o Administración o Economia o Ingeniería de Sistemas o 
Telemática y Afines u Otras Ingenierías o Ingeniería 
Administrativa y Afines. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización, 
relacionada con las funciones del cargo.  

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional 
relacionada 

EXPERIENCIA 
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FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: 	Ciencia Política 	o Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sodología, o Trabajo Social 
y Afines o Administración o Economia o Ingeniería de Sistemas o 
Telemática 	y 	Afines 	u 	Otras 	Ingenierías 	o 	Ingeniería 
Administrativa y Afines. 
Título 	de 	postgrado 	en 	la 	modalidad 	de 	especialización, 
relacionada con las funciones del cargo. 

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

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de 	Conocimiento en: 	Ciencia Política 	o Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o Trabajo Social 
y Afines o Administración o Economía o Ingenieria de Sistemas o 
Telemática 	y 	Afines 	u 	Otras 	Ingenierías 	o 	Ingeniería 
Administrativa y Afines. 
Titulo 	de 	postgrado 	en 	la 	modalidad 	de 	especialización, 
relacionada con las funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 
Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Nivel: 

 

Asesor 
Denominación del 

Empleo: Asesor 

       

       

       

       

No. De 
Cargos: 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 

Naturaleza 	Libre Nombramiento y 
del Cargo 	Remoción  

Director General de Unidad 
Administrativa Especial  

Código: 1020 Grado: 14 1 

Dependencia: Despacho Dirección General 

Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Negociación de recursos internacionales 

Convenios internacionales 
Direccionamiento estratégico 

fi. 	Segundo idioma  

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Experticia Profesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociología, o Trabajo Social 
y Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 
' elemática y Afines u Otras Ingenierías o Ingeniería 
Administrativa y Afines. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización, 
r dacionada con las funciones del cargo. 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociología, o Trabajo Social 
y Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 
7elemática y Afines u Otras Ingenierías o Ingeniería 
Administrativa y Afines. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización, 
ralacionada con las funciones del cargo.  

EQUIVALENCIAS FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Despacho Dirección General 
Identificación y priorizadón - Preparación y formulación - 

Implementación y seguimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar a la Dirección General y a las Direcciones Técnicas en la toma de decisiones respecto a la idenlificación y pdorización de 
necesidades y oportunidades, a la preparación y formulación de intervenciones, a la implementación y al seguimiento de la 
cooperación internacional que recibe y otorga el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
1. 	Proponer conceptos y aportar elementos de juicio para la 

adopción de decisiones relacionadas con la gestión 
temática, terdtorial y sectorial de la cooperación 
internacional. 

2 	Coordinar la formulación y el desarrollo de estudios, 
investigaciones e informes relacionados con la gestión 
temática, territorial y sectorial de la cooperación 
intemadonal. 
Participar en representación de la entidad en los espacios 
de carácter oficial a los cuales sea convocado o delegado 
por la Dirección General o las Direcciones Técnicas. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las 
solicitudes de la Dirección General o las Direcciones 
Técnicas, 

 

6 

7. 

Apoyar a la Dirección Técnica en el diseño y seguimiento de 
los mecanismos de articulación de la cooperación 
internacional temática, sectorial y territorial. 
Apoyar en el seguimiento de la supervisión de contratos y 
convenios bajo la responsabilidad de la Dirección Técnica. 
Coordinar la identificación de buenas prácticas, de manera 
coordinada con los entes territoriales, para el intercambio de 
conocimiento. 
Coordinar la formulación de proyectos de cooperación con 
las entidades sectoriales y territoriales en articulación con 
las direcciones técnicas de la entidad. 

   

CONOCIMIENTOS BASICOS 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 
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EXPERIENCIA 
Setenta y cinco (75) meses de experienda profesional 
relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

• 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: 	Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociología, o Trabajo Social 
y Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 
Telemática 	y 	Afines 	u 	Otras 	Ingenierías 	o 	Ingenieria 
Administrativa y Afines. 
Titulo 	de 	postgrado 	en 	la 	modalidad 	de 	especialización, 
relacionada con las funciones del cargo. 

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

• 

FORMACIÓN 
1 ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo , 
básico de Conocimiento en: 	Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sodologia, o Trabajo Social 
y Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 
Telemática 	y 	Afines 	u 	Otras 	Ingenierias 	o 	Ingeniería 
Administrativa y Afines. 
Titulo 	de 	poslgrado 	en 	la 	modalidad 	de 	especialización, 
relacionada con las funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 
Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
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Nivel: Asesor 
Denominación del 

Empleo  Asesor 

        

        

        

        

No. De 
Cargos: 

Naturaleza 
del Cargo Código: 1020 Grado: 14 1 Ubre Nombramiento 

y Remoción  
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Adminis rativa Especial  
Dependencia: Despacho Dirección General 

Asesorar en el diseño y la ejecución de acciones de 
cooperación internacional, técnica y financiera del pais, bajo 
las formas de cooperación sur — sur y triangular, de acuerdo 
con las instrucciones del superior inmediato. 
Asesorar al Director General en el diseño e implementación 
de los planes, programas, proyectos y actividades de 
cooperación sur-sur y triangular, en el marco de las 
prioridades de la politica exterior y de las apuestas de 
desarrollo del país. 
Asesorar al Director General para la loma de decisiones 
relacionadas con la proposición, adopción, ejecución y 
control de planes, proyectos y programas de CSS y 
triangular. 
Asesorar en la elaboración de las propuestas de 
programación de proyectos de cooperación y de afianzas 
estratégicas a financiar con el Fondo de Cooperación y 
Asistencia Internacional — FOCAI y los recursos de inversión 
asignados a la Dirección de Oferta 
Asesorar al Director General en la identificación de la oferta 
de cooperación internacional de Colombia y su viabilidad 
financiera. 
Diseñar y presentar al Director General mecanismos para la 
alineación de la oferta de cooperación, a las prioridades 
identificadas en la planeación estratégica de la entidad. 
Asistir por designación del Director General a las reuniones, 
comités, consejos y demás actividades y desarrollar las 
actividades requeridas suscribiendo, revisando yrn 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás documentos que 
se deriven de dicha designación. 

Asesorar al Director General en la identificación, formulación, 
implementación y el seguimiento a las estrategias regionales 
y programas de cooperación sur - sur y triangular en 
articulación con las entidades públicas y privadas, del orden 
nacional y territorial, de acuerdo con as prioridades 
establecidas para este fin. 
Asesorar :y hacer seguimiento de las acciones de 
cooperación sur — sur del pais en el marco de los diferentes 
mecanismos de integración regional. 
Participar •y representar a la Agenda en los escenarios 
internacionales a los que se le delegue en desarrollo de sus 
actividades misionales. 
Diseñar e implementar planes de trabajo para incidir en 
escenarios, y foros de integración y concertación regional o 
interregionales, en coordinación con el Ministerio de 
Relaciones Exteriores y otras entidades que lo requieran. 
Asesorar en las consultas que le indique el superior 
inmediato y aportar los elementos de juicio para la toma de 
decisiones relacionadas con la adopción, ejecución y control 
de los programas y actividades de la Agencia. 
Estudiar y conceptuar sobre los proyectos de cooperación 
sur-sur y triangular presentados por actores públicos y 
privados de acuerdo con las necesidades y prioridades 
establecidas. 
Recomendar acciones para la actualización de los sistemas 
de información para la gestión de la información de la 
entidad, relacionada con la gestión de cooperación 
intemadonál. 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Identificación y priorizadón - Preparación y formulación - 
' Implementación y seguimiento  Despacho Dirección General 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar al Director General y a los Directores Técnicos en la gestión de la cooperación intemadonal técnica y financiera que otorga 
el pais de acuerdo con los lineamientos legales vigentes y las instrucciones que se le impartan.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Negociación 

Convenios internacionales 
Direccionamiento estratégico 
Dominio de un segundo idioma 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ciencia Politica o Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociología, o Trabajo Social y 
Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA      

 

Agencie 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

 

TODOS POR UN 
NUEVO PAIS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 
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Telemática y Afines u Otras Ingenierías o Ingeniería Administrativa 
y Afines. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización, relacionada 
con las funciones del cargo. 

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

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Ciencia 	Política 	o 	Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o Trabajo Social y 
Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 
Telemática y Afines u Otras Ingenierías o Ingenieria Administrativa 
y Afines. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización, relacionada 
con las funciones del cargo. 

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

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Ciencia 	Política 	o 	Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o Trabajo Social y 
Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 
Telemática y Afines u Otras Ingenierías o Ingeniería Administrativa 
y Afines. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización, relacionada 
con las funciones del cargo. 

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

• 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 
• 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Ciencia 	Política 	o 	Relaciones 
Internacionales o Derecho y Afines o Sociología, o Trabajo Social y 
Afines o Administración o Economía o Ingeniería de Sistemas o 
Telemática y Afines u Otras Ingenierías o Ingeniería Administrativa 
y Afines. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización, relacionada 
con las funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional relacionada. 
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Nivel: Asesor 
Denominación del 

Emplee: 
Asesor 

      

      

      

Código: 	1020 

Dependencia: 

Grado: 
	

12 

Despacho Dirección General 

No. De 
Cargos: 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 

Naturaleza 	Libre Nombramiento y 
del Cargo 	Remoción  

Director General de Unidad 
Administrativa Especial 

Relaciones intemacionales 
Elaboración y Formulación de proyectos 
Convenios internacionales 

Direccionamiento estratégico 
U. 	Conocimientos en Office 
6. 	Idioma Ingles  

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Direccionamiento Estratégico y Planeación Despacho Dirección General 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACI óbi DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar al Director General y a los Directores Técnicos en la definición de criterios que permitan llevar a cabo la formulación e 
implementación de planes, programas y proyectos de cooperación internacional en concordancia con las diferentes dinámicas de 
cooperación, a nivel internacional y nacional.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

	

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

	

2. 	Asesorar al Director General en la definición de la posición 
de Colombia frente a los diferentes escenarios 
intemadonales de cooperación, de acuerdo con los 
lineamientos de politica exterior y las prioridades del País. 

	

3. 	Participar con las dependencias de la entidad en los 
espacios de negociación y las reuniones relacionadas con 
los temas priorizados por el Director General. 

	

4. 	Elaborar y revisar los documentos que requiera el Director 
General, evidenciando la información requerida, con el fin de 
garantizar una adecuada y oportuna fluidez, de acuerdo con 
su ámbito de competencia. 

	

5. 	Asistir por designación del Director General alas reuniones, 
comités, consejos y demás actividades y desarrollar las 
actividades requeridas suscribiendo, revisando ylo 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás documentos que 
se deriven de dicha designación.  

Documentar las posturas que frente a los diferentes actores 
de la cooperación internacional, debe asumir el Director 
General con el fin de garantizar una adecuada y oportuna 
fluidez de la información, de acuerdo con su ámbito de 
competencia. 
Elaborar los documentos que se requieran, identificando en 
ellos los íineamientos dados por el Director General, 
relacionados con los asuntos de su competencia. 

13. Construir con las dependencias de la entidad la 
implementación 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 
negociador. de iniciativas, programas y proyectos con los 
diferentes actores de la cooperación intemacional de 
Colombia. 

0. Asesorar al Director General en los demás asuntos que se 
requiera, de acuerdo con su competencia, y en consonancia 
con los principios de calidad requeridos para esta labor.  

CONOCIMIEN TOS BASICOS 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entomo 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines. 
Titulo de postor*, en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

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

itulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines.  
Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

    

  

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

APC 
Colombia 

Agenda 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 
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FORMACIÓN 
'  ACADÉMICA 

. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Administración 	o 	Ec,onomia 	o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del cargo. 

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

• 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Administración 	o 	Economía 	o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
funciones del cargo 

EXPERIENCIA Cincuenta y tres (53) meses de experiencia profesional relacionada 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Despacho Dirección General Gestión de Comunicaciones 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asesor 
Denominación del 

Empleo: 
Asesor 

Código: 1020 Grado: 12 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza del 
Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administ ativa Especial 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Liderar la gestión de comunicaciones asegurando prácticas creativas y asertivas que permitan el posicionamiento de APC-Colombia 
y la visibilización de sus resultados a nivel nacional e internacional. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

Asesorar 	al 	Director 	General 	en 	la 	creación 	e 
implementadón de una política de comunicaciones que da 
los lineamientos para la correcta visibilización de la gestión 
de la Agencia. 
Liderar el equipo de comunicaciones para lograr resultados 
coordinados, 	asertivos 	y 	creativos 	que 	aporten 	al 
posicionamiento de la Agencia. 
Crear y coordinar el comité de comunicaciones mediante el 
cual se gestionan con otras áreas los contenidos que serán 
publicados y producidos por el equipo de comunicaciones. 
Gestionar la producción de contenidos relevantes sobre los 
resultados de la cooperación internacional e identificación 
de los mejores medios para ser divulgados (página web, 
redes 	sociales, 	boletines, 	medios 	de 	comunicación, 
comunicados de prensa, entre otros). 
Posicionar a APC-Colombia como la organización que lidera 
la Cooperación Internacional en Colombia a través de la 
divulgación de su Hoja de Ruta y narrativa en la comunidad 
nacional e internacional, 
Asesorar la producción de documentos institucionales para 
publicación intema y externa. 

Supervisar los 	contratos 	de los 	productos o servicios 
contratados que aportan a la visibilización de la gestión de la 
Agencia (página web, 	material 	impreso, 	monitoreo de 
medios, entre otros). 
Asesorar la creación e implementación de una estrategia de 
comunicación interna que apoye el proceso de gestión de 
Talento Humano. 
Gestionar la relación con medios masivos de comunicación. 
Asesorar al director general y demás voceros de la Agenda 
en 	sus 	entrevistas 	con 	medios 	de 	comunicación 	e 
intervenciones públicas. 
Coordinar la gestión de comunicaciones de los eventos que 
realice o en los que participe APC-Colombia. 
Coordinar la creación de informes sobre la gestión del equipo 
de comunicaciones. 
Asistir por designación del Director General a las reuniones, 
comités, consejos y demás actividades y desarrollar las 
actividades 	requeridas 	suscribiendo, 	revisando 	y/o 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás documentos que 
se deriven de dicha designación. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Normas de protocolo oficial. 
Diseño y producción de piezas editoriales y promocionales. 
Manejo de campañas masivas de comunicación 
Manejo básico de paquetes utilitarios: Windows y Microsoft 
Office: Word, Excel y Power Point. 

Aspectos básicos de presentadores gráficos y diseño de 
páginas Web . 
Fundamentos 	generales 	de 	redes 	sociales, 	intranet 	e 
intemet 
Idioma Ingles 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Comunicación Social, Periodismo y 
Afines. 
Titulo 	de 	postgrado 	en 	la 	modalidad 	de 	especialización, 
relacionada con las funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Comunicación Social, Periodismo y 
/dines. 
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EXPERIENC IA Sesenta 	y 	cinco 	(65) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Comunicación Social, Periodismo y 
Afines. 
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del cargo; 

EXPERIENCIA Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada. 

, 
FORMACIÓN 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Comunicación Social, Periodismo y 
Afines. 	. 
Terminación y aprobación

ACADÉMICA 
	de estudios profesionales adicionales 

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

EXPERIENCIA Cincuenta 	y 	tres 	(53) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Despacho Dirección General 
Identificación y priorización - Preparación y formulación - 

Implementación y seguimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asesor 
Denominación del 

Empleo: 
Asesor 

Código: 1020 Grado: 12 
No. De 
Cargos: 

1 i 
Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Asesorar a la Dirección General ya las Direcciones Técnicas en a toma de decisiones respecto a la identificación y priodzación de 
necesidades y oportunidades, a la preparación y formulación de intervenciones, a la implementación y al seguimiento de la 
cooperación internacional que recibe el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

1 	Proponer conceptos y aportar elementos de juicio para la 
adopción 	de 	decisiones 	relacionadas 	con 	la 	gestión 
temática, 	territorial 	y 	sectorial 	de 	la 	cooperación 
intemacional. 

2 	Coordinar la 	formulación 	y 	el 	desarrollo 	de 	estudios, 
investigaciones e informes relacionados con la gestión 
temática, 	territorial 	y 	sectorial 	de 	la 	cooperación 
internacional. 

3 	Participar en representación de la entidad en los espacios 
de carácter oficial a los cuales sea convocado o delegado 
por la Dirección General olas Direcciones Técnicas. 

Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o las Direcciones Técnicas, 
Apoyar a la Dirección Técnica en el diseño y seguimiento de 
los 	mecanismos 	de 	articulación 	de 	la 	cooperación 
internacional temática, sectorial y territorial. 
Apoyar en el seguimiento de la supervisión de contratos y 
convenios bajo la responsabilidad de la Dirección Técnica. 
Coordinar la identificación de buenas prácticas, de manera 
coordinada con los entes territoriales, para el intercambio de 
conocimiento. 
Coordinar la formulación de proyectos de cooperación con 
las entidades sectoriales y territoriales en articulación con 
las direcciones técnicas de la entidad. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Negociación 

Convenios internacionales 
Direccionamiento estratégico 
Dominio de un segundo idioma 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Experticia Profesional 
Conocimiento del entomo 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización en áreas 
relacionadas con las funciones del cargo 

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

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o 	Economía o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines. 

EXPERIENCIA Sesenta 	y 	cinco 	(65) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración 	o Economia o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Politice o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines. 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

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

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

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 	, 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones 
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
funciones del cargo 

EXPERIENCIA 
Cincuenta 	y 	tres 	(53) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada 
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Nivel: Asesor 
Denominación del 

Empleo:  

 

Asesor 

        

        

        

        

        

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo  1020 Grado: 12 1 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial  

Asesorar al Director General en la ejecución de acciones de 
cooperación internacional, técnica y financiera del país, de 
acuerdo con los lineamientos adoptados por la entidad. 
Gestionar alianzas estratégicas para la ejecución de 
programas y proyectos de cooperación internacional y 
triangular, de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato. 
Asesorar el diseño y proponer al Director General la 
implementación de estrategias para el fomento de la gestión 
del conocimiento y de la información en materia de oferta e 
intercambio de cooperación internacional. 
Elaborar propuestas de programación de acciones de 
cooperación y de alianzas estratégicas a financiar con el 
Fondo de Cooperación y Asistencia Internacional - FOCAI 
y los recursos de inversión asignados a la Dirección de 
Oferta. 
Asistir por designación del Director General alas reuniones, 
comités, consejos y demás actividades y desarrollar las 
actividades requeridas suscribiendo, revisando y/o 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás documentos que 
se deriven de dicha designación. 

Diseñar e implementar de planes de trabajo para incidir en 
escenarios e instrumentos en donde se adopten esquemas 
de cooperación internacional, ad como participar en la 
negociación técnica de la misma. 
Asesorar y apoyar a la Direcdón General en la identificación 
y documentación de las experiencias exitosas susceptibles 
a ser desarrolladas en los campos de la cooperación 
internacional y Triangular. 
Participar en los escenarios de cooperación en desarrollo de 
las actividades misionales de la Agencia que se le designe. 
Asesorar a la entidad en el intercambio de Buenas Prácticas 
de cooperación internacional del pais, en concordancia con 
las fortalezas identificadas. 
Absolver las consultas que le indique el superior inmediato y 
aportar los elementos de juicio para la loma de decisiones 
relacionadas con la adopción, ejecución y control de los 
programas y actividades de la Agencia. 
Promover la permanente actualización y vigencia de los 
instrumentos que permitan promover las experiencias 
exitosas y buenas prácticas de Colombia 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

-Experticia Profesional 
Conocimiento del entorno 
Construcción de relaciones 
Iniciativa 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Despacho Dirección General 
Identificación y priorización - Preparación y formulación - 

Implementación y seguimiento  

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Asesorar en el diseño y gestionar afianzas estratégicas de la cooperación internacional, técnica y financiera que otorga el país de 
acuerdo con los lineamientos legales vigentes y las instrucciones de'. Director General.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Relaciones intemacionales 
Cooperación Intemacional 
Convenios internacionales 

Cooperación Sur - Sur y Triangular 
Manejo de Office 
Idioma Ingles 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización en áreas 
rnlacionadas con las funciones del cargo  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada 

-titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines.  

EQUIVALENCIAS 

EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Agencia 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 
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"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA 
Sesenta 	y 	cinco 	(65) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada 

.  FORMACIÓN 

. ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o 	Economía o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del cargo. 

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

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o 	Economia o 
Educación o Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones 
Internacionales o Ingeniería Industrial y Afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo 

' 
EXPERIENCIA 

Cincuenta 	y 	tres 	(53) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada 
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Denominación del 
Empleo: Asistencia Nivel: Secretario Ejecutivo 

No. De 
Cargos: 

Naturaleza del 
Cargo _ 4210 Grado: 24 2 

Cargo del Jefe 
Inmediato: 

Director General de Unidad 
Administ ativa Especial  

Código: 
Libre Nombramiento y 

Remoción  

Dependencia: Despacho Dirección General 

Llevar la agenda personal del superior inmediato, y 
coordinar todos los eventos en los cuales este deba 
participar. 
Realizar tareas relacionadas con la atención de reuniones 
adelantadas por el superior inmediato y el área, de acuerdo 
con la oportunidad necesaria. 
Citar a los funcionarios, personas o representantes de 
organizaciones que sean convocados a reuniones o 
comités, con la debida oportunidad y según las 
instrucciones del jefe inmediato. 
Participar en el control diario de los compromisos del jefe 
inmediato, recordándole sobre ellos y las reuniones u otros 
asuntos que deba atender, de acuerdo con sus 
instrucciones. 
Solicitar oportunamente los implementos necesarios para el 
desarrollo de las actividades de la dirección general y del 
jefe inmediato. 

Facilitar los documentos, según el temario de las reuniones 
y elaborar memorandos, oficios y otras comunicaciones que 
se deban tramitar como consecuencia de la reunión, con los 
estándares de calidad y oportunidad definidos para este 
caso. 	• 
Recibir y efectuar llamadas telefónicas, y tomar nota de ellas 
de acuerdo con las orientaciones del jefe inmediato, de 
acuerdo con sus requerimientos. 
Administrarlos documentos propios de la Dependencia, de 
acuerdo con las normas de gestión documental y los 
procedimientos. 
Recibir, radicar distribuir y archivar todos los documentos y 
demás 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 ortografía, redacción y presentación 
Atender los asuntos de carácter confidencial, personalmente 
y con absoluta reserva. 

 

 

 

9 

10 

11 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Direccionamiento Estratégico y Planeación Despacho Dirección General 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Manejo de la Información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Adelantar labores de apoyo a la gestión del despacho del director general, relacionadas con la atención, servicio, manejo de agenda, 
coordinación de reuniones, a su vez proyectar oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato, 
los procedimientos y los estándares de calidad, oportunidad y reserva establecidos, para el caso.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Normas sobre gestión documental vigentes 
Protocolo y organización de reuniones 
Conocimientos básicos de climática 

Redacción y Ortografía 
Idioma Ingles 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprobación de tres (3) años de educación superior en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o universitaria 
en los núcleos básicos de conocimiento: Administración, 
Ingeniería Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Beis (6) meses de experiencia relacionada o laboral 

Tres (3) años de experiencia relacionada por titulo de formación 
tecnológica o de formación técnica profesional adicional al 
inicialmente exigido, y viceversa, en los núcleos básicos de 
conocimiento: Administración, Ingeniería Administrativa y Afines, 
Ingenieria Industrial y Afines  

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA N/A 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Despacho Dirección General Direccionamiento Estratégico y Planeación 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencia 
Denominación del 

Empleo: 
Conductor Mecánico 

Código: 4103 Grado: 17 
No. De 
Cargos: 

1 
Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

 Administrativa Especial 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Conducir el vehículo asignado para el servicio de transporte de pe sonas, documentos, mercancias y demás elementos similares que 
se le encomienden, cuidando el mantenimiento y buenas condiciones del vehiculo, siguiendo las normas vigentes de tránsito y demás 
que apliquen a su labor. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

. 
Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y 
correctivo del vehículo, llevando los registros correspondientes 
y respetando las normas vigentes de tránsito y demás que 
apliquen a su trabajo. 
Trasladar a los directivos y al personal, de la Entidad, que esté 
autorizado y se encuentre en misiones oficiales, obedeciendo 
las normas vigentes de tránsito y demás que apliquen a su 
trabajo. 
Efectuar, en el vehículo las reparaciones menores que sean 
necesarias, 	y 	para 	las de 	mayor gravedad 	solicitar la 
reparación, oportunamente y de acuerdo con los lineamientos 
señalados por el jefe inmediato, 
Conducir el vehiculo asignado, ciñéndose a las normas de 
seguridad, de tránsito y demás vigentes que apliquen a su 
trabajo. 

Preservar el buen estado del vehiculo, accesorios, equipo de 
carretera y demás elementos y herramientas que componen la 
operación de los vehículos, de acuerdo con las normas de 
tránsito y las instrucciones recibidas 
Mantener 	bajo 	absoluta 	reserva 	las 	rutas, 	horarios, 
conversaciones y demás información 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 Dirección Administrativa y Financiera, sobre el 
vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios 
para el rodamiento del vehículo de acuerdo a las leyes 
establecidas, y de manera oportuna. 
Reportar a la 	Dirección Administrativa y Financiera, 	los 
accidentes de trabajo y tránsito y las fallas mecánicas que 
presente el vehiculo, de conformidad con las disposiciones 
vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Normatividad de tránsito y relacionada. 
Conducción de vehículos. 

Primeros auxilios 
Elementos básicos de mecánica automotriz 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Manejo de la Información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Diploma de bachiller. 

EXPERIENCIA Diez (10) meses de experiencia laboral. 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de 
cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de 
experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro (4) 
años de educación básica secundaria y CAP de SENA. 

EXPERIENCIA N/A 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Despacho Dirección General Direccionamiento Estratégico y Planeación 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistencia 
Denominación del 

Empleo: 
Conductor Mecánico 

Código: 4103 Grado: 15 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Conducir el vehículo asignado para el servicio de transporte de personas, documentos, mercancías y demás elementos similares que 
se le encomienden, cuidando el mantenimiento y buenas condiciones del vehículo, siguiendo las normas vigentes de tránsito y demás 
que apliquen a su labor. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

1 	Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y 
correctivo 	del 	vehículo, 	llevando 	los 	registros 
correspondientes y respetando las normas vigentes de 
tránsito y demás que apliquen a su trabajo. 

2 	Trasladar a los directivos y al personal, de la Entidad, que 
esté autorizado y se encuentre en misiones oficiales, 
obedeciendo las normas vigentes de tránsito y demás que 
apliquen a su trabajo. 

3 	Efectuar, en el vehículo las reparaciones menores que sean 
necesarias, y para las de mayor gravedad solicitar la 
reparación, 	oportunamente 	y 	de 	acuerdo 	con 	los 
lineamientos señalados por el jefe inmediato, 

4 	Conducir el vehículo asignado, ciñéndose a las normas de 
seguridad, de tránsito y demás vigentes que apliquen a su 
trabajo. 

Preservar el buen estado del vehículo, accesorios, equipo de 
carretera y demás elementos y herramientas que componen 
la operación de los vehículos, de acuerdo con las normas de 
tránsito y las instrucciones recibidas 
Mantener 	bajo 	absoluta 	reserva 	las 	rutas, 	horarios, 
conversaciones y demás información 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 Dirección Administrativa y Financiera, el 
vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios 
para el rodamiento del vehículo de acuerdo a las leyes 
establecidas, y de manera oportuna. 
Reportar a la Dirección Administrativa y Financiera, los 
accidentes de trabajo y tránsito y las fallas mecánicas que 
presente el vehículo, de conformidad con las disposiciones 
vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Normatividad de tránsito y relacionada. 
Conducción de vehículos. 

	

2. 	Primeros auxilios 

	

4. 	Elementos básicos de mecánica automotriz 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Manejo de la Información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Diploma de bachiller. 

EXPERIENCIA N/A 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de 
cuatro (4) años de educación básica secundaria y un (1) año de 
experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro (4) 
años de educación básica secundaria y CAP de SENA. 

EXPERIENCIA N/A 

ARTICULO SEGUNDO. - Modificar las Resoluciones Nos. 251 de fecha 30 de septiembre de 2013 y 115 de 
fecha 13 de marzo de 2015, en los cargos descritos a continuación, pertenecientes a la planta global de la 
Agencia Presidencial de Cooperación Internacional de Colombia, APC-Colombia, los cuales quedaran así: 
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Denominación del 
Empleo: Director Técnico Nivel: Directivo 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo 0100 Grado: 22 1 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 

Diseñar mecanismos de articulación de la cooperación 
internacional temática, sectorial y territorial, de acuerdo con 
los lineamientos establecidos por la Dirección General. 
Presidir y convocar el Comité de Coordinación 
Interinstitudonal de Cooperación, de acuerdo con las 
necesidades y prioridades establecidas. 
Dar directrices para el trabajo coordinado con las 
instituciones nacionales y territoriales para la gestión 
ordenada de la cooperación internacional que recibe y 
otorga el país en los temas priorizados. 
Liderar, de manera coordinada con los entes territoriales, la 
identificación y el intercambio de conocimientos y buenas 
prácticas, de acuerdo con las metodologías diseñadas para 
tal fin. 
Participar en representación de la entidad en los espacios 
de carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General. 

Brindar lineamientos para la formulación de proyectos de 
cooperación con las entidades sectoriales y territoriales en 
articulación con las direcciones técnicas de la entidad. 
Dar lineamientos para la difusión de información sobre 
oportunidades de cooperación relevantes para las entidades 
sectoriales y territoriales. 
Garantizar la interacción entre los cooperantes, las 
entidades sectoriales, territoriales y las organizaciones de la 
sociedad civil sodas. 
Delegar a los funcionarios idóneos para la supervisión de 
contratos y convenios y controlar la realización de tales 
supervisiones. 
Dirigir la elaboración y presentación de informes a la 
Dirección General. 
Dirigir la formulación de estudios e investigaciones 
relacionados con la gestión temática, territorial y sectorial de 
la cooperación internacional.  
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11 

Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Convenios interinstitucionales 

Relaciones públicas 
Politica y administración pública 
Dominio de un segundo idioma  

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN INTERINSTITUCIONAL 
Identificación y priorización - Preparación y formulación - 

Implementación y seguimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Diseñar, planear, garantizar, controlar y responder por el adecuado desarrollo de las acciones temática, sectorial y territorial 
relacionadas con la identificación y priorizadón de necesidades y oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, y la 
implementación y el seguimiento de la cooperación internacional que recibe y otorga el país, según las modalidades o mecanismos 
que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Liderazgo 
Planeación 
Torna de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del entorno 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicologia o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografía. 
Titulo de postqrado en la modalidad de maestría.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 	Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociologia o Psicología o 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 
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Antropología o Ingenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Titulo de postgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Cerecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicologia o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingenieria Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografia. 

EXPERIENCIA Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

DIRECCIÓN DE GESTIÓN DE DEMANDA 
Identificación y priorización - Preparación y formulación - 

Implementación y seguimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: 
, 

Directivo 
Denominación del 

Empleo: 
Director Técnico 

Código: 0100 Grado: 22 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Diseñar, garantizar, controlar y responder por el adecuado desarrollo de las acciones de cooperación internacional, en lo relacionado 
con la definición y consecución de la demanda de cooperación internacional, de acuerdo con los compromisos estatales, las 
necesidades de la comunidad y la norrnatividad legal vigente. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

Asesorar al Director General en la gestión de la cooperación 
intemacional, oficial y no oficial, que recibe el país, así corno 
presentar los informes que le solicite el Director de la 
Agencia, con la oportunidad requerida. 
Diseñar mecanismos para la alineación de la oferta de los 
donantes a las prioridades de demanda identificadas por la 
Dirección General. 
Asesorar a 	las 	entidades estatales 	para coordinar la 
articulación de la demanda de cooperación internacional, de 
acuerdo con los lineamientos establecidos para este fin, 
Brindar lineamientos y acompañamiento a las fuentes 
oficiales y no oficiales en la formulación y negociación de 
estrategias, programas y proyectos a ser financiados con 
recursos de cooperación internacional, en coordinación con 
el Ministerio de Relaciones Exteriores y el Departamento 
Nacional de Planeación. 	 ' 
Diseñar estrategias de articulación y coordinación con las 
Organizaciones 	de 	la 	Sociedad 	Civil 	nacionales 	e 
intemacionales para la promoción de la demanda de 
cooperación intemadonal, de acuerdo con los protocolos 
establecidos para este fin. 
Identificar 	y 	gestionar 	potenciales 	oportunidades 	y 
mecanismos de cooperación oficial y no oficial que reciba el 
país, incluidas las donaciones en especie, de acuerdo con 
las directrices impartidas por el superior inmediato. 
Gestionar en coordinación con la Dirección de Oferta, e! 
apoyo de fuentes 	bilaterales 	y 	multilaterales 	o 	de 	la 
sociedad civil internacional, para acciones de cooperación 
intemadonal y triangular, bajo los lineamientos impartidos 
por el Consejo Directivo. 
Gestionar y concretar con las fuentes cooperantes, oficiales 
y no oficiales, las demandas de cooperación del país, bajo 
las prioridades identificadas por la Dirección General. 
Establecer procedimientos y metodologías para el diseño, 
formulación, implementación, seguimiento y evaluación de 
programas y proyectos de la cooperación que recibe el país, 
de acuerdo con las necesidades de la entidad. 

, 

Orientar la cooperación bilateral y multilateral, en desarrollo 
de los Tratados Internacionales suscritos por el pais, y 
participar en los mecanismos y espacios de negociación de 
la 	cooperación, 	en 	coordinación 	con 	el 	Ministerio 	de 
Relaciones 	Exteriores, 	bajo 	las 	directrices 	del 	Director 
General. 
Implementar mecanismos que promuevan la sostenibilidad 
de 	los 	programas 	y 	proyectos 	de 	la 	cooperación 
intemacional 	que 	recibe 	el 	pais, 	de 	acuerdo con 	las 
necesidades de la entidad. 
Emitir, en coordinación con las entidades competentes y 
cuando así se requiera, el aval o no objeción solicitada por 
una agencia u organismo de cooperación internacional o 
actor no oficial internacional, sobre programas y proyectos 
de cooperación 	internacional 	no 	reembolsable, 	con 	la 
oportunidad requerida. 

	

1.... 	Desarrollar 	.. 	. 

	

J 	canciones 	en 	los 	actores 	sectoriales 	y 
territoriales 	para 	la 	formulación 	de 	proyectos 	a 	ser 
presentados en los espacios de negociación de cooperación 
oficial y no oficial que recibe el pais, asi como dar viabilidad 
a los mismos. 
Convocar espacios de diálogo entre las entidades ejecutoras 
y las fuentes de cooperación, para facilitar la coordinación y 
ejecución de los programas y proyectos de cooperación 
oficial 	y 	no 	oficial, 	de 	acuerdo 	con 	los 	protocolos 
establecidos para este fin. 	. 
Realizar 	análisis 	periódicos 	y 	prospectivos 	sobre 	la 
información de la cooperación que recibe el país para 
contribuir a las estrategias de gestión del conocimiento de la 
Agencia y difundir los documentos resultantes de la misma, 
de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
Garantizar la actualización de los sistemas de información y 
la difusión de los programas y proyectos, así corno la oferta 
internacional, modalidades, fuentes, 	requisitos y demás 
condiciones para la gestión de la demanda de cooperación. 

	

/ 
.... 	1Asistir por designación del Director General a las reuniones, 

comités, consejos y demás actividades y desarrollar las 
actividades 	requeridas 	suscribiendo, 	revisando 	y/o 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás documentos que 
se deriven de dicha designación. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Políticas y administración pública 
Organización estatal 
Gestión social y desarrollo económico 

Resolución de Conflictos 
Conocimientos básicos en Office 
Cooperación Internacional 
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4. 	Gestión de proyectos 8. 	Idioma Ingles 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Liderazgo
Planeación 
Toma de decisiones 
Dirección y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del entorno 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título de postgrado en la modalidad de maestría. 

EXPERIENCIA Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración 	o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 

Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografía. 
Título de postgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea aun con 
las funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: 	Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo 

EXPERIENCIA Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía 	o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 

EXPERIENCIA Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

DIRECCIÓN DE OFERTA DE COOPERACIÓN Identificación y priorización - Preparación y formulación - 
Implementación y seguimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Diredivo Denominación del 
Empleo: 

Director Técnico 

Código: 0100 Grado: 22 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, garantizar, controlar y responder por el adecuado desarrollo de las acciones de cooperación internacional, en lo relacionado 
con la definición y consecución de la oferta de Cooperación internacional de acuerdo con los compromisos estatales, las necesidades 
de la comunidad y la normatividad legal vigente. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Asesorar al Director General en la gestión de la cooperación 
internacional, en materia de Sur — Sur y Triangular que 
otorga e intercambia el país, y presentar los informes que le 
solicite el Director de la Agenda, con la oportunidac 
requerida. 
Definir lineamientos y metodologias, que permitan una 
adecuada 	identificación 	de 	la 	oferta 	de 	cooperación 
internacional de Colombia y su viabilidad financiera, de 
acuerdo con las directrices fijadas para este fin, 
Diseñar mecanismos para la alineación de la oferta de 
cooperación, a las prioridades identificadas por la Dirección 
General, 
Definir la oferta de cooperación internacional del pais en 
concordancia 	con 	las 	buenas 	prácticas 	y 	fortalezas 
identificadas por la Dirección General, así como participar 
en la negociación técnica de la misma, de acuerdo con las 
instrucciones impartidas por el superior inmediato. 
Participar en los escenarios internacionales en desarrollo de 
las actividades misionales de la Agencia, en coordinación 
con el Ministerio de Relaciones Exteriores y de acuerdo con 
los lineamientos del superior inmediato. 
Diseñar e implementar planes de trabajo para incidir en 
escenarios y foros de integración y concertación regional o 
interregionales, 	en 	coordinación 	con 	el 	Ministerio 	de 
Relaciones Exteriores y otras entidades que lo requieran. 
Colaborar con el Ministerio de Relaciones Exteriores en la 
identificación, formulación y ejecución de las acciones de 
cooperadón fronteriza, de acuerdo con la normatividad legal 
vigente. 
Desarrollar 	capacidades 	en 	los 	actores 	sectoriales 	y 
territoriales, 	en 	articulación 	con 	la 	Dirección 	de 
Coordinación 	Interinstitucional, 	para 	la 	formulación 	de 
proyectos de acuerdo con los espacios de negociación de 
cooperación 	internacional 	y 	triangular, 	así 	como 	dar 
viabilidad a los mismos. 
Orientar y facilitar la oferta de Colombia ante países, 
comunidades autónomas, regiones, organizaciones Wo 
fundaciones internacionales de los entes. no estatales de 
acuerdo con los lineamientos definidos para este fin. 
Asistir por designación del Director General a las reuniones, 
comités, consejos y demás actividades 'y desarrollar las 
actividades 	requeridas 	suscribiendo, 	revisando 	y/o 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás documentos que 
se deriven de dicha designación. 

Coordinar el diseño, la ejecución, seguimiento y evaluación 
de las estrategias, programas y proyectos de cooperación 
Sur-Sur y 	triangular, 	de 	acuerdo con 	la 	metodología 
establecida para este fin. 
Apoyar a la Dirección de Coordinación Interinstitucional, en  articulación con las entidades públicas colombianas, del 
orden nacional y territorial, la academia y la sociedad civil, 
en la identificación y documentación de las experiencias  exitosas susceptibles a ser desarrolladas en los campos de 
la cooperación internacional y Triangular. 
Coordinar con la Dirección de Gestión de Demanda y con la 
Dirección de Coordinación Interinstitucional; la gestión de 
afianzas estratégicas para la ejecución de programas y 
proyectos de cooperación internacional y triangular, de 
acuerdo con las directrices impartidas para este fin. 
Implementar estrategias para el fomento de la gestión del 
conocimiento y de la información en materia de oferta e 
intercambio de cooperación internacional. 
Documentar y difundir las experiencias derivadas de la 
ejecución 	de 	las 	estrategias, 	programas, 	proyectos 	y  acciones de cooperación internacional y triangular que 
desarrolle el pais. 
Garantizar la permanente actualización y vigencia de los 
instrumentos 	que 	permitan 	promover 	las 	experiencias 
exitosas y buenas prácticas de Colombia. 
Proponer la programación de acciones a financiar con el 
Fondo de Cooperación y Asistencia Internacional -FOCAI Y 
los 	demás 	proyectos 	de 	inversión 	de 	la 	Agencia, 	y 
presentarla a consideración de la Dirección General, de 
acuerdo con la normatividad legal vigente. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera la 
ejecución financiera de los programas y proyectos de oferta 
de cooperación, de acuerdo con la programación anual 
aprobada por la Dirección General y los compromisos 
adquiridos por el país, de acuerdo con la normatividad legal 
vigente. 
Gestionar, en coordinación con la Dirección Administrativa y 
Financiera, recursos del Presupuesto General de la Nación, 
y de otras fuentes nacionales e internacionales, públicas y 
privadas, para financiar y fortalecer acciones de cooperación 
internacional y triangular. 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Políticas y administración publica 
Organización estatal 
Gestión social y desarrollo económico 
Gestión de proyectos 

a. 	Resolución de Conflictos 
6. 	Conocimientos básicos en Office 
7 	Cooperación Internacional 
8 	Idioma Ingles 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Liderazgo 
Planeación 
loma de decisiones 
Lirección y Desarrollo de Personal 
Conocimiento del entorno 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 
c 	Ingenieria Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingenieria Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografia. 
Titulo de postgrado en la modalidad de maestría. 

EXPERIENCIA Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

í 'lulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 
c Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicologia o 
Antropología o Irgenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
( ontaduria Pública o Geografía. 
1.tulo de postgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA 1.etenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Cerecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 
e Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografia. 
Dtulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
E - ipleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 

funciones del cargo. 

EXPERIENCIA emita (60) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
u Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropologia o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografia. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
ünciones del cargo. 

EXPERIENCIA Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 itulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemadonales 
o Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropologia o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 

EXPERIENCIA Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

DIRECCIÓN ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA 
Gestión del Talento Humano — Gestión Contractual — Gestión 

Administrativa — Gestión Financiera - Gestión de Tecnologías de 
la Información - 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Directivo 
Denominación del 

 Empleo Director Técnico 

Código: 0100 Grado: 22 
No. De 

Cargos: 
1 Naturaleza 

del Cargo 
Libre Nombramiento y 

Remoción 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Director General de Unidad 

Adminis rafiva Especial 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar, garantizar, controlar y responder por e! adecuado desarrollo de las acciones de cooperación internacional, en lo relacionado 
con la definición y administración de los recursos humanos, técnicos, financieros y contractuales de la entidad, de acuerdo con los 
compromisos estatales, las necesidades de la comunidad y la normatividad legal vigente. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
1 	Asistir a la Dirección General en la determinación de las 

políticas, 	objetivos 	y 	estrategias 	relacionadas 	con 	la 
administración 	de 	la 	Agencia, 	de 	acuerdo 	con 
normatividad legal vigente. 	

IF 

2 	Dirigir y ejecutar las actividades necesariás para garantizar 
el 	adecuado 	funcionamiento 	financiero, 	contractual, 
administrativo, y de recursos humanos de la Agencia, de 
acuerdo con la norrnafividad legal vigente'. 

3 	Dirigir y ejecutar la celebración de convenios o acuerdos en 
el ámbito de su competencia, necesarios para ejecutar 
programas y proyectos de oferta y demanda de cooperación 
y 	de 	alianzas 	público 	privadas, 	de 	acuerdo 	con 	la 
normatividad legal vigente. 
Planificar, dirigir y coordinar los procesos de contratación y 
suscripción de convenios que requiera la Agencia, así como 
elaborar 	los 	proyectos 	de 	actos 	administrativosadministración 
relacionados con dichos procesos, de acuerdo con la 
normatividad legal vigente, 
Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con 
la administración de bienes y servicios, manejo de recursos 
y soportes tecnológicos que requiera la Agenda, de acuerdo 
con las necesidades de la entidad, 
Dirigir la elaboración y ejecución del Plan de Contratación 
de la Agencia, de acuerdo con la normatividad legal vigente, 
Dirigir, controlar y coordinar las actividades relacionadas 
con proveedores, la adquisición, almacenamiento, custodia, 
mantenimiento, distribución e inventados de los elemento, 
equipos y demás bienes necesarios para el funcionamiento 
del organismo, de acuerdo con la normatividad legal 
vigente. 
Asistir por designación del Director General a las reuniones, 
comités, consejos y demás actividades y desarrollar las 
actividades 	requeridas 	suscribiendo, .: revisando 	y/c 
elaborando, las Actas, Acuerdos y demás:documentos que 
se deriven de dicha designación. 
Coordinar y supervisar el funcionamiento y mantenimiento 
de los bienes muebles e inmuebles puestos a disposición 
del organismo a cualquier titulo, de acuerdo con los planes 
diseñados para tal fin. 

Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestión
documental de la entidad, de acuerdo con la normatividad  
legal vigente. 
Planificar y dirigir los procesos de presupuesto, contabilidad 
y tesorería de la Agencia, de acuerdo con la normalividad 
legal vigente. 
Dirigir la presentación del Programa Anual de Caja, de 
conformidad con las obligaciones financieras adquiridas y 
los protocolos establecidos para este fin.  
Velar por la adecuada gestión del sistema contable y de los 
estados financieros de la Agencia, en cumplimiento de la 
normatividad emitida por la Contaduría General de la Nación. 
Dirigir la Implementación de las políticas y programas de 

de 	personal, 	bienestar social, 	selección, 
registro y control, capacitación, incentivos y desarrollo del 
talento humano y dirigir su gestión, de acuerdo con la 
normatividad legal vigente. 
Dirigir 	el 	diseño 	de 	los 	procesos 	de 	organización, 
estandarización de métodos, elaboración de manuales de 
funciones 	y 	aquellas 	actividades 	relacionadas 	con 	la 
racionalización de procesos administrativos de la Agencia, 
de acuerdo con la normatividad legal vigente. 
Coordinar el proceso de las investigaciones de carácter 
disciplinario que se adelanten contra los funcionarios de la 
Agencia y resolvedas en primera instancia, de acuerdo con 
la normatividad legal vigente. 
Dirigir el diseño de las políticas, planes y procedimientos 
relacionados con el crecimiento y diseño de la plataforma 
tecnológica de la entidad. 

 
Coordinar el servicio de atención al ciudadano y de quejas y 
reclamos que se presenten sobre el desempeño de las 
dependencias o servidores 	públicos d 	la Agencia, de 
acuerdo con la normatividad legal vigente. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de 	Gestión 	Institucional 	y 	la 	observancia 	de 	sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 

" 	CONOCIMIENTOS BASICOS 
Organización Estatal 
Contratación Estatal 
Administración Pública 

6 	Administración de Personal 
7 	Políticas Públicas 
8 	Convenios internacionales 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colom5ia, APC —COLOMBIA" 

Derecho Disciplinario 
Finanzas Públicas 

9. 	Conocimientos básicos en Office 

COMPETENCIAS CO:4PORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

I. , derazgo
Planeación 	- 
Toma de decisiones 
Girección y Desarrollo de Personal 
C enocimiento del entorno 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o 	Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
o Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
ifiulo de postgrado en la modalidad de maestría. 

EXPERIENCIA Sesenta (60) mees de experiencia profesional relacionada 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conccimiento en: Administración o Economía o 
Carecho y afines:o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
u Ingeniería lndátrial y Afines o Sociología o Psicología o 
: etropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Centaduría Pública o Geografía. 
1Itulo de postgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA 1 stenta y dos (721 meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

ítulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropologia o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografia. 
Tildo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
Impleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
. dS funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 1 asenta (60) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

I ;lulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Politice o Relaciones Intemacionales 
r,  Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o ingenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografía. 
lerminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cano 

EXPERIENCIA Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o 	Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Politice o Relaciones Internacionales 
c 	Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografía. 

EXPERIENCIA Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada 
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Denominación del 
Empleo:  

Nivel: Profesional Profesional Especializado 

No. De 
Cargos: 

Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa 

Código: 	2028 Grado: 21 1 

Dependencia: Donde se ubique cargo 
Cargo del Jefe 

Inmediato: Quien ejerza la supervisión directa 

Coordinar la implementación de las decisiones 
institucionales relacionadas con la gestión temática, 
territorial y sectorial de la cooperación internacional. 
Formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión temática, territorial y sectorial de la cooperación 
intemacional y apoyar el seguimiento a los mismos. 
Participar en representación de la entidad en los espacios 
de carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Coordinación Interinstitucional, en 
relación 
Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con los diferentes actores sectoriales y territoriales, de 
acuerdo con los planes, programas y proyectos de la 
Dirección de Coordinación interinstitucional 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las 
solicitudes de la Dirección General o la Dirección de 
Coordinación interinstitucional 

Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de articulación de la cooperación intemacional 
temática, sectorial y territorial. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos y 
convenios que le fueren delegados por la Dirección General. 
Ejecutar los planes, programas y proyectos derivados de la 
identificación de buenas prácticas con los entes territoriales. 
Formular proyectos de cooperación con las entidades 
sectoriales y territoriales en articulación con las direcciones 
técnicas de la entidad. 
Garantizar la difusión de información relevante para los 
sectores y territorios, sobre cooperación intemacional, de 
acuerdo con los protocolos para este fin. 

 

 

 

 

10 

MM FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y priorización - Preparación y formulación. 
Implementación y seguimiento  

PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Implementar planes, programas y proyectos relacionados con la identificación y priorización de necesidades y oportunidades, la 
preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación internacional que recibe y otorga 
el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones intemacionales 
Formulación de proyectos 
Convenios interinstitudonales 

Relaciones públicas 
Conocimientos de Office 
Conocimientos de Inglés 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingenieria Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización.  
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociologla o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía.  

EQUIVALENCIAS FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN NO. 6.14 ft l'clfre diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

Telefax - Conmutador (+571) 6012424 
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A 
Colombia 

Agenda 
Presidencial 
do Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA 
Cincuenta 	y 	ocho 	(58) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	. •• 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 ítulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del cago 

EXPERIENCIA 
Treinta 	y 	cuatro 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Públita o Geografia. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	seis 	(46) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 
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Denominación del 
Empleo: Nivel: Profesional Profesional Especializado 

Naturaleza del 
Cargo'  

Carrera 
Administrativa Código: 2028 Grado: , 21 

No. De 
Cargos: 

1 

Dependencia: Donde se 'ubique cargo 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Quien ejerza la supervisión directa 

Formular planes, programas y/o proyectos relacionados con 
la gestión de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales 
de cooperación internacional en articulación con las 
direcciones técnicas de la entidad. 
Implementar las decisiones institucionales relacionadas cor 
la gestión de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales 
de cooperación internacional. 
Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperación 
internacional a su cargo, y con base en esta información, 
formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión de demanda de las mismas. 
Liderar el proceso de valoración las tendencias globales y 
locales de cooperación de fuentes oficiales y no oficiales 
internacional y proponer recomendaciones al Director de 
Gestión de Demanda sobre posibles líneas de acción. 
Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de coordinación de la cooperación 
internacional con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional. 
Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional a su cargo, de acuerdo con los 
planes, programas y proyectos de la Dirección de Dirección 
de Gestión de Demanda. 

Realizar seguimiento de la relación, alianzas estratégicas e 
iniciativas con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional asignadas. 
Garantizar una comunicación fluida con las fuentes oficiales 
y no oficiales de cooperación intemacional a su cargo, a fin 
de obtener un flujo de información y buenas prácticas en 
doble vía. 
Diseñar, organizar y ejecutar eventos que sirvan para el 
posicionamiento de las Alianzas Estratégicas con fuentes 
oficiales y no oficiales. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos y 
convenios que le fueren delegados por la Dirección General. 
Participar en representación de la entidad en los espacios de 
carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Gestión de Demanda de 
Cooperación Internacional. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Gestión de 
Demanda. 

 

 

 

 

 

 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Apoyar, diseñar e implementar planes, programas y proyectos relacionados con la identificación y priorización de necesidades y 
oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación intemadonal 
que recibe el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Relaciones intemadonales 
Alianzas Público Privadas 
Responsabilidad Social Empresarial y Sostenibilidad 

Formulación de proyectos 
Formulación de convenios 
Conocimientos de Office 
Conocimientos de Inglés  

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 
o Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicologia o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título de posqrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

ÁREA FUNCIONAL 	 PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL 
1---- Identificación y priorización - Preparación y formulación - 

Implementación y seguimiento  

       

 

1- onda 
P esidencial 
da Cooperación 
Irlernocional 
da Colombia 

  

APC 
Colombia 

 TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

 

 

s 

   

PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614fbei 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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Colombia 

Agencia 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

1 PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA 1 reinta 	y 	cuatro 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
mlacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 lulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropologia o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 

EXPERIENCIA Cincuenta 	y 	ocho 	(58) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
olacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

riulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o 	Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
a Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Titulo profesional'adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo 

EXPERIENCIA 
Treinta 	y 	cuatró 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. _ 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional.en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Carecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingenieria Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Irigenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Públiea o Geografía. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
nulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Cuarenta 	y 	seis 	(46) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
reladonada. 	. 	• 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo  2028 Grado: 21 3 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Mediante los mecanismos de identificación y análisis de 
información identificarlas opciones de cooperación sur —sur 
y triangular, acompañando con sus conocimientos las 
negociaciones a que haya lugar para apoyar el logro de los 
objetivos de la Política Exterior del país, el Plan Nacional de 
Desarrollo y la Estrategia Nacional de Cooperación 
Internacional en relación con los países que le sean 
asignados. 
Implementar los lineamientos y metodologías establecidas 
que permitan una adecuada identificación de la oferta de 
cooperación internacional de Colombia, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 
Mantener permanentemente actualizados los sistemas 
informáticos, asi como los archivos físicos que recojan la 
información correspondiente a proyectos y otras acciones 
de cooperación vinculadas con los procesos que adelante 
en desarrollo de sus funciones. 
Identificar opciones y espacios en los que Colombia pueda 
desarrollar acciones de cooperación con los países y 
subregiones de que le sean asignados, identificándolos 
como prioritarios y adelantar las acciones a que haya lugar 
para lograr procesos de integración e • identificación de 
necesidades de acuerdo con los lineamientos de política 
exterior dados por el gobierno nacional. 
Responder por la elaboración y presentación de los 
informes técnicos de avance de la estrategia asignada 
bimensualmente, con la oportunidad requerida y con las 
recomendaciones necesarias. 

Participar activamente en los escenarios internacionales en 
desarrollo de las actividades misionales de la Agencia, en 
coordinación con el Ministerio de Relaciones Exteriores, de 
acuerdo con las instrucciones del Superior inmediato. 
Socializar los avances en la implementación de cada una de 
las estrategias al interior y exterior de las direcciones, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
Velar por el cumplimiento de los compromisos, en materia de 
cooperación sur — sur y triangular adquiridos por Colombia 
en los escenarios internacionales, de acuerdo con la 
programación establecida. 
Mantener la interlocución permanente con las entidades 
socias de cada uno de los componentes, de acuerdo con las 
instrucciones del Superior inmediato. 
Documentar y difundir las experiencias derivadas de la 
ejecución de las estrategias de cooperación sur-sur y 
triangular que desarrolle el país a través de las herramientas 
establecidas y/o necesarias para tal fin. 
Participar y gestionar las iniciativas de cooperación sur-sur y 
triangular en las plataformas regionales en donde Colombia 
Participa, de acuerdo con las prioridades y lineamientos 
impartidos por el superior inmediato. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 
Responder por la programación y ejecución anual de la 
estrategia asignada en cada uno de componentes, de 
acuerdo con la metodología establecida para este fin.  
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PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y priorización - Preparación y formulación - 
Implementación y seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Adelantar las actividades de investigación, acopio y análisis de in ormación que permita una adecuada comprensión de la situación 
actual de los actores, implementando los lineamientos y metodologias establecidas que permitan una adecuada identificación de la 
oferta de cooperación internacional de Colombia en los procesos de cooperación sur-sur, y triangular, que estén de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Relaciones internacionales 
Alianzas Público Privadas 
Responsabilidad Social Empresarial y Sostenibilidad 

Formulación de proyectos 
Formulación de convenios 
Conocimientos de Office 
Conocimientos de Inglés  

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
'ACADÉMICA 

    

   

APO 
Colombia 

Agencia 
P. esidencial 
di Cooperación 
Internacional 
che Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAIS 

  

PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN Nti:$ 614119 'é-diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

AND 
Colombia 

Agencio 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

Industrial y afines, Sociología, Psicología, antropología, Ingeniería 
da 	Sistemas, 	Ingeniería 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Geografía, Filosofía, Teología y Afines. 
Titulo de posgracto en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA 1 anta 	y 	cuatro 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	,- 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

--- 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, antropología, Ingeniería 
de 	Sistemas, 	Ingeniería 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Geografía, Filosofía, Teología y Afines. 

EXPERIENCIA Cincuenta 	y 	ocho 	(58) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
reladonada. 	. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

lulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
efines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
l idustrial y afines, Sociología, Psicología, antropología, Ingeniería 
de 	Sistemas, 	Ingeniería 	Ambiental, 	Contaduria 	Pública, 
Geografía, Filosofía, Teología y Afines. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del 'cargo 

EXPERIENCIA Treinta 	y 	cuatro 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
reladonada. 	: 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesionken disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, antropología, Ingeniería 
de 	Sistemas, 	'Ingeniería 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Geografía, Filosofía, Teología y Afines. 
lerrninación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
título profesional .exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	seis 	(46) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 
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APO 
Colombia 

Agencia 
P.esidonciol 	• 

Cooperación 
imnoclonal 

d., Colombia 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Gestión Jurídica PLANTA GLOBAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

 

 

 

10 

11 

Contratación estatal 
Herramientas de Office 

Derecho Internacional 
Elaboración de actos administrativos 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización.  
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines,  
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo  
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 21 Grado: 
Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa Código: 2028 

No. De 
Cargos: 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Elaborar conceptos juridicoas, de acuerdo con la 
normatividad vigente y el marco de competencias legales de 
la entidad 
Elaborar y revisar los proyectos de contratos, convenios 
conforme las necesidades de la entidad. • 
Elaborar y revisar convenios, acuerdos,, memorandos de 
entendimiento y demás instrumentos jurídicos de 
cooperación internacional a que haya lugar. 
Elaborar y revisar los actos administrativos de la entidad, de 
acuerdo con las necesidades y la normallvidad vigente. 
Elaborar para revisión del asesor jurídico las respuestas a 
los derechos de petición, y consultas que le sean asignados. 
Ejercer la Secretaria Técnica del comité de conciliación de 
la entidad, de acuerdo con la reglamentación existente 

Mantener actualizado el norrnograma de la entidad y realizar 
las actualizaciones a los procesos y procedimientos que se 
requieran. 
Mantener actualizados los sistemas de información de la 
Entidad, así como los archivos físicos que recojan la 
información correspondiente a las funciones. 
Realizar estudios e investigaciones en las áreas que se 
definan en materias relacionadas con la misión de la entidad 
Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad, de 
acuerdo con el poder conferido en los procesos o trámites a 
que haya lugar 
Elaborar y efectuar el seguimiento a las actividades 
necesarias para implementar en la entidad una penca de 
prevención de daño antijurídico.  

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No, 614,119 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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AND 
Colombia 

Agenda 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

  

PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
.fundones del carpo. 

EXPERIENCIA 
'Civarenta 	y 	seis 	(46) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	; 
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APC 
Cotombia 

inencia 
P eficiencia! 

Cooperación 
leraocional 
Colombia 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: No. De 
Cargos: 

Naturaleza 
del Cargo  

2028 Grado: 20 3 Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza a supervisión 
directa 

Implementar las decisiones institucionales relacionadas con 
la gestión temática, territorial y sectorial de la cooperación 
internacional. 
Participar en representación de la entidad en los espacios 
de carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Coordinación Interinstitudonal, en 
relación 
Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con los diferentes actores sectoriales y territoriales, de 
acuerdo con los planes, programas y proyectos de la 
Dirección de Coordinación Interinstitucional. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y cor 
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeación de la 
entidad, las actividades requeridas para la supervisión de 
contratos y convenios que le fueren delegados por la 
Dirección General. 

Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de articulación de la cooperación internacional 
temática, sectorial y territorial. 
Formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión temática, territorial y sectorial de la cooperación 
intemacional y apoyar el seguimiento a los mismos. 
Ejecutar los planes, programas y proyectos derivados de la 
identificación de buenas prácticas con los entes territoriales. 
Apoyar la formulación de proyectos de cooperación con las 
entidades sectoriales y territoriales en articulación con las 
direcciones técnicas de la entidad. 
Garantizar la difusión de información relevante para los 
sectores y territorios, sobre cooperación internacional, de 
acuerdo con los protocolos para este fin. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Coordinación 
Interinstitudonal. 

 

 

 

 

 

 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Pdorización - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  

PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Formular e implementar planes, programas y proyectos relacionados con la identificación y priorización de necesidades y 
oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación internacional 
que recibe y otorga el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones intemadonales 
Formulación de proyectos 
Convenios interinstitucionales 

Relaciones públicas 
Conocimientos de Office 
Conocimientos de Inglés 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creafividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título de posqrado en la modalidad de especialización.  

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

'EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales 

Ingenieria Industrial y Afines o Sociología o Psicologia o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía.  

EQUIVALENCIAS FORMACIÓN 
'ACADÉMICA 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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AND 
Colombia 

Agenda 
Presidencial 
de Cooperoden 
Internacional 
de Colombio 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

  

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA 
Cincuenta 	y 	cinco 	(55) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: 	Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicologia o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
E maleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: 	Administración o Economía o 
[ erecho y afines ,o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropologia o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografía. 
1 arminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional,  exigido en el requisito del respectivo empleo. 
siempre y cuanlo dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Cuarenta 	y 	tras 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	II 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo  2028 Grado: 20 2 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza la supervisión 

directa 

Formular planes, programas y/o proyectos relacionados con 
la gestión de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales 
de cooperación internacional en articulación con las 
direcciones técnicas de la entidad. 
Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperación 
internacional a su cargo, y con base en esta información, 
formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión de demanda de las mismas. 
Apoyar el proceso de valoración las tendencias globales y 
locales de cooperación de fuentes oficiales y no oficiales 
internacional y proponer recomendaciones al Director de 
Gestión de Demanda sobre posibles líneas de acción. 
Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de coordinación de la cooperación 
internacional con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional. 
Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con las diferentes fuentes oficiales y. no oficiales de 
cooperación internacional a su cargo, de acuerdo con los 
planes, programas y proyectos de la Dirección de Dirección 
de Gestión de Demanda. 

Realizar seguimiento de la relación, alianza estratégica e 
iniciativas con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional asignadas. 
Garantizar una comunicación fluida con las fuentes oficiales 
y no oficiales de cooperación internacional a su cargo, a fin 
de obtener un flujo de información y buenas prácticas en 
doble vía. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos y 
convenios que le fueren delegados por la Dirección General. 
Implementar las decisiones institucionales relacionadas con 
la gestión de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales 
de cooperación internacional. 
Participar en representación de la entidad en los espacios de 
carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Gestión de Demanda de 
Cooperación Internacional. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Gestión de 
Demanda. 
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PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Priorización - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Participar en la formulación e implementación de planes, programas ylo proyectos relacionados con la identificación y pnodzadón de 
necesidades y oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación 
internacional que recibe el pais, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
o Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización.  

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No. 614 9$114 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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e Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
/•ntropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografia. 

EXPERIENCIA Cincuenta 	y 	cinco 	(55) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
raladonada. 	4 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 lulo profesional etl disciplina académica (profesión) del núcleo 
t:isico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
( erecho y afines:o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales 
:i Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
hntropologia o Irigenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Públida o Geografia. 
litulo profesionaladicional al exigido en el requisito del respectivo 
r mpTeo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
los funciones del Cargo 

EXPERIENCIA 
1 

treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 
: 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conecimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines :o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 
o Ingeniería Industrial y Afines o Sociologia o Psicología o 
,t ntropología o Irigeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
'I errninación y apfobación de estudios profesionales adicionales al 
liulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
s empre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	-:. 
rélacionada 	

tres 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
-• 
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TODOS POR UN 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específiho de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL 
Identificación y Priorización - Preparación y Formulación - 

Implementación y Seguimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 20 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo 	. Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión

directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Implementar los lineamientos y metodologlas establecidas que permitan una adecuada identificación de la oferta de cooperación 
internacional de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

Implementar los lineamientos y metodologías establecidas 
que permitan una adecuada identificación de la oferta de 
cooperación internacional de Colombia, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato, 
Participar activamente en los escenarios internacionales en 
desarrollo de las actividades misionales de la Agencia, en 
coordinación con el Ministerio de Relaciones Exteriores, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
Socializar los avances en la implementación de cada una de 
las estrategias al interior y exterior de las direcciones, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
Velar por el cumplimiento de los compromisos, en materia 
de cooperación sur - sur y triangular 	adquiridos 	por 
Colombia en los escenarios internacionales, de acuerdo con 
la programación establecida. 
Mantener la interlocución permanente con las entidades 
ejecutoras de cada uno de los proyectos del programa 
bilateral asignado, de acuerdo con las instrucciones de! 
superior inmediato, 
Documentar y difundir las experiencias derivadas de la 
ejecución 	los 	programas, 	proyectos 	y 	acciones 	de 
cooperación sur-sur y triangular que desarrolle el pais en el 
marco de los programas bilaterales. 
Realizar labores profesionales para identificar, formular y 
ejecutar las 	acciones de cooperación fronteriza y las 
derivadas de las comisiones de vecindad, respondiendo a 
los lineamientos de política exterior. 

Revisar y actualizar en el módulo de cooperación sur - sur 
mensualmente los contenidos y avances de cada uno de los 
proyectos de los programas bilaterales, de acuerdo con el 
avance de los mismos. 
Ejecutar con los recursos del Presupuesto General de la 
Nación, y de otras fuentes nacionales e internacionales, 
públicas y privadas, las acciones de cooperación sur - sur y 
triangular correspondientes a los proyectos, programas y 
estrategias, de acuerdo con la programación aprobada. 
Participar y gestionar las iniciativas (SEGIB, CAN, OEA, 
UNASUR, CARICOM, FOCALAE, NEPAD) de cooperación 
sur-sur en las plataformas regionales en donde Colombia 
Participa, de acuerdo con las prioridades y lineamientos 
impartidos por el superior inmediato. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de 	Desarrollo 	Institucional 	y 	la 	observancia 	de 	sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 
Preparar, realizar, hacer seguimiento y evaluación de las 
comisiones mixtas de cooperación técnica y científica, de 
acuerdo a la programación pactada en el acta de la comisión, 

13, 	Recibir, revisar técnica y financieramente viabilizando los 
proyectos que 	harán 	parte del 	programa 	bilateral de 
cooperación. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Expedida profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
o Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografia. 
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización. 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colomb'a, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

litulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines:o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
c 	Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
tatropologia o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografia. 

EXPERIENCIA Cincuenta 	y 	cinco 	(55) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
'lulo profesionaaadicional al exigido en el requisito del respectivo 
i mpleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
I as funciones del ca •o 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
c asigo de Conracimiento en: 	Administración o Economía o 
Darecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
it ntropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del carhb 

EXPERIENCIA Cuarenta 	y 	tres 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 

r 

48 de 108 

Telefax - Conmutador (+57 1) 6012424 
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A 
Bogotá, Colombia 
	 www.apccolombia.gov.co  



     

Are 
Colombia 

1. ;ancla 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 

. Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAiS 

   

PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 
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"Por la cual se expide el Manfial Específi1 o de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL Gestión Contractual 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 20 
No. De 
Cargos: 

2 
Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar los procesos de contratación en etapa precontractual y elaborar los contratos y/o convenios que se requieran para el 
funcionamiento de la APC garantizando la aplicación de los principios legales de acuerdo con la competencia del área de desempeño. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
1 	Prestar el apoyo jurídico Precontractual a la APC, en la 

revisión, análisis y ajustes a los documentos que presenten 
para los procesos de selección de contratistas, elaboración 
de actos administrativos, elaboración de actas, atender 
peticiones de los proponentes, responder observaciones y 
en general atender el trámite de los procesos de selección 
de contratistas. 	 • 

2 	Apoyar a las dependencias misionales y/o lransversales en 
las actividades necesarias 	para la realización de los 
estudios 	de 	mercado, 	estudios 	previos, 	pliegos 	de 
condiciones, invitaciones y demás que le sean asignados. 

3 	Realizar la revisión y ajuste de los pliegos de condiciones, 
la revisión de propuestas y verificación de cumplimiento de 
requisitos jurídicos 	habilitantes, 	análisis 	y 	respuesta 	a 
observaciones jurídicas que formulen los interesados y 
proponentes en los procesos de selección en la etapa 
precontractual. 	 • 

4 	Revisar y diseñar la unidad en la elaboracinn de los estudios 
y documentos previos requeridos para la contratación, 
formulando recomendaciones a fin de que éstos se ajusten 
a las disposiciones de las normas respectivas. 

5 	Elaborar las 	minutas 	de los 	contratos 	y/o 	convenios 
requeridos para el cumplimiento de los objetivos de la APC. 

6 	Apoyar y atender las actividades de los procesos de 
selección de contratistas que le sean asignados, elaborando 
los respectivos documentos e informes que sean del caso. 

7 	Elaborar informes juridicos de evaluación de propuestas ,y 
participar y prestar el apoyo jurídico a los Comités Asesores 
y de Evaluación para la correcta verificación de requisitos 
habilitantes, evaluación y calificación de las propuestas en 
los procesos contractuales. 

Desarrollar los procesos para la contratación de empréstitos 
internacionales, convenios y contratos de acuerdo con la 
normatividad legal vigente y los protocolos establecidos para 
este fin. 
Emitir 	los 	conceptos 	relacionados 	con 	la 	actividad 
precontractual, contractual y pos contractual que le sean 
solicitados o asignados de acuerdo con la normatividad 
vigente. 

10 	Elaborar los pliegos de condiciones, adendas y demás actos 
administrativos necesarios para gestionar los procesos de 
contratación que le sean encomendados. 

11 	Realizar la publicidad de los actos y documentos en el 
SECOP y verificar los registros y consultas que se requieran 
en la Procuraduria General de la Nación o en la Contraloría 
General de la República, según el caso oportunamente y 
dentro 	de 	los 	términos 	legales 	o 	previstos 	en 	los 
cronogramas. 

12 	Atender 	peticiones 	de 	los 	proponentes, 	responder 
observaciones 	y 	en 	general 	todas 	las 	actividades 
relacionadas con los procesos de selección que le sean 
asignados. 

13 	Elaborar las Actas de los Comités de Contratación que sean 
llevados a cabo, de acuerdo con los términos de la Entidad. 

14 	Informar al superior inmediato sobre el estado de los 
procesos cada vez que se requiera. 

15 	Guardar y conservar en debida forma los expedientes que le 
sean 	entregados archivados 	y organizados 	según 	las 
normas de archivo y con todos los documentos respectivos 

16 	Observar y cumplir estrictamente con todas las disposiciones 
legales, de acuerdo con las responsabilidades asignadas. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
1 	Normallvidad en Contratación Estatal 	. 
2 	Elaboración 	de 	conceptos 	juridicos 	relacionados 	con 

contratación 
3 	Normas de contratación internacional 

Elaboración de estudios previos 
Elaboración de pliegos de condiciones 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
.ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
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lítulo de posgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA Ireinta y uno (311 meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 itulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásico de Conocimiento en: Derecho y afines. 

EXPERIENCIA Cincuenta 	y 	cinco 	(55) 	meses 	de 	experienda 	profesional 
r. lacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 !lulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
trisico de ConodMiento en: Derecho y afines. 
1 pulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
unpleo, siempre y:cuando dicha formación adicional sea afín con 
lis funciones del cargo 

EXPERIENCIA 1 reinta y uno (311 meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tasico de Conocfniento en: Derecho y afines. 
lerminación y appbación de estudios profesionales adicionales al 
:talo profesional L.,txigido en el requisito del respectivo empleo, 
stempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
f rndones del caró. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	trcr; 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
lislacionada. 	1. 
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aColombia 

Nivel: 

Código: 
	

2028 

Denominación del 
Empleo:  

No. De 
Cargos: 

Profesional Especializado 

Naturaleza Libre Nombramiento y 
del Cargo 
	

Remoción 

Profesional 

Grado: 20 1 

Dependencia: Donde se ubique cargo 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Quien ejerza la supervisión directa 

Normatividad en contabilidad de presupuesto nacional 
Normatividad contable aplicable a los fondo cuenta 
Normatividad aplicable a fiducias y encargos fiduciarios  

Metodologías de ejecución contable 
Normatividad Régimen de contabilidad pública 
Herramientas de office 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

FORMACIÓN 
REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EQUIVALENCIAS EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Contaduría pública. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización. 

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Contaduria pública. 
Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional 
relacionada. 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Contaduría pública. 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Gestión Financiera PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Organizar, dirigir, controlar, supervisar y responder por los registros en el sistema y libros contables de la entidad, estados financieros, 
archivo de soportes contables, conciliaciones bancadas, información contable confiable y oportuna y evaluar los sistemas y 
procedimientos contables para garantizar la efectividad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Organizar, dirigir y controlar el desarrollo del sistema 
contable de la entidad con base en procedimientos y 
normas técnicas, fiscales y financieras establecidas. 
Dirigir y supervisar los registros contables de acuerdo con 
el plan General de Contabilidad Pública y disposiciones 
vigentes, incluyendo los provenientes de cooperantes 
intemacionales. 
Responder por los informes y estados financieros: Balances 
de prueba y de resultados, Balances clasificados y 
comparativos, estado de operaciones de situación financiera 
y balance general consolidado, certificándolos con su firma. 
Elaborar los reportes sobre la ejecución de los recursos 
provenientes de la cooperación internacional de acuerdo 
con las metodologías establecidas para este fin. 
Organizar y controlar el sistema de archivo de soportes 
contables de la entidad, de acuerdo con las disposiciones 
legales vigentes. 	 • 
Responder por la consolidación, reporte y envio de la 
información financiera y contable a los organismos de 
control que lo requieran, en los términos y con la oportunidad 
requerida.  

Dirigir y controlar las actividades de codificación y registro 
de la información contable y del procesamiento de los 
listados contables, lo mismo que mantener actualizados los 
libros de Mayor y Balance, Libro Diario y Columnado y 
Auxiliares. 
Revisar y refrendar las conciliaciones bancadas de la 
entidad lo mismo que los registros generados por tesorería 
que afecten la contabilidad, de acuerdo con la normatividad 
legal vigente. 
Suministrar la información contable, confiable y oportuna 
que revele la información financiera, económica y social de 
la entidad, de acuerdo con la normatividad legal vigente. 
Presentar a la Dirección los Estados Contables e informes 
complementados consolidados y agregados sobre la 
situación financiera de la entidad y la administración y 
ejecución de los recursos internacionales, con la 
oportunidad y exactitud requeridos. 
Analizar, revisar, controlar y evaluar los sistemas y 
procedimientos contables para garantizar la efectividad de 
los mismos, de acuerdo con la normatividad legal vigente. 

 

 

 

 

 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

COIAPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 
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Colombia 

Agencia 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

  

PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico Oe Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

'i itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Contaduría pública. 
lerminación y aprbbación de estudios profesionales adicionales al 
I lulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
z:empre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
funciones del car o. 

EXPERIENCIA Cuarenta 	y 	trdá 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	1.. 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo  2028 Grado: 20 1 Carrera 

Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza la supervisión 

directa 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Gestión Financiera PLANTA GLOBAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Responder por la correcta administración, ejecución y seguimiento de los recursos financieros de la agencia presidencial para la 
cooperación internacional de Colombia, gestionados con las diferentes fuentes de cooperación y de acuerdo con la nonnatividad y/o 
protocolos vigentes establecidos.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

Responder por la administración, ejecución y seguimiento 
de los procesos financieros y presupuestales de la Agencia 
en cuanto a los recursos gestionados con las diferentes 
fuentes de cooperación, de acuerdo am los protocolos 
establecidos para tal fin. 
Responder por la administración, ejecución y seguimiento 
de los procesos financieros y presupuestales orientados al 
desarrollo de acciones de oferta y demanda, para ser 
ejecutados en Colombia o en el exterior, de acuerdo con 
los protocolos establecidos para tal fin. 
Desarrollar en su totalidad la cadena presupuestal, 
avalando con su firma los documentos Domo CDP, RP, 
Obligaciones que se requieran para la ejecución del 
presupuesto de la entidad y de los requeridos por las 
fuentes cooperantes para llevar a cabo un adecuado control 
de los mismos. 
Apodar en los procesos de negociación desde su área de 
competencia para la implementación de programas, 
proyectos o actividades de demanda, o de oferta de 
cooperación intemacional, que se establezcan o acuerden 
con los respectivos socios de cooperador de acuerdo con 
las instrucciones del superior inmediato. 
Ejecutar actividades de recepción, canalización, de fiduda 
y encargos fiduciarios para la ejecución de programas y 
proyectos de oferta y demanda de cooperación, de acuerdo 
con la normatividad y/o protocolos vigentes establecidos.  

CONOCIMIENTOS BASICOS 
1, 	Normatividad en presupuesto nacional 	• 

Normatividad aplicable a los fondo cuenta 
Normatividad aplicable a fiducias y encargos fiduciarios 

Metodologías de ejecución presupuestal 
Herramientas de &rice 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

 

 

 

 

10 

11 

Ejecutar las actividades relacionadas con la ejecución de los 
recursos del Fondo de Cooperación y Asistencia 
Internacional — FOCAI, de acuerdo con la normatividad y/o 
protocolos vigentes establecidos legal vigente. 
Apoyar en compañía de entes nacionales e internacionales, 
la ejecución de recursos de los programas y proyectos de 
oferta de cooperación internacional y de alianzas público 
privadas, de acuerdo con la normatividad y/o protocolos 
vigentes establecidos. 
Participar en coordinación con la Oficina Asesora de 
Planeación, en la elaboración del proyecto de presupuesto 
en materia de recursos gestionados con las diferentes 
fuentes de cooperación, de acuerdo con la metodología 
determinada para este fin. 
Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de recursos 
provenientes de las diferentes fuentes de cooperación, 
efectuando su seguimiento y proponiendo los correctivos 
necesarios oportunamente. 
Elaborar los informes financieros y/o presupuestales en la 
periodicidad requerida por el superior inmediato, de acuerdo 
con las instrucciones determinadas para este fin. 
Promover y desarrollar la implementación, mantenimiento y 
mejoramiento continuo del sistema de gestión integral de la 
subdirección, de acuerdo con los lineamientos existente para 
este fin. 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduria Pública, 
Economía, Ingeniería Administrativa y afines. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

AND 
1 > Jamie 

Presidencial 
de Cooperación 

I  . 	Internacional 
ColorriGiG e , Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 
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Ape  Agencio 
Prelidentiel 
de Cooperocidn 

Colombia igealt  

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

 

PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conoclmiento en: Administración, Contaduria Pública, 
Economía, Ingeniária Administrativa y afines. 

EXPERIENCIA de pincuenta 	y 	cinco 	(55) 	meses 	experiencia 	profesional 
relacionada.  

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Etulo profesional én disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conoclmiento en: Administración, Contaduría Pública, 
lkonomia, Ingenfária Administrativa y afines. 	' 
Titulo profesionaradicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y;cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del Cargo, 

EXPERIENCIA Treinta y uno (311 meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional: en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduria Pública, 
Economía, Ingenkria Administrativa y afines. 
Terminación y apkbación de estudios profesionales adicionales al 
btulo profesional' exigido en el requisito del respectivo empleo, 
simpre y cuandi) dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 	 . 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	trds. (43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 

• 
relacionada. 	- 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUEACION 

RESOLUCIÓN No. 614 ufdp der_diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL 	: PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL Gestión de Tecnologías de la Información 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 20 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión

directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Desarrollar labores profesionales que permitan a la entidad formular la política en materia de sistemas, telecomunicaciones e 
informática y sus avances tecnológicos de acuerdo con las con las necesidades de la entidad. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

Responder por la formulación de la política en materia de 
telecomunicaciones 	e 	informática 	y 	sus 	avances 
tecnológicos, de acuerdo con las necesidades de la entidad. 
Promover 	la 	contratación 	de 	servicios 	en 	las• 
telecomunicaciones y la informática que requiera la entidad 
para el cumplimiento de sus funciones. 
Diseñar en coordinación con las demás dependencias de la 
entidad 	el 	Plan 	Estratégico 	Institucional 	en 	Sistemas 
respondiendo a necesidades prioritarias de carácter global. 
Promover la cultura de la investigación en Telemática y 
proyectar 	a 	la 	entidad 	hacia 	nuevos 	desarrollos 
tecnológicos, de acuerdo con las necesidades de la misma 
Establecer pautas y metodologías para que cada área 
desarrolle 	las 	técnicas, 	en 	busca 	del 	mayor 
aprovechamiento de los sistemas coordinando su aplicación 
práctica. 
Identificar y proyectar las necesidades de capacitación en 
materia de Telemática, para su inclusión en el Plan de 
Desarrollo Estratégico y en el plan de capacitación anual de 
la entidad. 
Formular en coordinación con cada dependencia los planes 
de desarrollo informático e integrar los mismos en el Plan 
Estratégico Institucional, de acuerdo con las necesidades 
de la entidad. . 
Realizar el seguimiento y evaluar la ejecución y los planes 
de sistemas de la entidad, de acuerdo con las instrucciones 
del superior inmediato. 

Diseñar y aplicar las metodologias que los cooperantes 
internacionales requieran para la gestión e implementación 
tecnológica 	de 	las 	herramientas 	que 	producto 	de 	la 
cooperación intemacional se necesiten en la entidad. 
Recomendar y conceptuar en los procesos de definición de 
requerimientos, 	licitación, 	adquisición 	e 	instalación 	de 
nuevas soluciones de soporte lógico (software) y físico 
(hardware) y en general de 	contratación 	de servicios 
informáticos, de acuerdo con las necesidades de la entidad. 
Brindar 	herramientas 	metodológicas 	que 	faciliten 	la 
definición, mejoramiento y modernización de procesos en 
sistemas de acuerdo con los protocolos establecidos para 
este fin. 
Establecer los medios técnicos para el intercambio de 
información 	sistematizada 	entre 	la 	entidad 	y 	otros 
organismos 	oficiales 	y 	privados, 	de 	acuerdo 	con 	las 
prioridades de la entidad. 
Diseñar y proponer el plan de capacitación en sistemas para 
los 	funcionarios 	de 	la 	entidad, 	de 	acuerdo con 	las 
necesidades de la entidad. 
Investigar, evaluar y proponer permanentemente nuevas 
soluciones de soporte lógico (software) y físico (hardware) y 
estándares 	y 	metodologías 	en 	informática 	para 	las 
dependencias de la entidad, de acuerdo con las prioridades 
de la entidad. 
Diseñar y aplicar metodologías que apoyen el desarrollo, 
administración y control del Plan Estratégico Institucional en 
Telemática, de acuerdo con los protocolos establecidos para 
este fin. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Desarrollo de Sistemas de información 	- 
Metodologias y telemática 

Mantenimiento de herramientas de software 
Herramientas de office 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y 
afines, 	Ingenieria 	Eléctrica 	y 	afines, 	Ingeniería 	Electrónica, 
Telecomunicaciones y afines. 
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) profesional relacionada. meses de experiencia 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y 
afines, 	Ingenieril . Eléctrica 	y 	afines, 	Ingeniería 	Electrónica, 
Telecomunicaciones y afines. 

EXPERIENCIA 
Cincuenta 	y 	cidco 	(55) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Iltulo profesionafien disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conociiniento en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y 
brines, 	Ingenierits 	Eléctrica 	y 	afines, 	Ingeniería 	Electrónica, 
lelecomunicadones y afines. 
título profesional ádicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre Ir cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del rago 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31f mesesde experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y 
afines, 	Ingeniería 	Eléctrica 	y 	afines, 	Ingeniería 	Electrónica, 
Telecomunicaciones y afines. 
Terminación y aórcbación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional !exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	tres 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	l; 
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hienda 
Presidencial 
Ve Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

# 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No. 614 rel 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL Gestión Administrativa 

IDENTIFICACÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Pro 	isional 
Denominación del 

Empleo: 
Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 20 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Donde se ubique cargo 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Quien ejerza la supervisión directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Responder por el registro, con 
procedimientos adoptados para 
cooperación internacional. 

rol y administración de los bienes de la entidad, aplicando las normas legales vigentes y los 
elementos dados por donación o que sean adquiridos mediante procesos de el caso de los 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

: 	FUNCIONES ESENCIALES 
Responder 	por 	la 	organización 	y 	funcionamiento 	del 
almacén 	de 	la 	entidad, 	aplicando 	en 	el 	sistema 
computarizado, en los registros, control de existencias, así 
como suministros de elementos y materiales, para una 
adecuada prestación de servicios, 
Organizar los procedimientos y manejo de los elementos y 
materiales depositados en el almacén llevando un adecuado 
registro de acuerdo con las disposiciones vigentes 
Administrar en materia contable y física los elementos 
devolutivos y de consumo, tanto de los suministros para el 
uso propio de la entidad como de los elementos y materiales 
adquiridos y/o donados producto de la cooperación para ser 
distribuidos en las diferentes dependencias y programas que 
ejecute la agencia. 
Responder por el cumplimiento de las normas legales 
vigentes en materia de trámite de almacenamiento en 
especial 	las correspondientes 	a 	los 	di 	la 	Contaduría 
General de la Nación y la Contraloria General de la 
República, y proponer los procedimientos de almacén para 
ser aprobados por la autoridad competente. 
Diseñar el plan de acción de la Dirección Administrativa y 
Financiera 	que 	contenga 	las 	políticas, 	programas 	y 
actividades 	tendientes a 	mejorar la 	prestación 	de los 
servicios administrativos de recepción de documentos, 	y 
planillas 	de 	control, 	necesarios 	para 	el 	adecuado 
funcionamiento de las diferentes áreas de la APC, y efectuar 
seguimiento y evaluación dentro del marco legal vigente de 
los elementos ylo bienes adquiridos por medio de procesos 
de cooperación. 
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 nación 
y con la normatividad contractual vigente. 

Identificar 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. 

n. 	Proponer mecanismos que permitan prestar un servicio 
" 	efectivo y eficaz de los servicios de almacén e inventarios, 

comunicaciones vía voz, archivo, parque automotor, a 
brindar una atención eficiente a los clientes intemos y 
extemos de la Entidad, garantizando los servicios públicos 
domiciliarios de manera permanente, interactuando con 
todas las dependencias de la APC para el cumplimiento de 
los propósitos misionales de la entidad de acuerdo con la 
normatividad actual en materia 

9. 	Efectuar la codificación de los elementos de consumo y 
devolutivos, según lo establezcan las normas, elaborar y 
controlar 	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 sistema, tramitar las ordene de alta y de salida así 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 
cuando sea necesario organizar el transporte y entrega de 
los bienes, 

11 	Desarrollar mecanismos de control sobre los bienes de la 
entidad producto de convenios de cooperación teniendo en 
cuenta la normatividad legal vigente y las instrucciones del 
cooperante. 

. 	CONOCIMIENTOS BASICOS 
Normas Administración Pública contable 
Normas tramites de almacenamiento 

Almacén e Inventados 
Herramientas de Office 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
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Alt  Agenda 
Presidencial 
do Cooperación 
Internacional 

Colombia de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAíS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 De! 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Especificó de Funciom s, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de perscral de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásico de Conocliniento en: Administración, Contaduría Pública, 
Essnomia, Ingeni

, 
 sría Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 

y afines, Derecho r afines. 
ll lulo de posgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA ireinta y uno (311 meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 'lulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
t. asico de Conocimiento en: Administración, Contaduria Pública, 
Economia, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
1 afines, Derechd y afines. 

EXPERIENCIA 
( incuenta 	y 	ciñe° 	(55) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
r,Ilacionada 	, 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
lásico de Conodmiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economia, Ingentsría Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y atines, Derecho y afines. 
1 itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
coleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
lás funciones del cargo 

EXPERIENCIA -reinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional-, en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economia, Ingeniaría Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
) afines, Derechd y afines. 
Terminación y aprábadón de estudios profesionales adicionales al 

't :ulo profesional axigido en el requisito del respectivo empleo, 
r iempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
finciones del calo. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	Irá 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	. 
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ÁREA FUNCIONAL 
	

PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL 
	

Gestión de Talento Humano 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Normas técnicas de caridad 
Herramientas de Office 

Normas Administración Pública 
Norrnatividad de viáticos y cálculos 
Herramientas de auditoria 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Nivel: Profesional 	Denominación del Empleo: 	 Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 20 No. De 
Ca 	os: 

1 Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo 	Cargo del Jefe Inmediato: 	 Quien ejerza la supervisión directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Responder por a adecuada ejecución de las actividades requeridas para dar trámite a las misiones nacionales e internacionales de 
los servidores de APC-Colombia y demás que se requieran para cumplir con éxito las actividades en el marco de los objetivos 
misionales de la entidad, de manera oportuna y clara.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Responder por la ejecución de las actividades requeridas 
para dar trámite a las misiones nacionales e internacionales 6. 
de los servidores de APC-Colombia y demás que requieran 
adelantar actividades en el marco de los objetivos 
misionales de la entidad, de manera oportuna y clara. 
Adelantar las actividades de coordinación al interior de 
APC-Colombia y DAPRE necesarias para el trámite de las 
comisiones al interior y al exterior del país de acuerdo a los 
requerimientos de la APC COLOMBIA. ' 
Proyectar para firma del superior inmediato los actos 
administrativos que sustenta las autorizaciones de comisión 
al exterior y al interior del país, de acuerdo con las 
instrucciones del Superior inmediato. 	- 
Efectuar el seguimiento a los recursos asignados para 
amparar las comisiones al interior y al exterior del país 
conforme a los requerimientos de la APC COLOMBIA y las 
metodologias implementadas para este fin: 
Elaborar las respuestas a las solicitudes de información que 
en el tema de comisiones, viáticos, convenios y demás 
temas de su competencia sean asignadas por el superior 
inmediato, de manera oportuna y clara.  

Mantener permanentemente actualizados los sistemas de 
información de la Agencia, asi como los archivos físicos que 
recojan la información correspondiente a las comisiones, 
solicitudes de viáticos, convenios, contratos, memorandos 
de entendimiento, derechos de petición, etc., en desarrollo 
de sus funciones le sean asignados. 
Aplicar las labores de verificación y cumplimiento de 
requisitos, así como hacer el seguimiento a los 
requerimientos y trámites de comisión y demás que en 
ejercicio de sus funciones debe adelantar con otras 
entidades, manteniendo la información actualizada y 
verificando los tiempos de autorización de los mismos. 
Verificar la asignación y pago de los correspondientes 
viáticos, gastos de viaje y pasajes, así como de las 
legalizaciones, producto de las comisiones autorizadas, en 
los tiempos autorizados. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia 

7, 

 

 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economía, Ingenieria Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines, Psicologia. 
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización.  

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines, Psicologia  

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

   

r 	• 	4.1• 
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Colombia 
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t Cooperación 
Internacional 
d! Colombia 

   

RESOLUCION No..6141M19 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Marital Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAS 

APQ 
Colombia 

Agencie 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

  

PAZ EQUIDAD EDUEACION 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA Cincuenta 	y 	cinco 	(55) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	• : 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásico de Conodmiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economía, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines, Psicologia. 
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del cano 

EXPERIENCIA Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

-.título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economía, Ingenieria Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derechq y afines, Psicologia. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
zil titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha tormadón adicional sea afin con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	lel 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	1. 
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1 Y iencia 
r esidanciol 
1re Cooperación 

. 	Iriernacional 
Colombia e ,colombic 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

APC 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 
Cargos: 

Naturaleza 
del Cargo  2028 Grado: 	20 2 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza la supervisión 

directa 

Adelantar las actividades de auditoria que le sean 
asignadas por el asesor de control interno en los temas y 
aspectos que este le indique, de amerdo con las 
metodologias y lineamientos establecidos para este fin. 
Elaborar los informes que producto de las auditorias 
internas se evidencien, de acuerdo con los temas asignados 
por el asesor de control intemo de la enIidad, de manera 
oportuna y clara. 
Proponer las mejoras en los procedimientos de control 
implementados la entidad de acuerdo Don las metodologlas 
establecidas para este fin. 
Realizar las auditorias internas que le sean asignadas en 
las distintas dependencias de la entidad, y realizar los 
informes que dichas auditorias requieran, de manera 
oportuna y clara. 
Apoyar y verificar las acciones que aseguren el 
cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas 
institucionales por parte de las dependencias de la entidad. 

Apoyar en la planeación y el desarrollo de las actividades 
propias de la Dirección General u otras requeridas por la 
Agencia, en el ámbito de su competencia. 
Apoyar al asesor de control interno en la solución de las 
consultas que le sean formuladas al momento de emitir 
conceptos en los asuntos que le sean encomendados y que 
correspondan al ámbito de su competencia. 
Prestar su apoyo profesional en la formulación, coordinación 
y ejecución de los planes que en materia de control interno 
deba adelantar la Entidad. 
Preparar y revisar informes, oficios y documentos que se 
deban remitir a las diferentes dependencias de la Entidad y 
otras autoridades o entes que los requieran. 
Promover y desarrollar la implementación, mantenimiento y 
mejoramiento continuo del sistema de gestión integral de la 
subdirección, de acuerdo con los lineamientos existente para 
este fin. 

 

 

 

 

10 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

PLANTA GLOBAL Evaluación, Control y Mejoramiento 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Adelantar las actividades de auditoria que le sean asignadas po el asesor de control interno en los temas y aspectos que este le 
indique, de acuerdo con las metodologías y lineamientos establecidos para este fin, elaborando los informes que producto de las 
mismas se evidencien, de manera oportuna y clara.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Entidades públicas del orden nacional, dependencia de 
misional. 
Procesos y metodologías de auditoria. 
Sistemas Integrados de Gestión  

Contratación 
Procesos y Procedimientos 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Expelida profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economía, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines, Psicología, Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales. 
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economía, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines, Psicología, Ciencia Política, Relaciones 
Internacionales. 

EQUIVALENCIAS 

EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

RESOLUCI4N No. 614-0,e19 de diciembre de 2016 
141  

"Por la cual se expide el Manila' Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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A 
Colombia 

Agencie 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA CIncuenta 	y 	cinco 	(55) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
..• .ladonada. 	. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Dulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
i.ásico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
lkonomia, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y atines, Derecho y afines, Psicologia, Ciencia Política, Relaciones 
Iritemacionales. 
1 itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del can 0 

EXPERIENCIA 1 reinla y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduria Pública, 
Emnornia, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines, Psicología. Ciencia Politica, Relaciones 
lriternacionales. 
1  arminación y ambación de estudios profesionales adicionales al 
fitulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
3:empre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	tres 	(43) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo 2028 Grado: 18 4 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo 	Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

	

1. 	Participar en la implementación de. las decisiones 
institucionales relacionadas con la gestión temática, 
territorial y sectorial de la cooperación internacional. 

	

2. 	Formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión temática, territorial y sectorial de la cooperación 
internacional y apoyar el seguimiento a los mismos. 

	

3. 	Participar en representación de la entidad en los espacios 
de carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Coordinación Interinstitucional, en 
relación 

	

4. 	Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con los diferentes actores sectoriales 'y territoriales, de 
acuerdo con los planes, programas y proyectos de la 
Dirección de Coordinación Interinstitucional. 

	

5. 	Ejecutar los planes, programas y proyectos derivados de la 
identificación de buenas prácticas con los entes territoriales 

Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de articulación de la cooperación intemacional 
temática, sectorial y territorial. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos 
y convenios que le fueren delegados por la Dirección 
General. 
Apoyar la formulación de proyectos de cooperación con las 
entidades sectoriales y territoriales en articulación con las 
direcciones técnicas de la entidad. 
Garantizar la difusión de información relevante para los 
sectores y territorios, sobre cooperación internacional, de 
acuerdo con los protocolos para este fin. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Coordinación 
Interinstitucional. 

6. 

7, 

 

 

 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Priorización - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Participar en la formulación y en a implementación de planes, programas y proyectos relacionados con la identificación y priorización 
de necesidades y oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación 
internacional que recibe y otorga el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Convenios interinstitucionales 

Relaciones públicas 
Conocimientos de Office 
Conocimientos de Inglés 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropologia, Ingeniería 
de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Contaduría Pública, 
Geografia. 
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización,  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 	Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, Derecho y 
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropología, Ingeniería 
de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Contaduría Pública, 
Geografía.  

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

AND 
1 r 

gencio 
F.o-adonde' 
G19 Cooperación 

CCd0MbiCI ?criltrndocrni°1:leal  

RESOLUCI(IN No. 6109I 9 de diciembre de 2016 
i I 
	 .441  

"Por la cual se expide el Manuál Específido de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de perEonal de la Agencia Presidencial de Cooperación 
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Agenda 
Presidencial 
de Cooperación 
Infame:dono! 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No. 614 Del O de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico 4:e Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de persori de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	nuóve 	(49) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
r..facionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo prof esionar en disciplina académica (profesión) del núcleo 
t ásico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
shnes, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, gociologia, Psicologia, Antropologia, Ingeniería 
Cu 	Sistemas, 	,Ingenierla 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Geografia. 
1 !ulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
e npleo, siempre ¿cuando dicha formación adicional sea afín con 
I is funciones del z;arro 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afinesi, Sociologia, Psicología, Antropologia, Ingeniería 
de 	Sistemas, 	Ingeniería 	Ambiental, 	Contaduria 	Pública, 
Geografía. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del car• o 

EXPERIENCIA Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 
Cargos: 

Naturaleza 
del Cargo 2028 Grado: 18 2 Carrera 

Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Formular planes, programas ylo proyectos relacionados con 
la gestión de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales 
de cooperación intemadonal en articulación con las 
direcciones técnicas de la entidad. 
Implementar las decisiones institucionales relacionadas con 
la gestión de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales 
de cooperación internacional. 
Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperación 
internacional a su cargo, y con base en esta información, 
formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión de demanda de las mismas. 
Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de coordinación de la cooperación 
internacional con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional. 
Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional a su cargo, de acuerdo con los 
planes, programas y proyectos de la Dirección de Dirección 
de Gestión de Demanda. 

Realizar seguimiento de la relación, alianza estratégica e 
iniciativas con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional asignadas. 
Garantizar una comunicación fluida con las fuentes oficiales 
y no oficiales de cooperación intemacional a su cargo, a fin 
de obtener un flujo de información y buenas prácticas en 
doble vía. 
Apoyar las iniciativas de visibilización y posicionamiento que 
sirvan para el posicionamiento de la Agencia con fuentes 
oficiales y no oficiales. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos y 
convenios que le fueren delegados por la Dirección General. 
Participar en representación de la entidad en los espacios de 
carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Gestión de Demanda de 
Cooperación Internacional. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Gestión de 
Demanda. 

 

 

 

 

 

 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

PLANTA GLOBAL 
Identificación y Pnonzación - Preparación y Formulación - 

Implementación y Seguimiento 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Participar en la formulación e implementación de planes, programas yro proyectos relacionados con la identificación y priorización de 
necesidades y oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación 
intemacional que recibe el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicologia, Antropología, Ingenieria 
de Sistemas, Ingeniería Ambiental, Contaduría Pública, 
Geografia. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, Derecho y 
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingeniería 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

el 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específito de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

; 
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Agencia 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

APO 
Colombia 

  

PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del .9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropología, Ingeniería 
de : Sistemas, 	ingeniería 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Gai3rafia. 

EXPERIENCIA 
C:uarenta 	y 	nueve 	(49) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
mlacionada. 	' 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional, en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
¿fines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropología, Ingeniería 
¿e 	Sistemas, 	Ingeniería 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Geografía. 
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del Cjii_1C9 O 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) rrieses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines; Sociología, Psicología, Antropología, Ingeniería 
de 	Sistemas, 	ingenieria 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Geografía. 	- 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada. 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo 2028 Grado: 18 2 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Implementar los lineamientos y metodologias establecidas 
que permitan una adecuada identificación de la oferta de 
cooperación internacional de Colombia, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 
Socializar los avances en la implementación de cada una de 
las estrategias al interior y exterior de las direcciones, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
Realizar labores profesionales para identificar y documentar 
las experiencias exitosas susceptibles a ser desarrolladas 
en los campos de la Cooperación Sur - Sur y Triangular, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
Consolidar la programación de acciones a financiar con el 
Fondo de Cooperación y Asistencia Internacional - FOCAI 
y los demás proyectos de inversión de la Agencia, y 
presentada a consideración del Director de Oferta. 
Cargar en el módulo de cooperación sur - sur los proyectos 
establecidos en las comisiones mixtas de cooperación 
técnica y dentifica en cada uno de los programas 
bilaterales, de acuerdo con los protocolos establecidos.  

Ejecutar con los recursos del Presupuesto General de la 
Nación, y de otras fuentes nacionales e intemadonales, 
públicas y privadas, las acciones de cooperación sur - sur y 
triangular correspondientes a los proyectos, programas y 
estrategias, de acuerdo con la programación aprobada. 
Implementar los lineamientos y metodologías establecidas 
que permitan una adecuada identificación de la oferta de 
cooperación internacional de Colombia, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 
Apoyar a la dirección de oferta de cooperación intemacional 
en la identificación de las buenas prácticas y fortalezas 
identificadas, de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato. 

 

 

 

 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Priorización - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Implementar los lineamientos y metodologfas establecidas que permitan una adecuada identificación de la oferta de cooperación 
intemacional de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, Derecho 
y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociologia, Psicología, Antropología, Ingeniería 
de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Contaduría Pública, 
Geografía. 
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización. 

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho 
y afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropología, Ingenieria 
de Sistemas, Ingeniería Ambiental, Contaduria Pública, 
Geografia.  

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

      

     

APC 
Colombia 

A lencio 
Presidencial 
do Cooperación 
Imernocional 
de Colombia 

     

RESOLUCIÓN No. 614 flej 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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TODOS POR UN 
NUEVO PM 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

APED 
Colombia 

Agencia 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de persoral de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA Cuarenta 	y 	nueve 	(49) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
reladonada. 	. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Etulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho 
y afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
uidustdal y afines, Sociología, Psicología, Antropología, Ingeniería 
de 	Sistemas, 	Ingeniería 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Cieografía. 
1 bulo profesional atlicional al exigido en el requisito del respectivo 
E rnpleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
:as funciones del cargo 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho 
y afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropologia, Ingeniería 
de 	Sistemas, 	:Ingeniería 	Ambiental, 	Contaduría 	Pública, 
Geografia. 	, 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cargo. 

EXPERIENCIA Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada. : 
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TODOS POR UN 
NUEVO PMS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

   

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 ••• 

  

 

"Por la cual se expide el Manu;al Específido de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

 

  

ÁREA FUNCIONAL 

        

PROCESOS ASOCIADOS 

  

                  

  

PLANTA GLOBAL 

        

Gestión de Talento Humano 

  

       

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

     

 

Nivel: 

  

Profesional 

  

Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

 

                  

 

Código: 2028 

 

Grado: 18 

  

No. De 
Cargos: 

 

1 

 

Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

 

 

Dependencia: 

 

Donde se ubique cargo 

  

Cargo del Jefe Inmediato: 

 

Quien ejerza la supervisión 
directa 

 

                  

 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar labores profesionales para promover, garantizar y lograr el desarrollo integral del talento humano al servicio de la entidad, 
de acuerdo con la normatividad legal vigente.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

 

  

  

  

 

Responder por la determinación de políticas en materia de 
administración de personal y formulación de programas que 
de ellas se deriven, canalizando las necesidades e 
iniciativas con el fin de proponer las medidas necesarias 
para la toma de decisiones. 
Presentar propuestas técnicas, ejecutar una vez aprobados 
y controlar los procesos de convocatoria, reclutamiento, 
selección, nombramiento, inducción, evaluación y ascenso 
en la carrera administrativa de conformidad con las normas 
legales vigentes y velar por la correcta aplicación de las 
normas referentes a la clasificación de cargos. 
administración salarial y regímenes prestadonales de los 
empleados de la entidad. 
Apoyar en la identificación de las necesidades del talento 
humano de la entidad y diseñar, proponer y ejecutar una vez 
aprobados los programas de desarrollo de personal, 
capacitación, bienestar social, salud ocupacional, sistemas 
de estímulos y motivación del personal. 
Mantener actualizado el registro y archivo de las hojas de 
vida del personal de la entidad, expedir las constancias y 
certificaciones que le soliciten lo mismo que notificar los 
actos administrativos concernientes al personal, y asesorar 
para la evaluación del desempeño en las fechas previstas. 
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11. 

Elaborar los proyectos de actos administrativos que 
determinen nombramientos, insubsistencias, aceptación de 
renuncias, licencias ordinarias, aplazamiento o interrupción 
de vacaciones, comisiones entre otros. 
Orientar y responder por la presentación de informes 
internos y extemos establecidos en las no-mas inherentes al 
personal de planta y a los contratistas de la entidad. 
Proponer estrategias para impulsar las políticas de 
desarrollo del Talento Humano en la entidad, e intervenir y 
proponer, programas encaminados a generar una cultura de 
servicio en la misma. 
Realizar estudios y emitir conceptos sobre administración 
de personal que sirva de base para una mejor gestión 
institucional. 
Preparar y presentar los informes sobre las actividades 
desarrolladas que busquen el fortalecimiento de los 
servidores públicos de la entidad, con la oportunidad y la 
periodicidad requeridas. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 
Responder por la liquidación y trámite oportuno de la 
nómina, factores salariales, prestacionales para el 
reconocimiento oportuno al personal.  

 

               

       

CONOCIMIENTOS BASICOS 

      

 

Negociación de conflictos 
Conocimiento básico en herramientas ofimáticas. 
Normas de carrera administrativa 

  

Desarrollo del talento humano 
Formulación y ejecución de Planes de capacitación, 
bienestar, clima organizacional 

 

                  

     

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

    

  

COMUNES 

        

POR NIVEL JERÁRQUICO 

  

 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

     

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

  

              

 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

  

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economía, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines, Psicología, Trabajo Social y afines. 
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización.  

 

      

EXPERIENCIA 

  

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

 

 

EQUIVALENCIAS 

  

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

  

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
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Agenda 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

' PAZ EQUIDAD EDUCACION 

APO 
Colombia 

   

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

E :onomía, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
i afines, Derecho 	afines, Psicol. s'a, Trab so Social 	afines. 

EXPERIENCIA ituarenta 	y 	nueve 	(49) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
' dacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 lulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocirtiiento en: Administración, Contaduria Pública, 
E :onomía, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
? afines, Derecho y afines, Psicología, Trabajo Social y afines. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
E mpleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
lis funciones del ca .o 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1:tulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
besico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
E :,onomía, Ingenieria Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines, Psicología, Trabajo Social y afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
r... titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
f 'ibones del car6o. 

EXPERIENCIA ". Tinta y siete (3') meses de experiencia profesional relacionada. 
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APO 
Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

    

 

1 • • PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 6144019 ,de diciembre de 2016 
Y • 

"Por la cual se expide el Manual EspecífiCo de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL Gestión de Comunicaciones 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 18 
No. De 

Cargos: 1 
Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: 
• 

Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar la visibilización del trabio de APC-Colombia a través del desarrollo de noticias, historias, foto reportajes, comunicados de 
prensa y todo tipo de material escrito. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Elaborar las notas, publicaciones y demás informes con 
base en el seguimiento a las diferentes actividades de 
cooperación gestionadas por la entidad, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 
Elaborar, ejecutar y actualizar la Estrategia de Medios y la 
Guia 	para 	el 	Manejo 	de 	Crisis, 	que 	contribuyan 	al 
posicionamiento de la entidad al tiempo que visibiliza su 
gestión. 
Elaborar, ejecutar y actualizar las bases de datos necesarias 
que 	ayuden 	a 	visibilizar 	las 	actividades 	y 	proyectos 
planeados por APC-Colombia para este año, así como los 
resultados obtenidos, de acuerdo a las instrucciones del 
superior jerárquico. 
Actualizar 	el 	documento 	de 	Lineamientos 	en 
Comunicaciones para Funcionados y Contratistas. 

Mantener 	comunicación 	permanente 	con 	las 	demás 
dependencias 	de 	la 	entidad 	para 	asegurar 	que 	la 
información obtenida sobre cada programa especifico de 
APC-Colombia esté actualizada, a través de comunicados y 
agendas en 	medios, 	de 	acuerdo con 	los 	protocolos 
establecidos. 
Elaborar reportes del comportamiento de notas en la página 
web que permitan tener un indicador para hacer ajustes y 
modificaciones que faciliten incrementar el indice de lectura 
de la información que se publica, 
Elaborar y socializar la presentación de Entrenamiento de 
Medios y Manejo de Crisis de acuerdo con los protocolos 
establecidos. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Conocimiento básico en herramientas climáticas. 
Comunicación organizacional 
Organización de eventos 

Manejo de medios de comunicación 
Protocolo 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Comunicación Social, Periodismo y 
afines. 
Título de posqrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Comunicación Social, Periodismo y 
afines. 

EXPERIENCIA 
Cuarenta 	y 	nueve 	(49) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Comunicación Social, Periodismo y 
afines. 
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

APC 
Colombia 

Agencia 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

  

RESOLUCIÓN No. 614 Del ,9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Comunicación Social, Periodismo y 
afines. 	., 	t' 
Terminacion y ariMbadón de estudios profesionales adicionales 
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
sempre y cuando 'dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del ca ro 

EXPERIENCIA Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada 
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b lamia 
r•esidoncial 
do Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 kel 9 de diciembre de 2016 
- 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL 	• Direccionamiento Estratégico y Planeación 

, • IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 18 
No. De 
Cargos: 

1  
Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: 
• 

Donde se tibigue cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Apoyar a los diferentes procesos de la Agencia en la mejora con inua en el proceso de asignación de recursos de contrapartida, al 
facilitar la supervisión de los convenios de contrapartida y mitigar os riesgos que se generan de este ejercicio 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

Adelantar labores profesionales encaminadas a apoyar la 
definición 	y 	actualización 	del 	procedimiento 	de 
contrapartidas 	 • 

2 	Apoyar técnicamente los comités de contrapartidas que 
sean convocados, realizando los aportes necesarios en 
cada caso. 

3 	Apoyar en la resolución de dudas a los supervisores de 
convenios de contrapartida que así lo requieran, en el 
ejercicio de supervisión de los convenios. 

Diseñar los mecanismos de control y seguimiento que 
mejoren el proceso y las actividades propias del proceso de 
contrapartidas. Apoyar en la elaboración de los reportes 
relacionados 	con 	contrapartidas, 	incluyendo 	lecciones 
aprendidas y casos exitosos, de acuerdo con los protocolos 
establecidos. 
Elaborar la respuesta de los derechos de petición y demás 
requerimientos que le sean asignados de acuerdo con las 
necesidades 	y 	lineamientos 	impartidas 	por el 	superior 
inmediato. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

1 	Normatividad en presupuesto nacional 
2 	Normatividad y metodologias en mardo de recursos 

intemacionales 

Metodologías de ejecución presupuestal 
Normatividad Régimen de Presupuesto pública 
Herramientas ofimáticas. 
Herramientas de Office 

CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Expedida profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

t FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Civil y afines, Ingeniería Industrial y afines, Derecho y afines. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
' ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Civil y afines, Ingeniería Industrial y afines, Derecho y afines. 

EXPERIENCIA Cuarenta 	y 	nueve 	(49) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del cargo 

1XPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORN—Ilia 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de.los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

Contaduria PúbliOa, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Civil y afines, Ingeniería Industrial y afines, Derecho y afines. 
Tarminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
zt tildo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
demore y cunea dicha formación adicional sea aun con las 
funciones del cartio. 

EXPERIENCIA lreinta y siete (3)) meses de expedenda profesional relacionada. 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

No. De 
Cargos: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Código: 2028 Grado: 18 

Dependencia: Donde se ubique cargo 

1 

Organizar junto con el Asesor de Planeación las actividades 
para la implementación y mantenimiento del Sistema de 
Gestión Integrado de Calidad. 
Acompañar metodológicamente a los Rieres de los 
procesos en la Agencia en la formulación, diseño, 
documentación, operación y mantenimiento del Sistema de 
Gestión Integrado de Calidad. 
Ejecutar actividades de seguimiento e intervención del 
Sistema de Gestión de Calidad y realizadas revisiones 
metodológicas de los documentos del Sistema. 
Promover la aplicación de procedimientos, políticas y 
objetivos del Sistema de Gestión de Calidad de la Agencia. 
Preparar y presentar todos los informes internos y extemos 
que se le sean solicitados, los que sean de su competencia 
y los que estén relacionados con el Sistema de Gestión 
Integrado, de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato 

Mantener actualizado y realizar el seguimiento del manejo 
de indicadores de gestión de la Entidad, de acuerdo con las 
necesidades de la enfidad. 
Acompañar en el estudio y diseño de la organización y 
actualización de procesos y procedimientos que contribuyan 
al desarrollo de la entidad, de acuerdo con la normatividad 
legal vigente. 
Apoyar en la construcción de elementos de juicio que 
permitan una toma de decisiones relacionadas con la 
adopción, la ejecución y el control de los programas propios 
de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato. 
Apoyar semestralmente y/o cada vez que lo solicite la 
Dirección General, la evaluación de los planes indicativos de 
todas las dependencias, de acuerdo con la metodología 
adoptada para este fin. 
Apoyar en la elaboración de los informes de gestión de la 
agencia de cooperación intemacional, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato.  

 

 

 

 

10 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

PLANTA GLOBAL Direccionamiento Estratégico y Planeación 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Desarrollar labores profesionales que garanticen la óptima implementación y mantenimiento del Sistema de Gestión Integrado de 
Calidad. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Diseño y medición de indicadores de gestión 
Elaboración de piuuesos y procedimlentos 
Normas técnicas de calidad 
Conocimiento básico en herramientas climáticas. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, 
Contaduria Pública, Ingenieria Administrativa y afines, Ingeniería 
Industrial y afines, Derecho y afines. 
Título de posqrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, 
Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingenieria 
Civil y afines, Ingeniería Industrial y afines, Derecho y afines.  
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional 
relacionada.  
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EQUIVALENCIAS 
EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

      

     

APO 
Colombia 

e.gencia 
Presidencial 
ea Cooperación 
Inlernacional 
e) Colombia 
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APO 
Colombia 

Agoncio 
Presidencial 
do Cooperación 
Inlemecional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

   

PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones', Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, ingeniería 
Civil y afines, Ingeniería Industrial y afines, Derecho y afines. 
1 bulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
Empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del cano 

EXPERIENCIA 1,einticinco (25) mases de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

litulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásico 	de 	Co locimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
C ontaduría Públicá, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Civil y afines, Inginiería Industrial y afines, Derecho y afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
el título profesionbi exigido en el requisito del respectivo empleo, 
liempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
f =iones del ca ' o 

EXPERIENCIA Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada. 
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ÁREA FUNCIONAL 
	

PROCESOS ASOCIADOS 

	

PLANTA GLOBAL 
	

Gestión Financiera 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 18 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Desarrollar labores profesionales que permitan adelantar el proceso de presupuesto de la entidad para facilitar la gestión, 
administración y ejecución de los recursos presupuestales otorgados por el Ministerio de Hacienda y/o por los cooperantes, de acuerdo 
con los lineamientos dados por la normatividad ISgente.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Elaborar los informes financieros y/o presupuestales en la 
periodicidad requerida por el superior inmediato, de acuerdo 
con las instrucciones determinadas para este fin. 
Proponer a la Dirección en los asuntos pertinentes al 
manejo de recursos presupuestales producto de las 
transferencias otorgadas por la nación y/o de los otorgados 
por los cooperantes, velando por el estricto cumplimiento de 
la normatividad legal vigente. 
Participar en la elaboración del anteproyecto del 
presupuesto de la Agencia teniendo en cuenta los 
requerimientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Público 
y del Departamento Nacional de Planeación, las 
necesidades de financiación de la instituOn y los recursos 
obtenidos por cooperación en cumplimiento de su misión. 
Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las 
actividades necesarias para realizar el registro y contrc: 
presupuestal de la entidad de acuerdo con las normas 
legales, técnicas presupuéstales vigentes, protocolos de los 
cooperantes y el cumplimiento de las autorizaciones y 
procedimientos establecidos.  

Registrar en el sistema computarizado la Incorporación del 
Presupuesto Aprobado para vigencia así como de las 
modificaciones presupuéstales y efectuar la ejecución una 
vez se tengan las aprobaciones pertinentes por parte de la 
Dirección General del Presupuesto Público Nacional, 
cuando fueren procedentes y de los cooperantes cuando se 
requieran. 
Desarrollar en su totalidad la cadena presupuestal, avalando 
con su firma los documentos como CDP, RP, Obligaciones 
que se requieran para la ejecución del presupuesto de la 
entidad y de los requeridos por las fuentes cooperantes para 
llevar a cabo un adecuado control de los mismos. 
Promover y desarrollar la implementación, mantenimiento y 
mejoramiento continuo del sistema de gestión integral de la 
subdirección, de acuerdo con los lineamientos existente para 
este fin. 
Efectuar estudios y presentar propuesta debidamente 
soportadas sobre las modificaciones requeridas para la 
optimización de las apropiaciones presupuéstales 

 

 

 

 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Norrnatividad en presupuesto nacional 
Normatividad y metodologias en manejo de recursos 
internacionales 
Metodologias de ejecución presupuestal  

Normafividad Régimen de Presupuesto pública 
Herramientas ofimáticas. 
Herramientas de Office 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, 
Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Industrial y afines. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, 
Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Industrial y afines.  
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

..EXPERIENCIA 

TODOS POR UN 
NUEVO PAIS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 
-N' • 

"Por la cual se expide el Manual Específic
rlo de Funciones, Requisitos y Competencias 

Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 
Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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Ape Agencia 
Presidencial 
do Cooperación 
Internacional Colombia de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de persor.al  de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núdeo 
c ésico 	de 	Ca-ocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
(.9ntaduria Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Industrial y afines ' 
1 bulo profesionaredicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea aun con 

funciones del c. 	e O 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) Meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

[Rulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Copbcimiento 	en: 	Administración, 	Economia, 
Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Industrial y afines; 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
funciones del carro. 

EXPERIENCIA yreinia y siete (37) meses de experiencia profesional relacionada. 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

n  PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 
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• 
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Colombia 
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Cooperoción 

Piternocional 
Colombic 

, 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo 2028 Grado: 17 1 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Pdonzación - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Participar en la formulación e implementación de planes, programas y proyectos relacionados con a identificación y priorización de 
necesidades y oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación 
intemacional que recibe y otorga el país, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Participar en la implementación de las decisiones 
institucionales relacionadas con la gestión temática, 
territorial y sectorial de la cooperación internacional. 
Apoyar la formulación y realizar estudios e investigaciones 
relacionados con la gestión temática, territorial y sectorial de 
la cooperación internacional y apoyar el seguimiento a los 
mismos. 
Participar en representación de la entidad en los espacios 
de carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General ola Dirección de Coordinación Interinstitucional, en 
relación 
Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con los diferentes actores sectoriales y territoriales, de 
acuerdo con los planes, programas y proyectos de la 
Dirección de Coordinación Interinstitucional. 
Ejecutar los planes, programas y proyectos derivados de la 
identificación de buenas prácticas con los entes territoriales. 

CONOCIMIE 

Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de articulación de la cooperación intemacional 
temática, sectorial y territorial. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos y 
convenios que le fueren delegados por la Dirección General. 
Apoyar la formulación de proyectos de cooperación con las 
entidades sectoriales y territoriales en articulación con las 
direcciones técnicas de la entidad. 
Garantizar la difusión de información relevante para los 
sectores y territorios, sobre cooperación intemacional, de 
acuerdo con los protocolos para este fin. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Coordinación 
Interinstitucional, 

OS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Convenios interinstitucionales 

Relaciones públicas 
Conocimientos de Office 
Conocimientos de Inglés 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociologia o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografía, Filosofía, Teologia y Afines. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

-FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veintidós (22) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sodologia o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingenieria Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía, Filosofía, Teología y Afines.  

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específido de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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1 A pe :,,,ild.coionped,..,,,,,, 
Internacional 

Colombia de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

 

PAZ EQUIDAD EDUCACION 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico cíe Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA Cuarenta 	y 	seis% (46) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	r 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines r) Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
o Ingenieria Indúltrial y Afines o Sociologia o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía, Filosofía, Teología y Afines. 
Titulo profesionaradidonal al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del largo 

EXPERIENCIA Veintidós (22) me;ses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines,p Ciencia Politica o Relaciones Internacionales 
lY Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Públida o Geografía, Filosofia, Teología y Afines, 
Terminación y aProbación de estudios profesionales adicionales 
al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del caro. 

EXPERIENCIA 
Treinta 	y 	cuatro 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	I . 
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gencia 
Piesidoncial 
dfl Cooperoción 
Ir temocional 

Colombha 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo  2028 Grado: 17 2 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza la supervisión 

directa 

Formular planes, programas y/o proyectos relacionados con 
la gestión de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales.  
de cooperación internacional en articulación con las 
direcciones técnicas de la entidad. 
Implementar las decisiones institucionales relacionadas con 
la gestión de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales 
de cooperación intemacional. 
Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperación 
internacional a su cargo, y con base en esta información, 
formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión de demanda de las mismas. 
Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de coordinación de la cooperación 
internacional con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional. 
Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional a su cargo, de acuerdo con los 
planes, programas y proyectos de la Dirección de Dirección 
de Gestión de Demanda. 

Realizar seguimiento de la relación, alianza estratégica e 
iniciativas con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional asignadas. 
Garantizar una comunicación fluida con las fuentes oficiales 
y no oficiales de cooperación intemacional a su cargo, a fin 
de obtener un flujo de información y buenas prácticas en 
doble vía. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos y 
convenios que le fueren delegados por la Dirección General. 
Participar en representación de la entidad en los espacios de 
carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Gestión de Demanda de 
Cooperación Internacional. 

10 	Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Gestión de 
Demanda. 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Priorización - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Participar en la formulación e implementación de planes, programas y/o proyectos relacionados con la identificación y priorización de 
necesidades y oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación 
internacional que recibe el pais, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 

. ACADÉMICA 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingenieria Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía, Filosofía, Teología y Afines. 
Titulo de posqrado en la modalidad de especialización. 

Veintidós (22) meses de experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psioologia o 

TODOS POR UN 
NUEVO PAIS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 
or• t. 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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AMI 
Colombia 

Agencia 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

  

PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 De! 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico lie Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Coloml-  a, APC —COLOMBIA" 

Aitropología o Ingenieria de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Públia o G- e • rafia, Filosofía, Teol. e 'a 	Afines. 

EXPERIENCIA 
( uarenta 	y 	se1S 	(46) 	meses 	de 	expenenaa 	profesional 
r riacionada. _ 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 lulo profesional pn disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Congdmiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
a. 	Ingeniería Indotrial y Afines o Sodología o Psicología o 
I ntropología o Ir.genieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o 
í untaduria PúbliCa o Geografia, Filosofia, Teología y Afines. 
1..alo profesiona(;dicional al exigido en el requisito del respectivo 
E mpleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del m'o 

EXPERIENCIA Veintidós (22) mases de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 ¡lulo profesionai, en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásíco de Conodmiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Intemadonales 
O Ingeniería 	Indúltrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Aatropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografía, Filosofía, Teología y Afines. 
1 iarminación y alrobadón de estudios profesionales adicionales 
¿I titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
t nciones del cardó. 

EXPERIENCIA -i relata 	y 	Cuatl 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
r .iacionada. 	,Ii- 
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Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

No. De 
Cargos: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa 
Quien ejerza la supervisión 

directa 

1 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Priorización - Preparación y Formulación. 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: 
	

Profesional 

Código: 
	

2028 
	

Grado: 
	

17 

Dependencia: 
	

Donde se ubique cargo 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Implementar los lineamientos y metodologias establecidas que permitan una adecuada identificación de la oferta de cooperación 
internacional de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del sjIperior inmediato.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
1 	Implementar los lineamientos y metodologias establecidas 5. 

que permitan una adecuada identificación de la oferta de 
cooperación internacional de Colombia; de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

2 	Socializar los avances en la implementación de cada una de 
las estrategias al interior y exterior de las direcciones, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 

3 	Realizar labores profesionales para identificar y documentar 
las experiencias exitosas susceptibles a ser desarrolladas 
en los campos de la Cooperación Sur - Sur y Triangular, de 
acuerdo con las instrucciones del Superior :nmediato. 

4. 	Consolidar la programación de acciones a financiar con el 
Fondo de Cooperación y Asistencia Internacional — FOCAI 
y los demás proyectos de inversión de la Agencia, • y 
presentada a consideración del Director de Oferta.  

Cargar en el módulo de cooperación sur — sur los proyectos 
establecidos en las comisiones mixtas de cooperación 
técnica y científica en cada uno de los programas bilaterales, 
de acuerdo con los protocolos establecidos. 
Implementar los lineamientos y metodologías establecidas 
que permitan una adecuada identificación de la oferta de 
cooperación internacional de Colombia, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 
Apoyar a la dirección de oferta de cooperación internacional 
en la identificación de las buenas prácticas y fortalezas 
identificadas, de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato. 

6. 

 

 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

 
 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropologia o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía, Filosofia, Teología y Afines. 
Titulo de posqrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veintidós (22) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía, Filosofía, Teología y Afines.  
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EQUIVALENCIAS 

'EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
. ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 ,Del 9 de diciembre de 2016 
• 

"Por la la cual se expide el Manual Específito de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

ti PAZ EQUIDAD EDUCACION 

APED 
Colombia 

Agenda 
Presidencial 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funcionta, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Apricia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 
; 

Derecho y afinesO Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
o. Ingeniería 	Ind !sida! y Afines o Sociología o Psicología o 
it.:Propología o Irá enjerta de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Cuntaduría PúblIa o Geografía, Filosofía, Teología y Afines. 
Titulo profesional'adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con 
:r is funciones del hcargo 

EXPERIENCIA Veintidós (22) mees de experienda profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

--. 1 :lulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
1 ásico de Concdmiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afineil.o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 
o Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o 
Contaduria Públiúa o Geografia, Filosofía, Teología y Afines, 
lerminadón y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional' exigido en el requisito del respectivo empleo, 
srempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
inciones del cargo. 

EXPERIENCIA -treinta 	y 	cuatro 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	I 
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RESOLUCIÓN No. 614 el 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específiclo de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL Gestión Financiera 

, 	IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional 
Denominación del 

Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
No. De 

Cargos: 
1 

Naturaleza 
del Cargo 

Libre Nombramiento y 
Remoción 

Dependencia: Donde se ubique cargo 
Cargo del Jefe 

Inmediato: 
Quien ejerza la supervisión directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Responder por el adecuado desarrollo de las actividades de recaudo de los ingresos, programación de compromisos de pago, 
informes a la Dirección del Tesoro Nacional, demás dependencias de la entidad y para quienes lo requieran, presentar cuenta fiscal 
mensual, y responder por los pagos que realice la entidad. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Elaborar la programación mensual de los compromisos de 
pago de las obligaciones de la entidad, y diseñar un 
mecanismo de control que garantice la adecuada gestión de 
pagos y demás actividades, de acuerdo con la normatividad 
legal vigente, 
Efectuar 	los 	trámites 	para 	la 	apertura, 	terminación 	y 
sustitución de cuentas corrientes autorizadas con base en 
disponibilidades legales y procedimientos establecidos por 
la Dirección del Tesoro Nacional. 
Responder por la elaboración y administi ación adecuada, 
del 	programa 	mensualizado 	de 	caja 	(P.A.C): 
modificaciones, aplazamientos y adicione.: de acuerdo con 
las necesidades de la entidad. . 

4 	Elaborar y expedir certificados de 	retención en la fuente 
para trabajadores, 	proveedores y demás usuarios de 
acuerdo con la normatividad legal vigente. 
Manejar las cuentas bancarias de la entidad, refrendar con 
la firma cheques, envió electrónico para el pago de nómina 
y administrar chequeras, de acuerdo con la normatividad 
legal vigente. 
Revisar 	Diariamente 	el 	libro 	auxiliar de 	caja 	con 	los 
recaudos y así mismo su disponibilidad, lo mismo que velar 
por el cuidado de chequeras, documentos, títulos y valores 
que tengan bajo su custodia. 

7 	Preparar informes y análisis como situación de fondos a la 
Dirección y las demás dependencias y Entidades 	que lo 
requieran. 

Responder por el 	manejo de los fondos y recursos 
provenientes de agencias y donantes internacionales para la 
entidad y controlar el recibo de recaudos, consignación de 
los fondos recibidos, el registro de cheques girados, notas 
débitos, créditos, transferencias y consignaciones. 
Realizar 	el 	pago 	de 	apodes 	de 	seguridad 	social, 
parafiscales, retención en la fuente, impuestos, industria y 
comercio y los descuentos autorizados por el funcionado y 
ordenados por autoridad judicial. 

10 	Adelantar los trámites necesarios para suscribir y rendir las 
inversiones obligatorias en el banco de la república y/o con 
las 	cooperantes 	internacionales, 	de 	acuerdo 	con 	la 
norrnatividad legal vigente. 

11 	Proponer a la Dirección en los asuntos pertinentes al manejo 
de 	tesoreria 	y 	de 	los 	recursos 	provenientes 	de 	la 
cooperación 	intemacional 	propios 	de 	su 	competencia, 
velando por el estricto cumplimiento de la normatividad legal 
vigente. 

12 	Preparar y revisar los diferentes informes periódicos o 
excepcionales sobre ejecución presupuestal de la entidad 
de los fondos de la Nación, producto de la cooperación 
intemacional 	para 	con 	las 	demás 	entidades 
gubernamentales. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Normatividad en presupuesto nacional 	1 
Normatividad aplicable a los fondo cuenta' 
Normatividad 	aplicable 	a 	recursos 	de 	cooperación 
intemacional 

Normatividad aplicable a fiducias y encargos fiduciarios 
Metodologías de ejecución presupuestal 

. Herramientas de office 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 
Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

' F  ORMACIÓN 
'  ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Conocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
Contaduría Pública, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Industrial y afines. 
Título de posqrado en la modalidad de especialización. 
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RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciont,s, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

EXPERIENCIA Váintidós (22) meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
tásico 	de 	Co rocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
Contaduría Públina, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
liclustrial y afine!..: 

EXPERIENCIA 
C uarenta 	y 	see 	(46) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
wradonada. 	- 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 rtulo profesiona en disciplina académica (profesión) del núcleo 
hisico 	de 	Coíocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
C sntaduria Públiría, Ingenieria Administrativa y afines, Ingeniería 
inoustrial y afines,.; 
1 lulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre 	•cuando dicha formación adicional sea afín con 
las funciones del ser, o 

EXPERIENCIA Veintidós (22) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico 	de 	Co iocimiento 	en: 	Administración, 	Economía, 
Contaduría Públi¿a, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería 
Industrial y afines'. 
i erminación y aprobación de estudios profesionales adicionales al 
titulo profesional' exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con las 
funciones del car o. 

EXPERIENCIA 7reinta 	y 	cuela 	(34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
4: 

relacionada. 
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RESOLUCIIS No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 - 	I 

"Por la cual se expide el Manual Específido de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la Planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL Gestión Jurídica 

: IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado 

Código: 2028 Grado: 17 
No. De 

Cargos: 
1 Naturaleza 

del Cargo 
Carrera 

Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
a s Quien ejerza 	upervisión 

 
directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Revisar que los asuntos asignados, se encuentren acorde con el marco jurídico que los regula y coordinar el trámite de PQRS que 
lleguen a la entidad y que se pongan en su conocimiento, de acuerdo con los lineamientos impartidos para tal fin. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Proyectar conceptos juridicos requeridos a la entidad y que 
se le asigne de acuerdo a la instrucción del superior 
inmediato, 
Apoyar la elaboración de respuesta a consultas que en 
materia jurídica 	de 	cooperación 	internacional 	le 	sean 
formuladas; de acuerdo con 	su las instrucciones del 
superior inmediato. peticiones, 
Capacitar al personal de la entidad en asuntos jurídicos que 
se requieran de acuerdo a la normativa aplicable a la 
entidad. 
Proyectar las respuestas dentro de los términos legales a 
los derechos de petición, tutelas y en general cualquier 
acción de tipo legal en que la entidad sea parte y le sea 
asignada. 	 . 

Elaborar y revisar convenios, acuerdos, memorandos de 
entendimiento 	y 	demás 	instrumentos 	juridicos 	de 
cooperación internacional a que haya lugar y que se le 
asigne. 
Apoyar el proceso de atención al usuario, respecto a las 

quejas, reclamos, solicitudes y consultas que se 
radican en la entidad y sean puestas en su conocimiento. 
Realizar anáfisis jurídico a los asuntos que se le asignen bajo 
las directrices del asesor juridico. 
Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad, de 
acuerdo con el poder conferido en los procesos o trámites a 
que haya lugar. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Derecho Internacional 
Elaboración de actos administrativos 	,. 

Contratación estatal 
Herramientas de Office 
PQRS y derechos de petición 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización. 

EXPERIENCIA Veintidós (22) meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 

EXPERIENCIA Cuarenta 	y 	seis 	(46) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
relacionada. 	• 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre y cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del cargo 

EXPERIENCIA Veintidós (22) meses de experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

— Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Derecho y afines. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
al título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
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s:ernpre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
fuidones del calo. 

EXPERIENCIA 
1reinta 	y 	cuatro: (34) 	meses 	de 	experiencia 	profesional 
i flacionada. 	- 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Especializado Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo 2028 Grado: 13 2 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza a supervisión 
directa 

Implementar los lineamientos y metodologías establecidas 
que permitan una adecuada identificación de la oferta de 
cooperación internacional de Colombia, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 
Socializar los avances en la implementación de cada una de 
las estrategias al interior y exterior de las direcciones, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
Realizar labores profesionales para identificar y documentar 
las experiencias exitosas susceptibles a ser desarrolladas 
en los campos de la Cooperación Sur - Sur y Triangular, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 
Consolidar la programación de acciones a financiar con el 
Fondo de Cooperación y Asistencia Internacional — FOCAI 
y los demás proyectos de inversión de la Agencia, y 
presentada a consideración del Director de Oferta. 

Ejecutar con los recursos del Presupuesto General de la 
Nación, y de otras fuentes nacionales e internacionales, 
públicas y privadas, las acciones de cooperación sur - sur y 
triangular correspondientes a los proyectos, programas y 
estrategias, de acuerdo con la programación aprobada. 
Implementar los lineamientos y metodologías establecidas 
que permitan una adecuada identificación de la oferta de 
cooperación internacional de Colombia, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 
Apoyar a la dirección de ofeda de cooperación intemadonal 
en la identificación de las buenas prácticas y fortalezas 
identificadas, de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato, 

 

 

 

 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Priorizadón - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Implementar los lineamientos y metodologias establecidas que permitan una adecuada identificación de la oferta de cooperación 
internacional de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Relaciones internacionales 
Metodologlas en cooperación internacional 
Normatividad dé convenios de cooperación 

Metodologias de negociación 
Metodologias para la estructuración, seguimiento y evaluación de 
proyectos. 
Herramientas de dice. 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingenieria Industrial y Afines o Sociología o Psicologia o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduría Pública o Geografía. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
. ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales 

Ingeniería Industrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropologia o Ingenierla de Sistemas o Ingeniería Ambiental o 
Contaduria Pública o Geografia  
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional 
relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

    

    

orrotse, 

°trota.  
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PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

RESOLUCIÓN No. 614 Del O de diciembre de 2016 

"Por la cual se expide el Manual Específico de Funciones, Requisitos y Competencias 
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperación 

Internacional de Colombia, APC —COLOMBIA" 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conttimiento en: Administración o Economia o 
Derecho y afines' o Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería 	Indbátrial y Afines o Sociología o Psicología o 
Antropología o Irdenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o 

ontaduría Públiila.o Geografia. 
Título profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo 
empleo, siempre : cuando dicha formación adicional sea afin con 
las funciones del !C3 e0 

EXPERIENCIA Diez (10) meses tle experiencia profesional relacionada. 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conétimiento en: Administración o Economía o 
Derecho y afines a Ciencia Política o Relaciones Internacionales 

Ingeniería 	Industrial y Afines o Sociologia o Psicología o 
Antropología o Ingeniería de Sistemas o Ingenieria Ambiental o 
Contaduria Públiaa o Geografía. 
Terminación y aprobación de estudios profesionales adicionales 
el título profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, 
siempre y cuando dicha formación adicional sea afín con las 
funciones del cama. 

EXPERIENCIA Velntidós (22) méses de expenencia profesional relacionada 
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' PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

APO 
Colombia 

, ¿anda 
Ptesidoncial 
de Cooperación 
I .ternocional 
de Colombia 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo  2044 Grado: 10 2 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

1. Participar en la implementación de las decisiones 
institucionales relacionadas con la gestión de demanda de 
las fuentes oficiales y no oficiales • de cooperación 
internacional. 

	

2. 	Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperación 
internacional a su cargo, y con base en esta información, 
formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión de demanda de las mismas. 	• 

	

3. 	Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de coordinación de la cooperación 
internacional con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación intemacional. 

	

4. 	Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional a su cargo, de acuerdo con los 
planes, programas y proyectos de la Dirección de Dirección 
de Gestión de Demanda. 

	

5. 	Apoyo en el registro de proyectos y actualización del 
sistema de información de cooperación intemacional. 

Realizar seguimiento de la relación, alianza estratégica e 
iniciativas con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional asignadas. 
Garantizar una comunicación fluida con las fuentes oficiales 
y no oficiales de cooperación intemacional a su cargo, a fin 
de obtener un flujo de información y buenas prácticas en 
doble via. 
Formular proyectos de cooperación con las fuentes oficiales 
y no oficiales de cooperación intemacional en articulación 
con las direcciones técnicas de la entidad. 
Coordinar con la Dirección Administrativa y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos y 
convenios que le fueren delegados por la Dirección General. 
Participar en representación de la entidad en los espacios de 
carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Gestión de Demanda de 
Cooperación Internacional. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Gestión de 
Demanda. 

6. 

7, 

 

 

10 

11 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Riorización - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACióN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Participar en la implementación de planes, programas y proyecto relacionados con la identificación y priorización de necesidades y 
oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación internacional 
que recibe el pais, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropología, 
Geografía.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropología, 
Geografía.  

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

RESOLUCIÓN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016 
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Título de posgracto en la modalidad de especialización más tres 
(05) meses de experiencia profesional relacionada.  
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario Nivel: 

Grado: 
	

10 

Donde se ubique cargo 

No. De 
Cargos: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa 
Quien ejerza la supervisión 

directa 

Código: 2044 

Dependencia: 

1 

Responder por la adecuada compilación y análisis de la 
información generada por los organismos que le sean 
asignados, asi como realizar minimo un informe bimensual, 
con las características propias de la fuente. 
Concretar las ofertas de cooperación del pais, de acuerdo 
con las prioridades establecidas y las instrucciones del 
superior inmediato. 
Impulsar procesos que permitan potenciaiizar la eficacia y 
sostenibilidad de la cooperación internacional que otorga el 
país, de acuerdo con las instrucciores del superior 
inmediato. 
Realizar labores profesionales que permitan construir 
documentos estratégicos acordes con las dinámicas 
propias de cada una de las fuentes asignadas y 
respondiendo a las metodologias de las mismas. 
Realizar acciones de fortalecimiento para potencializar los 
mecanismos de gestión de oferta de cooperación, con el fin 
de mejorar la alineación y eficacia de procesos de desarrollo 
que adelantan en el país.  

Realizar el seguimiento técnico a las estrategias 
establecidas en los documentos aplicando la metodología 
definida y elaborando los informes de recomendación para 
la loma de decisiones oportuna. 
Realizar el seguimiento técnico a los proyectos y programas 
de oferta de cooperación, de acuerdo con las metodologías 
establecidas, elaborando los informes pertinentes. 
Promover los mecanismos de oferta, apropiación y 
sostenibilidad de los proyectos y programas financiados. 
Hacer parte activa de los procesos de negociación de la 
oferta de cooperación de acuerdo a los protocolos 
establecidos. 
Promover y desarrollar continuamente la implementación, 
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestión Integral en 
la dependencia. 

 

 

 

 

 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

PLANTA GLOBAL 
Identificación y Priorización - Preparación y Formulación-

Implementación y Seguimiento 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar análisis sobre la oferta de cooperación, para la toma de decisiones a mediano y largo plazo, respondiendo a las prioridades 
y lineamientos impartidos por el superior inmediato y de acuerdo con la normatividad legal vigente.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

FORMACIÓN 
REQUISITOS DE FORMACIÓN ACADÉMICA 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA 

, FORMACIÓN 
ACADÉMICA , 

EQUIVALENCIAS 

EXPERIENCIA 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropologia, 
Geografía. 

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada. 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Relaciones Internacionales, Ingeniería 
Industrial y afines, Sociología, Psicología, Antropología, 
Geografía. 
Título de posgrado en la modalidad de especialización más tres 
(3) meses de experiencia profesional relacionada.  
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ÁREA FUNCIONAL 	 PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL Gestión de Talento Humano 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario 

Códi go: 2044 Grado: 10 
No. De 

Cargos: 
1  Naturaleza 

del Cargo 
Carrera 

Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Qun ejerza 	upervisión  Quien 	a s 

directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que deban adoptarse para fortalecer el talento humano de la entidad para 
el logro de los objetivos, el mejoramiento continuo y las metas institu zonales, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 

DESCRIPCIÓN FUNCION/ .L Y CONOCIMLENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
1 	Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones 

que deban adoptarse para fortalecer el talento humano de 
la entidad para el logro de los objetivos, el mejoramiento 
continuo y las metas institucionales, de acuerdo Con las 
instrucciones del superior inmediato. 

2 	Elaborar los estudios e informes que deba presentar a los 
diferentes organismos de control, entidades que lo soliciten, 
con la oportunidad requerida, 

3 	Orientar e informar a los interesados sobre los aspectos de 
la 	dependencia, 	de 	acuerdo 	con 	las 	necesidades 
pdorizadas. 

4 	Resolver las solicitudes que le sean remitidas según la 
naturaleza de su cargo, con la oportunidad requerida. 

5 	Apoyar 	los 	procesos 	de 	Selección 	de 	Personal 	y 
Contratación que se requieran en la entidad, de acuerdo con 
las instrucciones del superior inmediato, 

6 	Realizar el seguimiento a los procesos administrativos del 

7 	área, 	de 	acuerdo 	con 	las 	instrucciones 	del 	superior 
inmediato. 

k 	Diseñar 	y 	apoyar 	la 	ejecución 	del 	Plan 	Anual 	de 
Capacitación y Bienestar de la entidad, de acuerdo con la 
metodologil existente. 
Participar y apoyar los procesos de auditorias internas que 
se realizan jrn la entidad, de acuerdo con las necesidades 
de la entidad, 

I O. 	Aportar sus mnocimientos profesionales en la actualización 
permanente 	de 	los 	instrumentos 	de 	evaluación 	de 
desempeño ¡evaluación por competencias, de acuerdo con 
la normativihad legal vigente. 

11. 	Apoyar el di.: eño e implementación del Manual de Funciones 
y competencias laborales, de acuerdo con la normatividad 
legal vigente. 

CONOCIMIENTGS BASICOS 
1 	Normas de carrera administrativa 
2 	Metodoloqías para elaborar 

' 	Planes de capacitación y bienestar 
2 	Herramientas de office. 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aprendizaje Contj-juo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
( imatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

'Mulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Ingeniería Industrial y afines, Psicologia. 

EXPERIENCIA Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
t ásico de Conociisiento en: Administración, Economía, Derecho y 
tinos, Ciencia Paica, Ingeniería Industrial y afines, Psicologia. 

EXPERIENCIA 
—itulo 	de 	posgrado 	en 	la 	modalidad 	de 	especialización 
i álacionada, más tres (3) meses de experiencia profesional 
relacionada 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario Nivel: 

Código: 
No. De 

Cargos: 
Naturaleza 
del Cargo  2044 Grado: 08 1 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Apoyar en la implementación de las decisiones 
institucionales relacionadas con la gestión de demanda de 
las fuentes oficiales y no oficiales de cooperación 
intemacional. 
Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperación 
internacional a su cargo, y con base en esta información, 
formular estudios e investigaciones relacionados con la 
gestión de demanda de las mismas. 
Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de coordinación de la cooperación 
intemadonal con las fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional. 
Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de 
cooperación internacional a su cargo, de acuerdo con los 
planes, programas y proyectos de la Dirección de Dirección 
de Gestión de Demanda. 
Realizar seguimiento de la relación, alianza estratégica e 
iniciativas con las fuentes oficiales y. no oficiales de 
cooperación internacional asignadas.  

Garantizar una comunicación fluida con las fuentes oficiales 
y no oficiales de cooperación internacional a su cargo, a fin 
de obtener un flujo de información y buenas prácticas en 
doble vía. 
Formular proyectos de cooperación con las fuentes oficiales 
y no oficiales de cooperación internacional en articulación 
con las direcciones técnicas de la entidad. 
Coordinar con la Dirección Administraba y Financiera y con 
las Oficinas Asesoras Jurídica y de Planeación de la entidad, 
las actividades requeridas para la supervisión de contratos y 
convenios que le fueren delegados por la Dirección General. 
Participar en representación de la entidad en los espacios de 
carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Gestión de Demanda de 
Cooperación Internacional. 

10 	Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Gestión de 
Demanda. 

ÁREA FUNCIONAL • PROCESOS ASOCIADOS 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

Identificación y Priorización - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento  PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Apoyar en la implementación de planes, programas y proyectos relacionados con la identificación y priorización de necesidades y 
oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación internacional 
que recibe el país, según las modalidades o mecanismos que defina la enfielad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Formulación de convenios 
Conocimientos de Inglés 
Conocimientos de Office 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Ingeniería Industrial y afines, Psicologia.  

Veintiún (21) meses de experiencia profesional relacionada. 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Politica, Ingeniería Industrial y afines, Psicología.  
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EOUCACION 
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Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario Nivel: 

No. De 
Cargos: 

Naturaleza 
del Cargo  Código: 2044 Grado: 08 1 Carrera 

Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza a supervisión 
directa 

1 	Participar en la implementación de las decisiones 
institucionales relacionadas con la gestión temática, 
territorial y sectorial de la cooperación internacional. 

2 	Apoyar la realización de estudios e investigaciones 
relacionados con la gestión temática, territorial y sectorial de 
la cooperación internacional y apoyar el seguimiento a los 
mismos. 

3 	Participar en representación de la entidad en los espacios 
de carácter oficial a los que sea delegado por la Dirección 
General o la Dirección de Coordinación Interinstitucional, en 
relación 

4 	Generar los espacios necesarios para fortalecer el diálogo 
con los diferentes actores sectoriales y territoriales, de 
acuerdo con los planes, programas y proyectos de la 
Dirección de Coordinación Interinstitucional. 

Realizar las actividades necesarias para el desarrollo de los 
mecanismos de articulación de la cooperación intemacional 
temática, seztorial y territorial. 
Apoyar la ejecución de planes, programas y proyectos 
derivados de la identificación de buenas prácticas con los 
entes territoriales. 
Apoyar la formulación de proyectos de cooperación con las 
entidades sectoriales y territoriales en articulación con las 
direcciones técnicas de la entidad. 
Garantizar la difusión de información relevante para los 
sectores y territorios, sobre cooperación internacional, de 
acuerdo con los protocolos para este fin. 
Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes 
de la Dirección General o la Dirección de Coordinación 
Interinstitucional. 

 

 

 

E. 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

PLANTA GLOBAL Identificación y Priorizadón - Preparación y Formulación - 
Implementación y Seguimiento 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Participar en la implementación de planes, programas y proyectos relacionados con la identificación y priorizadón de necesidades y 
oportunidades, la preparación y formulación de intervenciones, la implementación y el seguimiento de la cooperación internacional 
que recibe y otorga el pais, según las modalidades o mecanismos que defina la entidad.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Relaciones internacionales 
Formulación de proyectos 
Conocimientos en gestión pública 

Conocimientos de Office 
Conocimientos de Inglés 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesihnal 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Derecho y 
afines, Ciencia Política, Ingeniería Industrial y afines Psicologia.  

Veintiún (21) meses de experiencia profesional relacionada. 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economia, Derecho y 
afines, Ciencia Politica, Ingeniería Industrial y afines, Psicología.  
Titulo de posgiado en la modalidad de especialización 
relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

  

Agenda 
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Internacional 
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NUEVO PAÍS 

' PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario Nivel: 

Grado: 
	

08 

Donde se ubique cargo 

No. De 
Cargos: 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Código: 2044 

Dependencia: 

1 

Apoyar en la implementación de controles seguridad con el 
propósito de mantener la disponibilidad, integridad y 
confidencialidad de la información que maneja APC-
Colombia. 
Emitir recomendaciones sobre la configuración de la 
plataforma de tecnologias de información, tic, de APC-
Colombia, enfocadas a la seguridad dé la información 
definidas por la ISO 27001. 
Garantizar la eficiente prestación del servicio de mesa de 
ayuda, acordes con los procedimientos: establecidos por 
APC-Colombia, así como supervisar a los integrantes de la 
mesa de ayuda para asegurar que los usuarios finales 
reciban la asistencia apropiada.  

Administrar la plataforma del correo electrónico de APC-
Colombia. 
Participar en el diseño, difusión y aplicación de las políticas 
de seguridad, integridad y acceso a la información. 
Apoyar eni la Administración de la infraestructura 
tecnológica. 
Participar en el diseño e implementación del sistema de 
gestión de seguridad de la información en APC-Colombia 
Aplica el marco de referencia ITIL a la calidad de los 
servicios de ti de APC- Colombia 
Participar en el diseño e implementación del sistema de 
gestión de seguridad de la información en APC-Colombia. 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

PLANTA GLOBAL Gestión de Tecnologías de la Información 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Apoyar en la implementación de controles seguridad con el propósito de mantener la disponibilidad, integridad y confidendalidad de 
la información que maneja APC-Colombia. 	•  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Redes y sistemas 
Software y hardware 
Herramientas de office. 

Seguridad de redes e información 
Infraestructura tecnológica 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y 
afines, Ingeniería Eléctrica y afines, Ingeniería Electrónica, 
Telecomunicaciones y afines.  

. FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veintiún (21) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Ingeniería de Sistemas, Telemática y 
afines, Ingeniería Eléctrica y afines, Ingenieria Electrónica, 
Telecomunicaciones y afines.  
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización 
relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

ZXPERIENCIA 

AND 
Colombia 

jencia 
Po esidentiol 

Cooperachin 
Ielemacional 
..,Colombia 

.) 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

y PAZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario Nivel: 

Grado: 
	

08 

Donde se ubique cargo 

Cargos: 
No. De 	

1 

Cargo del Jeft Inmediato: 

Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Código: 2044 

Dependencia: 

1 	Apoyar el seguimiento a los planes de acción y demás que 
se establezcan en la dependencia para evidenciar el 
cumplimiento o atraso en las metas establecidas, de 
acuerdo con la metodología establecida para este fin. 

2 	Elaborar los estudios de mercado y documentos requeridos 
para la contratación de los bienes y servicios del área 
administrativa y que éstos se ajusten alas disposiciones de 
las normas vigentes respectivas. 

3 	Organizar los procedimientos y manejo de los elementos y 
materiales depositados en el almacén Llevando un 
adecuado registro de acuerdo con las disposiciones 
vigentes en materia contable de elementos devolutivos y de 
consumo, tanto de los suministros para el uso propio de la 
entidad como de los elementos y materiales adquiridos para 
la distribución en las diferentes dependencias y programas 
que ejecute la agencia.  

Apoyar la realización de los inventarios fisicos de la entidad 
y rendir los informes pertinentes de acuerdo con la 
normatividad legal vigente. 
Participar en el diseño, organización, ejecución y control del 
sistema de almacén de la entidad para la optimización y el 
mejoramiento continuo, efectuando recomendaciones con 
tal fin. 
Elaborar los estudios previos necesarios para la contratación 
de los bienes y servicios del área administrativa, de acuerdo 
con lo estipulado en el plan de compras de la dirección. 
Desarrollar las labores necesarias para controlar la 
adecuada • prestación de los servicios generales, 
administración de salones, al servicio de la Agencia, de 
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Gestión Administrativa PLANTA GLOBAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN :EL EMPLEO 

PROPOSITC PRINCIPAL 
Contribuir con el seguimiento, elaboración y administración de los p•ocesos de adquisición de bienes administrativos, plan de acción 
y estudios de mercado y previos de la dependencia de acuerdo cor •as instruccioner del superior inmediato.  

DESCRIPCIÓN FUNCION/1 Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES EGENCIALES 

CONOCIMIEN1OS BASICOS 
1 	Normas Administración Pública contable 
2 	Normas tramites de almacenamiento 

Almacén e iriventarios 
Herramientas de Office 

  

COMPETENCIAS COa;PORTAMENTA:2S 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
yitulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conoomiento en: Administración, Contaduria Pública, 
Economía, Ingeniería Administrativa y afines, Ingenieria Industrial 
y afines, Derecho y afines.  

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veintiún (21) meses de experiencia profesional relacionada. 

7itulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Contaduría Pública, 
Economia, Ingeniería Administrativa y afines, Ingeniería Industrial 
y afines, Derecho y afines.  
Título de posgrado en la modalidad de especialización 
raladonada. 	' 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

APC 
Colombia 

Agenda 
Presidencial 
da Cooperación 
Internacional 
de Colombia 
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1 08 
Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa Código: Grado: . 2044 

No. De 
Cargos: 

Profesional Denominación del Empleo: Profesional Universitario Nivel: 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Realizar las actividades necesarias para la implementaciór 
del sistema de gestión documental de la entidad y brindar el 
apoyo necesario a las dependencias para la correcta 
utilización de las mismas. 
Mantener actualizados los expedientes que se deriven de la 
radicación de correspondencia a través del Sistema de 
información de la entidad de acuerdo con las instrucciones 
del superior inmediato. 
Contribuir con el diseño e implementación de las tablas de 
retención documental de la entidad, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato 
Apoyar la depuración natural de las carpetas de acuerdo a 
las tablas de retención documental que para ello determina 
la entidad. 
Desarrollar e implementar las tareas propias de la gestión 
documental de la entidad de acuerdo con las instrucciones 
del superior inmediato. 

Desarrollar las actividades de clasificación e identificación 
numérica de las cajas, rotulación de carpetas y elaboración 
del inventario fisico del archivo de la APC COLOMBIA. 
Apoyar las actividades de selección para determinar el 
destino final ya sea para su eliminación conservación total o 
parcial bajo las instrucciones impartidas por la autoridad 
competente. 
Apoyar la elaboración de los estudios previos, estudios de 
mercado, pliegos de condiciones y demás documentos que 
requieran su aporte desde el punto de vista técnico y que 
estén relacionados con la gestión documental de la entidad. 
Presentar los estudios, informes, ayudas de memoria y 
demás material que se le solicite, con la calidad y 
oportunidad requeridas para el buen desarrollo de las 
actividades asignadas por el superior inmediato. 
Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 

 

 

 

 

10 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Gestión Administrativa PLANTA GLOBAL 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Realizar las actividades necesarias para la implementación del sistema de gestión documental de la entidad, brindando el apoyo 
necesario a las dependencias para la correcta utilización de las mismas, así mismos mantener actualizados los expedientes que se 
deriven de la radicación de correspondencia a través del Sistema de información de la entidad de acuerdo con las instrucciones del 
superior inmediato.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Normas Administración de archivos 
Normas de gestión documental  

Inventados documentales 
Herramientas de Office 

  

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Ingeniería 
Administrativa y afines, Ingenieria Industrial y afines, Derecho y 
afines, Bibliotecoloqia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Veintiún (21) meses de experiencia profesional relacionada. 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Administración, Economía, Ingeniería 
Administrativa y afines, Ingeniería Industrial y afines, Derecho y 
afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.  
Titulo de posgrado en la modalidad de especialización 
relacionada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 
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Agencio 
Presidonclal 
de Cooperación 
Internacional 
de Colombia 

TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 
PAZ EQUIDAD EDUCACION 

Profesional 

Grado: 
	

08 

Donde se ubique cargo 

Denominación Jel Empleo: 

Ca OS: 
No. De 	1 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Profesional Universitario 

Naturaleza 
	

Carrera 
del Cargo 
	

Administrativa 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

Código: 

Dependencia: 

Nivel: 

, 2044 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Gestión Financiera PLANTA GLOBAL 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

PROPÓSITO PRINCIPAL 

Diseñar un mecanismo de control que garantice la 
adecuada revisión de la documentación que se radica para 
pagos (cuentas de cobro, facturas, pago de apodes a 
seguridad social, memorandos de recibo a satisfacción o 
certificaciones de cumplimiento de los supervisores para 
pago). 
Adelantar labores profesionales relacionadas can el análisis 
de la información contable y financiera que genere la 
entidad, con la oportunidad requerida. 
Adelantar las actividades propias de la central de cuentas 
en los trámites necesarios para efectuar los registros en el 
Sistema Financiero SIIF2 de las cuentas por pagar que se 
tramiten en la entidad, de acuerdo con lo establecido en el 
manual operativo del SOF NACION. 
Recibir, revisar y radicar la documentación que presentan 
los proveedores cuando solicitan el pago originado por un 
compromiso presupuestal de acuerdo con el proceso 
establecido en el SIIF Nación. 
Llevar y mantener actualizados los registros de carácter 
técnico, administrativo o financiero; Verificar la exactitud de 
los mismos y presentar los informes correspondientes. 
Orientar a los usuarios y suministrar información, 
documentos o elementos que sean solicitados, de 
conformidad con los trámites, las autorizaciones y los 
procedimientos establecidos.  

Adelantar Irbores relacionadas con el recibo, el pago y el 
manejo de valores y de fondos institucionales, de 
conformidad con las disposiciones, los trámites y las 
instrucciones pertinentes. 
Efectuar el registro oportuno de los ingresos y egresos de la 
entidad y responder por el archivo de estos, de acuerdo con 
las instrucciones del superior inmediato. 
Elaborar mensualmente con base en los movimientos de 
tesorería las conciliaciones con contabilidad que se 
requieran de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato. 
Apoyar los trámites necesarios para efectuar los registros en 
el Sistema Financiero SIIF 2 de la obligación, orden de pago 
y archivo Se la documentación una vez cancelada la 
obligación de acuerdo con las tablas de retención 
documental, 
Apoyar el d isarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado 
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus 
recomendaciones en el ámbito de su competencia. 
Elaborar las actas, registros y demás documentos 
requeridos de acuerdo con las instrucciones del jefe 
inmediato. 

1 	Normafividad en contabilidad de presupuesto nacional 
2 	Normatividad contable aplicable a los fondo cuenta 
3 	Norrnatividad aplicable a fidudas y encargos fiduciarios 

Metodologias de ejecución contable 
5. 	Normatividad Régimen de contabilidad pública 
S. 	Herramientas de office 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

FUNCIONES ESENCIALES 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Aprendizaje Continuo 
Experticia profesional 
Trabajo en Equipo y Colaboración 
Creatividad e Innovación 
Título profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: Contaduría pública.  

Veintiún (21) meses de experiencia profesional relacionada. 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Titulo profesional en disciplina académica (profesión) del núcleo 
básico de Conocimiento en: ContadurIa pública.  
I bulo de posgrado en la modalidad de especialización 
raladonada. 

EQUIVALENCIAS 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 

RESOLUCIÓN No, 614 Del 9 de diciembre de 2016 
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Realizar la radicación y control del trámite de las órdenes de pago, Je los cobros, al licar y adoptar ecnologías que sirvan de apoyo 
al desarrollo de las actividades propias de la dependencia y presentar los informes requerido por la institución y entidades 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

PLANTA GLOBAL 
Identificación y Priorizadón - Preparación y Formulación- 
Implementación y Seguimiento - Gestión Administrativa 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Técnico Denominación del Empleo: Técnico Administrativo 

Código: 3124 Grado: 18 
No. De 

Cargos: 
3 

Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Ejecutar acciones encaminadas a gestionar, recolectar, registrar la información del proceso asignado en bases de datos y/o los 
sistemas adoptados por la entidad, realizando los trámites relacionados con la gestión documental, presentación de informes, 
garantizando la adecuada organización, clasificación y foliado el archivo de la APC COLOMBIA, de acuerdo con las tablas de retención 
documental de la entidad. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONE3 ESENCIALES 
Realizar la depuración natural de las carpetas de acuerdo a 
la tabla de retención documental que para ello determina el 
archivo General de la Nación. 
Mantener 	permanentemente 	organizado, 	clasificado 	y 
foliado el archivo de la APC COLOMBIA, de acuerdo con las 
tablas de retención documental de la entidad. 
Efectuar la marcación de cajas, rotulación de carpetas y 
elaborar 	el 	inventario 	físico 	del 	archivo 	de 	la 	APC 
COLOMBIA, de acuerdo con las instrucciones del superior 
inmediato 
Efectuar la selección para determinar el destino final ya sea 
para su eliminación conservación total o parcial bajo las 
instrucciones impartidas por la autoridad competente. 
Proyectar informes, oficios y demás documentos que sea 
necesario preparar por la Agencia Presidencial para la 
Cooperación Internacional de Colombia - APC, APC-
COLOMBIA, relacionados con el objeto contractual. 
Cumplir con las metas y resultados específicos pactados 
con el superior inmediato, de conformidad con el plan de 
acción de la dependencia. 
Mantener 	permanentemente 	actualizados 	los 	sistemas 
informáticos, asi como los archivos fisicos que recojan la 
información 	correspondiente 	a 	proyectos, 	fuentes 	de 

	

cooperación, 	departamentos 	e instituciones nacionales, 
vinculadas con los procesos que coordine en desarrollo de 
sus obligaciones. 

Recolectar y depurar la información, relacionada con los 
planes estratégicos y operativos del proceso asignado, de 
acuerdo 	con 	los 	procedimientos 	y 	que 	permita 	el 
seguimiento y evaluación de los mismos. 

9, 	Registrar en los instrumentos establecidos, la información 
previamente recolectada y depurada, pertinente alas planes 
estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste 
a los requerimientos que se le hagan. 
Adelantar los trámites y asuntos 	propios del área de 
desempeño, para contribuir en 	la atención, 	solución y 
respuesta oportuna a los requerimientos oue se le asignen. 
Desarrollar las actividades propias de la gestión documental, 
necesarias para el manejo adecuado de los documentos de 
la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y 
normas legales vigentes. 
Elaborar e interpretar cuadros, 	informes, estadísticas 	y 
datos, que permitan la presentación de los resultados y 
propuestas de mecanismos orientados a la ejecución de los 
diversos 	planes, 	programas 	y proyectos, del área de 
desempeño. 
Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico 
y administrativo necesarias para el cumplimiento de las 
funciones, 	planes, 	programas 	y 	actividades 	de 	la 
Dependencia, de conformidad con las instrucciones que 
imparta el jefe inmediato. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 
Herramientas de ofimática. 
Manejo de software y bases de datos 
Normas vigentes sobre Gestión Documental 

Elementos básicos de estadística 
Atención al Usuario y al Ciudadano 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Experticia técnica 
Trabajo en equipo 
Creatividad e Innovación 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

ToRp.-71WórC 
ACADÉMICA 

Título de formación tecnológica con especialización. 

EXPERIENCIA Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 

'ACADÉMICA 
Terminación y aprobación del pénsum académico de educación 
superior en la modalidad de formación profesional. 

EXPERIENCIA Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral. 
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TODOS POR UN 
NUEVO PAÍS 

AZ EQUIDAD EDUCACIÓN 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Planta Global 
:testión de Talento Humano — Gestión Administrativa — Gestión 

Contractual Gestión de tecnoloqias de la Información  

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

 

Nivel: 

Código: 
	

4210 

nenominación del Empleo: 

Ca os: 
No, De 	1 Naturaleza 

del Cargo 
Carrera 

Administrativa 

Asistencial Secretado Ejecutivo 

Grado: 24 

Dependencia: Despacho Dirección General 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial Cargo del Jefe Inmediato: 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Adelantar labores de apoyo a la gestión de los procesos asignadas, relacionadas con la atención, servicio, manejo de agenda, 
coordinación de reuniones, a su vez proyectar oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato, 
los procedimientos y los estándares de calidad, oportunidad y reserva establecidos, para el caso.  

DESCRIPCIÓN FUNCIONJL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESINCIALES 
Facilitar los documentos, segun el temario de las reuniones 

Realizar tareas relacionadas con la atención de reuniones 

Citar a los funcionados, personas o representantes de 

Participar en el control diario de los compromisos del jefe 

Solicitar oportunamente los implementos necesarios para el 

1. 	Llevar la agenda personal del superior inmediato, y 

jefe inmediato. 

coordinar todos los eventos en los cuales este deba 
participar. 

adelantadas por el superior inmediato y el área, de acuerdo 
con la oportunidad necesaria. 

organizaciones que sean convocados a reuniones o 
comités, con la debida oportunidad y según las 
instrucciones del jefe inmediato. 

inmediato, recordándole sobre ellos y las reuniones u otros 
asuntos que deba atender, de acuerdo con sus 
instrucciones. 

desarrollo de las actividades de la dirección general y del 

11. 	Atender los rsuntos de carácter confidencial, personalmente 

10. Redactar, transcribir y/o digitar lodo tipo de documentos 

y elaborar memorandos, oficios y otras comunicaciones que 
se deban tramitar como consecuencia de la reunión, con los 
estándares de calidad y oportunidad definidos para este 
Caso. 

de acuerda con las orientaciones del jefe inmediato, de 

Administrar "as documentos propios de la Dependencia, de 

demás correspondencia de la dependencia, así como la de 

criterios de ortografía, redacción y presentación 

Recibir y efectuar llamadas telefónicas, y tomar nota de ellas 

acuerdo con sus requerimientos. 

acuerdo con las normas de gestión documental y los 
procedimien:os. 
Recibir, radicar distribuir y archivar todos los documentos y 

su superior Inmediato. 

relacionados con las funciones del superior inmediato y que 
estén acorde con la naturaleza de su cargo, con altos 

con absoluta reserva.  

CONOCIMIENTOS BASICOS 

Normas sobre gestión documental vigentes 
Protocolo y organización de reuniones 
Conocimientos básicos de ofimática 

t. 	Redacción 5 Ortografia 
5. 	Idioma inglál 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Manejo de la Información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones Inlerpersonales 
Aprobación de tres (3) años de educación superior en la 
modalidad de formación tecnológica o profesional o universitaria 
en los núcleos básicos de conocimiento: Administración, 
Ingeniería Adminikativa y Afines, Ingeniería Industrial y Afines.  

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA Seis (6) meses dé experiencia relacionada o laboral 

Tres (3) años de experiencia relacionada por título de formación 
tecnológica o de formación técnica profesional adicional al 
inicialmente exigido, y viceversa, en los núcleos básicos de 
conocimiento: Administración, Ingeniería Administrativa y Afines, 
Ingeniería Industrial y Afines  
N/A 

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

EXPERIENCIA 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Planta Global 
Gestión de Talento Humano - Identificación y Priorización - 
Preparación y Formulación - Implementación y Seguimiento 

.. 	IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: Asistendal Denominación del Empleo: Secretario Ejecutivo 

Código: 4210 Grado: 20 
No. De 

Cargos: 2 
Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Despacho Dirección General Cargo del Jefe Inmediato: 
Director General de Unidad 

Administrativa Especial 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Adelantar funciones secrelariales y de atención al jefe inmediato y al grupo de trabajo que le sea asignado, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia 
para la firma del jefe y distribuida de acuerdo con sus 
instrucciones, 
Elaborar documentos, cuadros, presentaciones y manejar 
aplicativos de intemet. 
Realizar oficios o escritos de acuerdo con las instrucciones 
impartida por el superior inmediato y los profesionales de la 
entidad. 

4 	Suministrar 	información 	pertinente 	a 	las 	personas 
autorizadas sobre los asuntos relacionados con el área de 
su competencia. 

Acatar debidamente los procedimientos establecidos en la 
entidad 	para el 	trámite de correspondencia y demás 
documentos originados o tramitados en la oficina. 
Apoyar el control diario de los compromisos del jefe 
inmediato y hacer seguimiento a su agenda. 
Recibir y efectuar llamadas telefónicas y tomar nota de ellas 
con las orientaciones del jefe inmediato. 
Responder por el estado, correcta utilización y conservación 
de archivos, información y abastecimiento de útiles de 
oficina. 

' 	CONOCIMIENTOS BASICOS 

Técnicas de archivo 
Informática básica 
Atención al público 
Manejo de equipos de oficina 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Orqanizadón 

Manejo de la Información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Diploma de bachiller 

EXPERIENCIA Veinticinco (25) meses de experiencia laboral. 
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ÁREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS 

Planta Global 
Identificación y Priorización - Preparación y Formulación - 

.mplementadón y Seguimiento 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 	. 

Nivel: Asistencial 'Denominación del Empleo: Secretario Ejecutivo 

Códi go: 4210 Grado: 19 No. De 
Cargos: 

1  
Naturaleza 
del Cargo 

Carrera 
Administrativa 

Dependencia: Donde se ubique el cargo Cargo del Jefe Inmediato: 
Quien ejerza a supervisión

directa 
PROPÓSITO PRINCIPAL 

Adelantar funciones secretanales y de atención al jefe inmediato y al grupo de trabajo que le sea asignado, de acuerdo con las 
instrucciones del superior inmediato. 

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 

1 	Recibir, radicar, redactar y organizar la correspondencia 
para la firma del jefe y distribuirla de acuerdo con sus 
instrucciones, 

2 	Elaborar documentos, cuadros, presentaciones y manejar 
aplic,ativos de inlemet. 

3 	Realizar oficios o escritos de acuerdo con las instrucciones 
impartida por el superior inmediato y los profesionales de la 
entidad. 

4 	Suministrar 	información 	pertinente 	a 	las 	personas 
autorizadas sobre los asuntos relacionados con el área de 
Su competencia. 

1 
5 	Acatar debidamente los procedimientos establecidos en la 

entidad 	para el trámite de correspondencia 	y demás 
documentos originados o tramitados en la oficina. 

6 	Apoyar el 'control 	diario de los compromisos 	del jefe 
inmediato telefónica o presencialmente y hacer seguimiento 
a su agend4, 

t 	Responder »or el estado, correcta utilización y conservación 
de archivos', información y abastecimiento de útiles de 
oficina. 

CONOCIMIENTOS BASICOS 

1 	Técnicas de archivo 
2 	Informática básica 
3 	Atención al público 
4 	Manejo de equipos de oficina 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

COMUNES POR NIVEL JERÁRQUICO 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización 

Aianejo de la Infoimación 
f.daptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones InterPersonales 

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

Diploma de bachiller 

EXPERIENCIA Veinte (20) meses de experiencia laboral. 
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Asistencial Denominación del Empleo: Conductor Mecánico 

Grado: 
	

15 

Donde se ubique el cargo 

Cargos: 
No. De 	

3 

Cargo del Jefe Inmediato: 

Naturaleza 	Carrera 
del Cargo 	Administrativa 
Quien ejerza a supervisión 

directa 

PROCESOS ASOCIADOS ÁREA FUNCIONAL 

Gestión Administrativa Planta Global 

POR NIVEL JERÁRQUICO COMUNES 

IDENTIFICACIÓN DEL EMPLEO 

Nivel: 

Código: 
	

4103 

Dependencia: 

PROPÓSITO PRINCIPAL 
Conducir el vehículo asignado para el servicio ce transporte de personas, documentos, mercancías y demás elementos similares que 
se le encomienden, cuidando el mantenimiento y buenas condiciones del vehículo, siguiendo las normas vigentes de tránsito y demás 
que apliquen a su labor,  

DESCRIPCIÓN FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS 

FUNCIONES ESENCIALES 
13. 

Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y 
correctivo del vehículo, llevando los registros 
correspondientes y respetando las normas vigentes de 
tránsito y demás que apliquen a su trabajo 

	
14 

Trasladar a los directivos y al personal, de la Entidad, que 
esté autorizado y se encuentre en misiones oficiales, 
obedeciendo las normas vigentes de tránsito y demás que 
apliquen a su trabajo. 
Efectuar, en el vehículo las reparaciones menores que sean 
necesarias, y para las de mayor gravedad solicitar la 
reparación, oportunamente y de acuerdo con los 
lineamientos señalados por el jefe inmediato. 

12 	Conducir el vehículo asignado, ciñéndose a las normas de 
seguridad, de tránsito y demás vigentes que apliquen a U' 
trabajo. 

Preservar el buen estado del vehículo, accesorios, equipo de 
carretera y demás elementos y herramientas que componen 
la operación de los vehículos, de acuerdo con las normas de 
tránsito y las instrucciones recibidas 
Mantener bajo absoluta reserva las rutas, horarios, 
conversaciones y demás información 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 Dirección Administrativa y Financiera, el 
vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios 
para el rodamiento del vehículo de acuerdo a las leyes 
establecidas, y de manera oportuna. 
Reportar a la Dirección Administrativa y Financiera, los 
accidentes de trabajo y tránsito y las fallas mecánicas que 
presente el vehículo, de conformidad con las disposiciones 
vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos. 

 

 

CONOCIMIEWTOS BASICOS 

5 	Norrnatividad de tránsito y relacionada. 
6 	Conducción de vehículos. 

Primeros auxilios 
Elementos básicos de mecánica automotriz 

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES 

Orientación a resultados 
Orientación al usuario y al ciudadano 
Transparencia 
Compromiso con la Organización  

REQUISITOS DE FORMACIÓN 
ACADÉMICA Y EXPERIENCIA 

Manejo de la Información 
Adaptación al cambio 
Disciplina 
Relaciones Interpersonales 

FORMACIÓN Diploma de bachiller. 

EXPERIENCIA N/A 

ACADÉMICA 

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobación de 
cuatro (4) años de educadón'básica secundaria y un (1) año de 
experiencia laboral y viceversa, o por aprobación de cuatro (4) 
años de educación básica secundaria y CAP de SENA.  

EQUIVALENCIAS 
FORMACIÓN 

'ACADÉMICA 

EXPERIENCIA N/A 
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ARTÍCULO TERCERO. • Funciones generales de los empleos según el nivel jerárquico: 

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de dirección general, de 
formulación de políticas institucionales y de adopción de planes, programas y proyectos. 
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De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendrán, entr3 otras, las siguientes funciones: 

Fijar las políticas y adoptar los planes generales relar Jnados con la institución o el sector al que pertenecen 
y velar por el cumplimiento de los términos y condi:;.ones estableurdos para su ejecución. 
Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de lo:, objetivos de la institución, en concordancia con los 
planes de desarrollo y las políticas trazadas. 
Organizar el funcionamiento de la entidad, prooner ajustes a la organización interna y demás 
disposiciones que regulan los procedimientos y trárlites administrativos internos. 
Nombrar, remover y administrar el personal, de acirerdo con las orsposiciones legales vigentes. 
Representar al país por delegación del Gobierno en reuniones nacionales e internacionales, relacionadas 
con asuntos de competencia de la entidad o del sector. 
Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento de los planes, programas y 
proyectos y adoptar sistemas o canales de informarr:ón para la ejecución y seguimiento de los planes del 
sector. 
Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comiús y demás taerpos en que tenga asiento la entidad o 
efectuar las delegaciones pertinentes. 
Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema de Control Intarno, el cual debe ser adecuado a la 
naturaleza, estructura y misión de la organización. 
Las demás señaladas en la Constitución, la ley, !os estatutos y las disposiciones que determinen la 
organización de la entidad o dependencia a su cargo. 

Nivel asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones con3isten en asistir, aconsejar y asesorar directamente a 
los empleados públicos de la alta dirección de la Rama jecutiva del c den nacional. 

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

Asesorar y aconsejar a la alta dirección de la Ro la Ejecutiva del Orden Nacional en la formulación, 
coordinación y ejecución de las políticas y planes w ..erales de la entidad. 
Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emili.  conceptos y aportar elementos de juicio para la toma 
de decisiones relacionadas con la adopción, la elocución y ei control de los programas propios del 
organismo. 
Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionados con ia misión institucional y los propósitos y 
objetivos de la entidad que le sean confiados por la administració• 
Asistir y participar, en representación del organisme o entidad, en reuniones, consejos, juntas o comités de 
carácter oficial, cuando sea convocado o delegado. 
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad 
requeridas. 
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño 

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demarda la ejecución y aplicación de los 
conocimientos propios de cualquier carrera profesionril, diferente -; la técnica profesional y tecnológica, 
reconocida por la, ley y que, según su complejidad y comoetencias exigidas, les pueda corresponder funciones 
de coordinación, supervisión y control de áreas interrus encargadas de ejecutar los planes, programas y 
proyectos institucionales. 

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

Participar en la formulación, diseño, organización, ejecución y control de planes y programas del área 
interna de su competencia. 
Coordinar, promover y participar en los estudios e tivestigaciones que permitan mejorar la prestación de 
los servicios a su cargo y el oportuno cumplimientu de los planes, programas y proyectos, así como la 
ejecución y utilización óptima de los recursos disportles. 
Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los p. )gramas, proyectos y las actividades propias del área. 
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Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar la prestación de los 
servicios a su cargo. 
Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los objetivos y las 
metas propuestas. 
Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del área interna de desempeño, y 
absolver consultas de acuerdo con las políticas institucionales. 
Coordinar y realizar estudios e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes y programas de 
la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las instrucciones recibidas 
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en 
labores técnicas misionales y de apoyo, así como las relacionadas con la aplicación de la ciencia y la tecnología. 

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

Apoyar en la comprensión y la ejecución de los procesos auxiliares e instrumentales del área de 
desempeño y sugerir las alternativas de tratamiento y generación de nuevos procesos. 
Diseñar, desarrollar y aplicar sistemas de información, clasificación, actualización, manejo y conservación 
de recursos propios de la Organización. 
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. 
Adelantar estudios y presentar informes de carácter técnico y estadístico. 
Instalar, reparar y responder por el mantenimiento de los equipos e instrumentos y efectuar los controles 
periódicos necesarios. 
Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones 
recibidas. 
Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

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 ejecución. 

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

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

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

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

4 	Desempeñar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y 
ejecución de las actividades del área de desempeño. 

5 	Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institución. 
6 	Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran. 
7 	Las demás que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el área de desempeño. 

ARTÍCULO CUARTO. - Tarjeta profesional: para las disciplinas académicas relacionadas con los núcleos 
básicos de conocimiento establecidos en los requisitos de estudios de cada perfil, se requerirá la presentación 
de la tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley. 

ARTÍCULO QUINTO. - Divulgación: el coordinador del grupo de gestión del talento humano entregará a cada 
servidor copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo 
en el momento de la posesión, cuando pea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones o 
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cuando mediante la adopción o modificación del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes 
inmediatos responderán por la orientación del empleado en el cumplimlénto de las mismas. 

ARTÍCULO SEXTO. - Prohibición de compensar requisitos: Cuando para el desempeño de un empleo se exija 
una profesión, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesión ce grados, títulos, licencias, matriculas o 
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrán ser compensadas por experiencia u otras 
calidades, salvo cuando las mismas leyes así lo establezcan. 

ARTÍCULO SEPTIMO. - Competencia para adicionar, modificar o actualizar el Manual específico de funciones 
y competencias laborales: El Director General mediante acto administrativo adoptará las modificaciones o 
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual específico de funciones y de competencias laborales 
y podrá establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario. 

ARTÍCULO OCTAVO. Vigencia: La presente Resolución rige a partir de la fecha de su aprobación, y modifica 
en lo pertinente las Resoluciones Nos. 251 de 2013, 115 de 2015 y deroga las demás disposiciones que le sean 
contrarias. 

PARAGRAFO. — Teniendo en cuenta que mediante concepto No. 20144000160631 emitido por el 
Departamento Administrativo de la Función Pública, para los cargos que estén inmersos en el desarrollo de la 
convocatoria 316 de 2013 y no hayan finalizado el respectivo periodo de prueba seguirá vigente el manual de 
funciones emitido mediante Resolución No. 251 de 2013 y la vigencia de la presente Resolución solamente se 
hará a partir del día siguiente a la finalización de dicho periodo. 

COMUNÍQUESE Y CÚMPLASE 

Dada en Bogotá D.C. 09 DIC 2016 

C) Clerk.° CA----Co 
ALEJAND O GAMBOA CASTIL.A 

Director General 

Aprobó: FelipeValencia 
Reviso: Julio Cadavid 
Consolido. DavidLOpez 
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