APG |, TODOS PORUN
Colombio ;":ncrg?;..fﬂi‘g a NUEVO PA'S

i PAZ EQUIDAD EDUCACION
RESOLUCION 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 Cooperacién
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 Articulo 35 del Decreto No.
1785de 2014y

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 35 del Decreto 1785 del 18 de septiembre de 2014 establece que "Los organismos y entidades
ajustaran sus manuales especificos de funciones y de competencias laborales, dentro de los seis (6) meses
siguientes a la publicacion del presente decreto. Los manuales especificos vigentes, continuaran rigiendo hasta
que se ajusten total o parcialmente.”

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

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

Que de acuerdo con lo previsto en las disposiciones legales vigentes, corresponde al Director General de |a
Agencia mediante resolucién la adopcion, adicion, madificacion o actualizacion del Manual especifico de
funciones Requisitos y Competencias Laborales.

Que en virtud de lo anteriommente expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMEROQ. - Modificar la Resolucién No 115 de fecha 13 de marzo de 2016 en los cargos descritos
a continuacion, pertenecientes a la planta del despacho de la Direccién General, los cuales quedaran asi:

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASQCIADOS
Despacho Direccion General Direccionamiento Estratégico y Planeacion
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
. o Denominacion | Director General de Unidad Adminisfrativa
Nivel: Directivo de! Empleo: Especial
_— . No. De Naturaleza del | Libre Nombramienio y
Cédigo: 0015 Grado: . 24 Cargos: 1 Cargo Remocion
. . Cargo del Jefe . -
Dependencia: Despacho Direccién General Inmediato: Presidente de |a Republica
PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, ofientar y controfar |as politicas institucionales en materia de Cooperacién Intemacional con el fin de asegurar el mayor
beneficio para el pais, sus ciudadanos y el cumplimiento de las metas establecidas por el Gobigmo Nacional.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS
FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion de la politica de cooperacién [ 13, Autorizar fa contratacién de empréstitos extemos e infemos
internacional. para la Agencia, cualquiera sea su cuantia, de conformidad

2. Asesorar al Gobiemo Nacional y al Consejo Directivo en tu con las normas legales y reglamentarias vigentes y, en
implementacion de la politica de cooperacién internacional. general, autorizar los actos relacionados con el proceso
3. Dingir la implementacion de la poliica de cooperacién presupuestal,
intemacional, y definiv estralegias y mecanismos, | 14. Creary organizar mediante resolucidn intema y con caracter
atendiendo los lineamientos imparfidos por el Consejs permanente o transilorio, comités y grupos internos de
Direttivo. {rabajo para atender las necesidades del servicio teniendo
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4. Apoyar y orientar, en coordinacién con el Ministerio de en cuenta los planes, programas y proyectos definides por

Relaciones Exteriores y las ofras entidades del Gobiemo. la entidad.
Nacional, la implementacin de las estralegias de| 5. Rendir informes al Presidente de ta Repiblica, al Consejo
posicionamiento de Colombia en las agendas Directivo y demas autoridades competentes sobre el estado
internacionates de cooperacién, asi como representar a la de ejecucidn de los programas, asi como rendir los informes
Agencia en dichos escenarios. generales y penddicos o especiales que le soficiten.

5. Dirigir la elaboracién y el cumplimienio de los objetivos | 16. Ordenar los gastos y suscribir como representante legal los
contemplados en la Estralegia Nacional de Cooperacion aclos, convenios y confratos, para el cumplimienio de los
Internacional. objetivos y funciones asignadas a la entidad, de acuerdo con

6. Participar, en coordinacién con el Minisleric de Relaciones la normatividad legal vigente,

Exteriores y otras enfidades piblicas que lo requieran, en | 17. Celebrar convenios interadministrativos con las entidades
consorcios o plataformas regionales o subregionales de del sector para garaniizar l2 eficiente prestacion de los
cooperacién para posicionar a Colombia en el escenario servicios administrativos, de acuerdo con la normatividad
internacional. legal vigenie

7. Definir los criterios y aprobar los planes, programas y | 18. Representar, judicial y exirajudicialmente, ala entidad en los
proyectos de cooperacion intemacional técnica o financiera procesos y demés acciones legales que se instauren en su
no reembolsable que el pais reciba u otorgue, de acuerdo contra o que deba promover la Agencia, para lo cual podra
con los lineamientos impartidos por el Consejo Direclive. conferir poder o mandato, de acuerdo con la normatividad

8. Uderar y garaniizar la efectiva coordinacion tematica y legal vigente.
temitorial de la cooperacion internacional en Colombia, de | 19. Ejercer la funcidn de contrel inferno disciplinario en los
acuerdo con los lineamientos de! Consejo Directivo. términos de la ley 734 de 2002.

9. Definir la esirategia de seguimiento y evaluacion de la|20. Nombrary remover el personal de la enfidad, con excepcitn
cooperacién internacional que recibe y otorga el pais. de los empleos cuya nominacién esté atrbuida a ofra

10. Fomentar la gestion del conocimiento y de |a informacion en autoridad, de acuerde con les mandatos legales que rigen
materia de cooperacion internacional. este fin.

11. Administrar & Fondo de Cooperacién y Asistencia |21, Adoplar el plan estratégico, el plan de gestion anual y los
Internacional-FOCAI, los demés fondos que se adscriban y programas y proyectos que se requieran para el
los bienes que constituyen e! patimonio de la entidad y cumplimiento de las funciones de la enfidad, en
controlar el manejo de los recursos financieros, de acuerdo coordinacion con las diferentes dependencias con sujecion
con la normatividad legal aplicable en cada caso. al Plan Nacional de Desarrollo.

12. Aprobar ef anteproyecto de presupuesto de la Agencia y los | 22.  Distribuir los cargos de fa planta de personal global, de
estados financieros de la misma, de acuerdo con Ia acuerdo con la organizacion interna, las necesidades de la
normatividad legal vigente. entidad y los planes y programas trazados por la misma.

#3. Planificar, mantener y hacer el control de la gestion de los
procesos y procedimientos de Ja entidad.
24, Coordinar el Sistema Integrado de Gestidn Insfitucional.
CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Politicas y administracidn publica . .

2. Gestibn social y desarrolie econdmico g (R;gimug:%:?n?:;?;?:al

3. Negociacion de recursos de cooperacidn intemacional 7' Congzimientos basicos en Office

4.  Gestidn de proyectos '

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuliades leerazgo

Orientacion al usuario y al ciudadano Planeacion .

Transparencia Tc_Jma ge decisiones

Compromiso con la Organizacién Dnrecca‘(ml y Desarrollo de Personal

Conocimiento de! entomo
) FORMACION | Titulo profesional en una disciplina académica.

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y | ACADEMICA | Titulo de postgrado en cualquier modalidad.

EXPERIENCIA EXPERIENCIA { Sesentay un (61) meses de experiencia profesiona! relacionada
EQUIVALENCIAS N/A
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“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persconal de [a Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Despacho Direccidn General Gestion Juridica
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor Deno&nni‘r:::‘i)(:n del Asesor
Cédigo: 1020 Grado: 16 é"a;'gg:: 1 ':’:"“S'r;‘: Libre ';‘;”r:‘tc’)ﬁg‘r:e”"’ ¥
Dependencia: Despacho Direccién General Cz:;g"?e:?;t.::fe Dif:fﬁ;gﬁ;g{;‘ I(Ejs pgg:g?d
PROPOSITO PRINCIPAL

en los que participe.

Asesorar y definir los lineamientos y conceptos de arden legal y reglamentario que permitan una adecuada proleccion de fos intereses
de a entidad propendiendo por asegurar la viabilidad juridica de los actos coniractuales e instrumentos de cooperacién internacional

DESCﬁIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

+ | FUNCIONES

ESENCIALES

1.7 Prestar asesoria juridica en la negaciacion y suscripcién de
convenios de cooperacién inlermacional, acuerdos
simplificados, derivados © complementarics con
organismos  multilaterales, agencias de cooperacidn,
plalaformas regionales o subregionales de cooperacion,
instituciones exiranjeras sin Animo de lucro y gobiemos
exiranjeros.

2. Atender por delegacion del Director o por poder, los
procesos judiciales en que sea parte la enlidad asi como las
diligencias extrajudiciales, de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

3. Conceptuar sobre el marco legal y lineamientos aplicables

/ alacooperacidn internacional, y las esirategias, programas
y proyecios de cooperacidn lécnica y financiera no
reembolsable en los que particips la entidad.

4,  Asesorar juridicamente sobre los actos relacionados con el
/" Fondo de Cooperacién y Asistencia Internacional-FOCAI, f2
administracién de recursos, planes, programas, cuenias en
moneda nacional ¢ extranjera, y proyeclos de cooperacion
internacional técnica y financiera no reembolsable o de
cooperacion privada que adelante el pais.
Apoyar la estructuracién y celebracion de alianzas
7/ estratégicas para la ejecucion de programas y proyecios de
cooperacion intemacional y triangular.
6. Brindar lineamientos y acompafiamiento juridico en la
/ fommulacion y negociacion de estrategias, programas,
mecanismos y proyectos a ser financiados con recurses de
cooperacion internacional.
7. Asistir por designacitn del Director General a {as reuniones,
/" comités, consejos y demds aclividades y desamollar las
actividades requeridas suscribiendo, revisando /o
eiaborando, las Aclas, Acverdos y demas documentos que
se deriven de dicha designacidn.

CONOCIMIENTOS BASICOS .

1. Conocimiento basico en herramientas ofiméaticas.
2. Derecho Piblico
3. Derecho Internacional

4. Derecho Comercial
5. Derecho Privado
6. Normas de coniratacion estatal

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resullados
OQrientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccidn de relaciones

Compromiso con la Organizacién Iniciativa
FORMACION ‘| Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
basico de Conocimiento en; Derecho v afines.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA < : .
ACADEMICA Y EXPERIENCIA . Titulo de posigrado en la modalidad de maes!r!a : :
EXPERIENCIA Cuarfsnta y nueve (49) meses de experiencia profesional
| relacionada.
- Titulo profesional en disciplina académica (profesibn) del niicleo
igi’ggﬁ:g: basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
EXPERIENCIA | Sesenta y un (61) meses de expeniencia profesional relacionada
EQUIVALENCIAS FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del niiclea
ACADEMICA | basico de Conogimiento en: Derecho y afines.
EXPERIENCIA Ochgnla y cinco (85) meses de experiencia profesional
relacionada
FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
ACADEMICA -] basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
‘Laborales de los emplecs de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA”

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

Cuarenta y nueéve (49) meses de experiencia profesional
telacionada. 4

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) de! nicleo
- | tsico de Conocsmlento en: Derecho y afines.

FORMACION Terminacién y aprobamén de esludios profesionales adicionales al
ACADEMICA Liulo profesional’ exigido en el requisito del respectivo empleo,
s;empre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
{ funciones del carfjo.

EXPERIENCIA | Sesentay un (61) meses de experiencia profesional relacionada
: }

A

EXPERIENCIA

S
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RESOLUCION No. 614 De! 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Despacho Direccidn General Evaluacion, Control y Mejoramienio
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
- ) Denominacién del .
Nivel: Asesor Empleo: Asesor
. . No. De Naturateza Libre Nombramiento y
Codigo: 1020 Grado: 16 Cargos: 1 del Cargo Remogién
Dependencia: Despacho Direccibn General CT;:gn?e:?a'ti?fe Presidente de la Repiblica
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar sobre politicas, instrumentos, modefos de gestion que permitan establecer o mejorar ios procedimientos de control intemo
y ¢l ejercicio de la auditoria interna en todas las &reas de la entidad, asi como fomentar la formacién de una cultura de control interno,

dando cumplimiento a las normas que rigen sobre esta materia.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Asesory apoyar el disefio e implementacién def sistema de
Conirol Interno en 2 enlidad de acuerdo con las normas
legales vigentes.

2. Promover y participar en los estudios ¢ investigaciones que
permitan mejorar los procedimientos de control en la
entidad, optimizando sus recursos y dando cumplimiento a
las normas legales vigentes.

3. Asesorar a la Direccidn General sobre las politicas,
instrumentos y modelos de informes para el ejercicio de la
auditoria intema de la entidad, de acuerdo con los
requerimientos y las metodologias establecidas.

4. Programar y ejecular el plan de audilorias infernas en la
entidad y comunicar a la Direccién General los resultados
de las mismas, proponiendo los ajustes perinentes y
efectuar el seguimiento de los mismos, de acuerdo a los
planes de mejoramiento continuo que se elaboren.

5. Mantener informada a la Direccidn General sobre las
deficiencias que se deteclen en las dependencias en cuanto
a control intemo y cumplimiento de as disposiciones legales
y politicas inslitucionales, con fa oportunidad requerida.

6. Velar por el cumplimiento de las leyes, nomas, polilicas,
procedimientos, planes, programas, proyectos y metas de
organizacion y recomendar los ajustes necesarios.

7. Fomentar enla entidad la formacion de una cultura de control
y velar por la difusion y cumplimiento de las normas de
contro! interno en la institucion, de acuerde con las
necesidades de la misma.

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

9. Comunicar a la Direccibn General de la entidad
inmediatamente se lenga conocimiento de cualquier hecho
que vaya en conira de las normas, procedimientos o de las
politicas administrativas de la enfidad, para que se tomen las
medidas de contro! necesaria.

10. Asesorar la totalidad de dependencias de la entidad en los
asuntos de control intemo fortaleciendo asi la cultura del
autocontrol & interior de la misma y de acuerdo con la
nomnatividad legal vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas de Contro! Interno
Administracion Piblica
Normas de catidad

Bl b

5 Auditoria y control
6. Herramientas de ofimética
7. Gestion Piblica

MECH
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuliados Experticia Profesional

Orientacién al usuario y a! ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Conocimiento del entomo
Construccion de relaciones
Iniciativa

FORMACION |!Titulo de formacibn profesional en cualquier rama del
REQUIESITOS DE FORMACION ACADEMICA | conocimiento
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Treinta y seis (36) meses de experiencia profesional especifica en
EXPERIENCIA asuntos de conirol intemo
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RESOLUCION 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 |a planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADQS
Despacho Direccion General Direccionamiento Estratégico y Planeacion
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
_ Denominacién del
» Nivel: Asesor Empleo: Asesor
. . No. De Naturaleza Libre Nombramiento y

Codigo: 1020 Grado: 14 Cargos: ! def Cargo Remecién

- N Cargo del Jefe Director General de Unidad

Dependencia: Despacho Direccin General Inmediato: Administrativa Especial
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en ¢ refacionamiento interinstitucional con 1as entidades y organismos necesarios que apoyen el disefio

e implementacion de los escenarios de cooperacion infemacional

que le permilan 2 la entidad identificar prioridades de acuerdo con

los lineamientos legales vigentes y siguiendo las instrucciones del Director General.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

Asesorar &l Director General en el relacionamienio

interinstitucional con el Ministerio de Relaciones Exteriores, | 7. Formular y presentar al Director General los criterios que le
el DNP y las demas entidades del Gobiemo Nacional y permitan  participar en  escenarios  nacionales e
demas organismos que correspondan para el disefio e internacionales en los que se toman decisiones de interés
implementacién de los temas de cooperacion intemacional para el pais en maleria de cooperacion inlemacional, de
frente a las diferentes fuentes cooperantes, acuerdo con las directrices y protocolos establecidos.

2. Paticipar con las dependencias de la Agencia en la 8. Coordinar y consolidar los informes, matrices,
definicién de los escenarios y temas de cooperacion presentaciones y demas documentos que requiera el
internacional a negoctar con las {uenles cooperantes en Director General o la Agencia, ajustandc los mismos a las
concordancia con fas prioridades identificadas por APC- necesidades, situaciones y variables a que haya lugar,
Colombia. 9. Absolver las consultas que le indique el Direclor General y

3. Participar en los procesos de seguimiento a los recursos de aportar los elementos de juicio para la toma de decisiones
cooperacian intemacional, de acuerdo con las instrucciones relacionadas con la adopcion, ejecucién y control de los
del superior inmediato. programas y aclividades de la Agencia.

4, Impulsar procesos de coordinacién,  alineacion, | 10.  Asesorar al Direclor General en los demas asuntos que se
armonizacién y apropiacidn entre las fuenies de requiera, de acuerdo con su competencia, y en consonancia
cooperacién, de acuerdo con los lineamientos establecidos con los principios de calidad requeridos para esta labor.
para este fin. 11, Asistir por designacion del Director General a las reuniones,

5. Acompafiar y asistr 2 Director General en las comités, consejos y demas aclividades y desarrollar las
representaciones nacionales e internacionales propias de aclividades requeridas suscribiendo, revisande ylo
sus funciones. elaborando, las Actas, Acuerdos y demas documentos que

6. Representar al Direcior General en las instancias y se deriven de dicha designacidn.
reuniones que le designe.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Relaciones internacionales 4. Convenios infernacionales

2. Elaboracién y Formulacion de proyeclos 5. Direccionamiento esiraiégico

3. Negociacion de Conflictos 6.  Conocimientos en Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizagion

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Iniciativa

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
basico de Conocimiento en: Adminisiracién o Economia o
FORMACION Derecho y afines o Ciencia Polifica o Relaciones Internacicnales
requisitos DE FORMACION ACADEMICA o Ingenieria Industrial y Afines.

ACADEMICA Y EXPERIENCIA Tilulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas

relacionadas con las funcignes del cargo
EXPERIENCIA Cincuenta y un {51) meses de experiencia profesianal relacionada.
FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
EQUIVALENCIAS ACADEMICA basico de Conocimiento en; Adminiskracidn o Economia o
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Internacional de Colombia, APC ~COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESQS ASQCIADOS
Despacho Direccion General Direccionamiento Estratégico y Planeacion
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
oo Denominacidn del
Nivel: Asesar Emplec: Asesor
_— . No. De Naturaleza | Libre Nombramiento y
Cédigo: 1020 Grado: 14 Cargos: i del Cargo Remocian
Dependencia: Despacho Direccion General C?;gn?e:?;lﬁfe D'f;fﬁ;gﬁ;ﬁ;g‘ g:pgg;gfd
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y apoyar al Direclor General y a las demas dependencias, en la definicion, seguimiento, y evaluacion de la politica
institucionat y de los planes, programas y proyectos, asi como grganizar y controlar el Sistema de Informacion Institucional y demas
que se requieran para dar cumplimiento a los objetivos estratégicos estipulados, potencializando el Sistema de Gestion Integral y el
cumplimiento de la Politica Sectorial.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y apoyar al Director General y a los Direclores
Técnicos, en la definicién, seguimiento, y evaluacion de la
politica institucional y de los planes, programas y proyectos.

7. Elaborar y consolidar, en coordinacion con la Bireccién
Administrativa y Financiera el anteproyeclo de
presupuesto general de la enlidad, asi como realizar

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacidn

2. Coordinar ¢l disefio e implementacion del Sistema de permanente seguimiento y evaluacidn, presentando
Informacidn Institucional y demas que se requieran para dar informes  peribdicos sobre la situacién de ejecucién
cumpiimienio a los objelivos estratégicos esfipulados, | , presupuestal de los proyeclos de inversion.
potencializando el Sistema de Geslion Integral y et|8  Coordinar la implementacion del sistema integrado de
cumplimiento de la Politica Seciorial. gestion de la enfidad.

3. Coordinar laimplementacion de esquemas de monitoreodela | 9. Disefiar mecanismos e instrumenios de seguimiento
Cooperacion Internacional (Oferta y Demanda) para la técnico v financiero de |a cooperacidn que recibe y ofrece
generacibn de reportes analiticos. el pals, de acuerdo con los lineamientos fijados para tal

4. Elaborar, en coordinacidn con las dependencias de la entidad, fin.
el Plan Estratégico (o su equivalente) y el plan de accién y [ 10. Promover la arliculacion de actores relacionados con
hacer seguimienlo a su ejecucién basado en sus indicadores. proyectos de contrapariida para buscar el apalancamiento

5. Asesorar y apoyar al Director General de la entidad y a los de 1a Cooperacidn Infernacional.

Directores técnicos en la estrucluracién de los aspectos | 1. Asistir por designacion del Director General a las
orientados a definiv el direccionamienio estratégico de la reuniones, comités, consejos y demas aclividades y
entidad y def Sistema Integrado de Gestion. desarollar las actividades requeridas suscribiendo,

6. Asesorar la generacién de informacion analitica relacionada revisando ylo elaborando, las Actas, Acuerdos y demas
con la Cooperacion nlemacional {Oferta y Demanda). documentos que se deriven de dicha designacidn.

CONOCIMIENTOS BASICOS
L ” L 4.  Disefio de Indicadores de Gestion

1. Diseflo d? Politicas Publicas 5. Fundamentos de Sistema de Gestion de Calidad,

2. Plan Naciona! de Desarratlo 6. NTCGP1000 - ISO90001

3. Melodologias para la Formulacién y Evaluacion de Proyectos. 7. Idioma Ingles

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Experiicia Profesional

Conocimiento del entorno
Construceién de relaciones
Iniciativa

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

FORMACION
ACADEMICA

Tilulo profesional en disciplina académica (profesion) del
nicleo basico de Conocimiente en: Ciencia Polifica o
Administracion o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines.

Y EXPERIENCIA Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion,
relacionada con [as funciones del cargo.
EXPERIENCIA ggt;x::;za‘un {51) meses de experiencia profesional
s | Ly | e o e
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RESOLUCICJN 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 Cooperacion
Internacmnal de Colombia, APC -COLOMBIA”

l

Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines.
Sefenta y cinco {75) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA

relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracibn ¢ Economia o
-| Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
;?‘:gg;:g: o Ingenieria Industrial y Afines.

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

EXPERIENCIA | Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional refacionada

-| Titulo profesional en disciplina académica (profesion) ded nicleo
basico de Conocimiento en; Administracién o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Refaciones internacionales
FORMACION o Ingenieria Industrial y Afines.
ACADEMICA | Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales at
“ fitulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
. :| siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
: ’ 1 funciones del ¢cargo

E/PERIENC!A Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional relacionada

i

TR vhewy 8T weis
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por {a 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 Cooperacidn

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

Administracién o Economia o Ingenierfa Administrativa y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines.

EXPERIENCIA

Setenla y cinco (75) meses de expenencna profesional
relacionada.

FORMACION
ACADEMICA

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

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

EXPERIENCi‘A

Cincuenta un (51) meses de experiencia profesional
relacionada.

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del
nicleo basico de Conocimienio en: Ciencia Poliilica ©
Administracién o Economia o Ingenieria Administrativa y Afines
o Ingenieria Industrial y Afines.

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

EXPERIENCIA

Sesenta y lres (63) meses de experiencia profesional
relacicnada.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por 1a cual se expide el Manual Especifico de Funcmnes Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL

PROCESOS ASOCIADOS

Despacho Direccién General

|

tdentificacion y priorizacion - Preparacién y fermulacian -
" Implementacion y seguimiento

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
o Denominacion del
Nivel: Asesor Empleo: Asesor
. No. De Naturaleza del | Libre Nombramiento
Codigo: 1020 Grado: 14 Camgos: 2 Cargo ¥ Remocién
. L Cargo del Jéfe Director General de Unidad
Dependencia: Despacho Direccion General In?ne diato: Administrativa Especial
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direceién General y a las Direcciones Técnicas en ia toma de decisiones respecto a la identificacion y priorizacion de
necesidades y oportunidades, a la preparacion y formulacion de intervenciones, a laimplementiacion y al seguimiento de la cooperacidn
internacional que recibe y olorga el pais, segln las modalidades o mecanismos que defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer conceptos y aportar elementos de juicio para la|5.  Apoyar ala Direccidn Técnica en el disefio y seguimiento de
adopcion de decisiones relacionadas con la gestién temética, los mecanismos de ariculacion de la cooperacidn
territorial y sectorial de la cooperacidn internacional, internacional tematica, sectorial v terditorial.

2. Coordinar la formulacion y el desamolio de estudios, [6.  Apoyar en el seguimiento de la supervisibn de confralos y
investigaciones e informes relacionados con la gestion convenios baje la responsabilidad de la Direccidn Técnica.
tematica, territorial y sectorial de la cooperacion internacional. [ 7. Coordinar [a identificacidn de buenas practicas, de manera

3. Participar en representacion de la entidad en los espacios de coordinada con los entes temitoriales, para el inlercambio de
caracter oficial a los cuales sea convacado o delegado por la conocimiento.

Direccion General o las Direcciones Técnicas. 8.  Coordinar la formulacién de proyecios de cooperacion con

4. Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes las entidades sectoriales y temitoriales en articulacién con
de la Direccién General o 1as Direcciones Técnicas. las direcciones técnicas de la entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Relaciongs intemacionales 4, Convenios internacionales

2. Formulacidn de proyectos 5. Direccionamiento estratégico

3. Negociacién 6. Dominio de un segundo idioma

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuliados Experiicia Profesional

Cenacimiento del entorne

Construccion de relaciones

Iniciativa

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nircleo
basico de Corocimiento en: Ciencia Politica o Relaciones
Interacionales o Derecho y Afines o Sociologia, ¢ Trabajo Social
y Afines o Administracién o Economia o Ingenieria de Sistemas o
Telematica y Afines u Otras Ingenierias ¢ Ingenierfa
Administrativa y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacién,
relacionada con las funciones del cargo.

Cincuenta un {51) meses de experiencia profesional refacionada.

Titulo profesional en disciplina académica {profesién) del nicleo
basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o Trabajo Social
¥ Afines o Administracién o Economia o Ingenieria de Sistemas o
Telematica y Afines v Ofras Ingenierias o Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacién,
relacionada con las funciones del cargo.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
relacionada

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacion

FORMACION
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | ACADEMICA

Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

FORMACION

EQUIVALENCIAS ACADEMICA

EXPERIENCIA

]
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por ia 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

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

Tilulo de posigrado en la modalidad de especializacién,
relacionada con las funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica (profeston) de! nicleo

basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o Relaciones
.| Internacionales o Derecho y Afines o Socicogia, o Trabajo Social

FORMACION | y Afines o Administracién o Economia o Ingenieria de Sistemas o

ACADEMICA |Telematica y Afines v Otfras Ingenierias o Ingenieria

Administrativa y Afines.

Tilulo de postgrado en la modalidad de especializacion,

relacionada con las funciones del cargo.

Sesenia y tres (63) meses de experiencia profesional

relacionada.

EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 614 Dei 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 Cooperacién
internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
- Identificacion y priorizacion - Preparacion y formutacion -
Despacho Direccidn General Implementacion y seguimienio
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
- Dencominacion del
Nivel: Asesor Empleo: Asesor
_— . No. De Naturaleza | Libre Nombramientoy
Codigo: 1020 Grado: 14 Cargos: 1 del Cargo Remocién
. . Cargo del Jefe Director General de Unidad
Dependencia: Despacho Direccidn General In?'ne diato: Administrativa Especial
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a tz Direccidn General y a las Direcciones Técnicas en la toma de decisiones respecto a la identificacidn y priorizacién de
necesidades y oportunidades, a la preparacién y formulacion de intervenciones, a la implementacion y al seguimiento de la
cooperacitn infernacional que recibe y olorga el pais, segin las modalidades o mecanismos que defina la enlidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS
FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer conceptos y aporiar elementos de juicio para la
adopqdn de 'degsmnes relaqonadas con la geshfﬁn & Apoyar ala Direccibn Técnica en el disefio y seguimiento de
temdtica, teritorial y sectorial de la cooperacién | . d culacien de | ”
infernacional, los me'camsmosa. e articulacién de la cooperacion
2. Coordinar la formulacion y el desamcllo de estudios, intefnacional tem .“C.a' sectonalyterntpqal.
. N ; . 16  Apoyar en el seguimiento de la supervisidn de contratos y
invesligactones e informes relacionados con la gestidn convenios bajo Ia responsabiidad de 1a Direccion Técnica
;r?gfr::gb n atlernlonal y sectorial de fa cooperacion 7. Coordinar lz identificacion de_e bL_lenas practicas, de manera
3. Perticipar en representacidn de la entidad en los espacios xgﬁiﬁg nlos entes territoriales, para elintercambio de
der‘;:rgf::ggs'g ee[: é?:l?gse soizic?::::%cl?ﬂzacielegado &  Coordinar la formulacién de proyectos de cooperacién con
po X ) Ias entidades sectoriales y termitoriales en articulacion con
4. Preparar y preseniar informes de acuerdo con las las direcciones lécnicas de Ia entidad
solicitudes de la Direccidn General o las Direcciones )
Técnicas,
CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Relaciones internacionales 4. Convenios internacionales
2. Formulacién de proyectas 5.  Direccionamiento estratégico
3. Negotiacidn de recursos intemationales §.  Segundoidioma
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Experticia Profesional
Crientacion al usuario y al ciudadano Conocimiento del entomo
Transparencia Construccion de relaciones
Compromiso con |a Qrganizacién Iniciativa
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o Relaciones
Intemacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o Trabajo Social
FORMAClON y Afines o Administracién o Economia o Ingenieria de Sistemas o
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA [“elemitica y Afines u Otras Ingenierias o Ingenieria
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Administrativa y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn,
r3facionada con ias funciones del cargo.
EXPERIENCIA | Cincuenta un {51) meses de experiencia profesional relacionada.
Tiulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
tasico de Conocimiento en: Ciencia Politica o Relaciones
5 Inteacionales o Derecho y Afines o Seciologia, o Trabajo Social
FORMACION |y Afines o Administracion o Economia o Ingenieria de Sistemas o
EQUIVALENCIAS ACADEMICA | elematica y Afines v Obas Ingenierias o Ingenieria
Administrativa y Afines.
Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion,
r3lacionada ¢on las funciones del cargo.
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RESOLUCION 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA”

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
.| basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o Trabajo Social
FORMACION |y Afines o Administracion o Economia o Ingenieria de Sistemas o
ACADEMICA | Telematica y Afines u Ofras Ingenierias o Ingenieria
' Administrativa y Afines.

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

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

<[ Titulo profesional en disciplina académica {profesion} del nucleo

basico de Conocimiento en: Ciencia Politica o Relaciones |.

Intemacionales o Derecho y Afines o Scciologia, o Trabajo Social
FORMACION |y Afines o Administracion ¢ Economia o tngenieria de Sistemas o

" ACADEMICA | Teleméfica y Afines u Otras ingenierias o Ingenieria

+| Administrativa y Afines.

Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion,

relacionada con las funciones del cargo.

Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesiona!

| relacionada.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA*

AREA FUNCIONAL

. PROCESOS ASOCIADOS

Despacho Direccién General

Identificacion y priorizacion - Preparacién y farmulacion -
* Implementacién y sequimiento

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor Deno?ni‘r;alte::’:n del Asesor
Codigo: 1020 Grado: 14 c’:%g:: 1 ';Z‘I“Cr;'r;‘: Ub"; ombramento
Dependencia: Despacho Direccién General C?;?;)et;?alt.é?fe Difﬁ;gﬁgﬁg gspl;g?glad
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General y a los Direclores Técnicos en la gestidn de la cooperacion intemacional técnica y financiera que otorga
ef pais de acuerdo con los lineamientos legales vigentes y las instrucciones que se le impartan,

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar en el disefio y la ejecucién de acciones de . C e .
8.  Asesorar al Director General en |a identificacion, formulacion,
Ioooperacuén |nternaC|oan tecnica yfnqncnera del pais. bajo implementacién y el seguimiento a las esirategias regionales
as formas de cooperacibn sur — sur y triangular, de acuerdo y programas de cooperacitn Suf - sur y friangular en
con las instrucciones del superior inmediato. L : R
2. Asesorar al Oirector General en el disefio e implementacién ﬁ;t:ggl}z?én c?ennli?gﬁ?“d;geifﬁj:::fs goﬁm;zgas':;ligargzg
de los planes, programas, proyectos y aclividades de estableci d!s para estéﬁn P
i . 11 .
%ﬂzgcézn d:u:;sur !i%c;ﬂael?:gr‘ er:j eell a;nzrcl?es(tj:s l:; 9. Asesorar 'y hacer seguimiento de las acciones de
desarroflo del pais po y P cooperacion sur - sur del pais en el marco de los diferentes
L - mecanismos de integracion regional.

3. Asesorar al Director General para la toma de decisiones L . .

; L . Lo 10. Participar y representar 2 la Agencia en los escenarios
relacionadas con la proposicin, adopcitn, ejecucidn v . .
control de planes, proyectos y programas de CSS y :égw::;:;aﬁzi;:glsegue se le delegue en desarrollo de sus
triangular. . . i . Lo

. 11, Disefiar e implemeniar planes de trabajo para incidir en

4 ‘;rsozsrgﬁ;dgg dL.a przfggr;mgg eggpeigiiér? r:p;: S;;angz escenarios, y foros de infegracién y concertacion regional o

. . - b+ interregionales, en coordinacién con el Ministerio de
estratégicas a financiar con e! Fondo de Cooperacion y ! ; , \ )
Asistencia Intemacional - FOCAI'y los recursos de inversién 12 ;I::gg?:reseﬁxﬁ r;origrrsﬁi{:: e;f.'ga?:sjﬁsmreg|u'§ﬁ,neﬁm
asignados a la Direccion de Cferla T . -

5. Asesorar al Director General en la identificacion de la oferla g‘;g?;‘gg{;g&ﬁ;?:seésnmf;mazsod:. é‘#c‘:e%i? (;2 ‘Ocrgi ‘del
de cooperacion internacional de Colombia y su viabilidad de fos programas y aclividades de Iz »:\ge;ncj:ia on y coniro
financiera. . : !

X . . 13. Estudiar y concepluar sobre los proyeclos de cooperacion

6. D!seﬁalrypresenlar al Director Genergl Mecanismos para la SUr-sur yy ln'anguﬁar presentzadosp pgr actores pﬁrt’)ﬁcos ¥y
glunegcnén de la oferta d‘.)' coaperacupn, a las ppondades privados de acuerdo con las necesidades y prioridades
identificadas en la planeacion esiratégica de la entidad. establecidas

7. Asistir por designacién del Director General a las reuniones, _ N .

; 4 - '114. Recomendar acciones para fa actualizacién de los sistemas
comités, consejos y demas acl!wdades y desamollar |as de informacién para Ig gestion de la informacion de la
actividades requeridas suscribiendo, revisando ylo entidad relacionada con la cesiién de coomeracin
elaborando, las Actas, Acuerdes y demas documentos que intemaéionél § P
se deriven de dicha designacion. )

CONOCIMIENTOS BASICOS -

1. Relaciones internacionales 4. Convenios intemacionales

2. Formulacién de proyectos 5.  Direccionamiento eslratégico

3. Negogiacion 6. Dominio de un segundo idioma

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

. POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experlicia Profesional
Conocimiento del entomo
Construccion de relaciones
Iniciativa

Titufe profesional en disciplina académica (profesion) del nucleo
REQUISITOS DE FORMACION FORMACION basico de Conocimientc en; Ciencia Politica o Relaciones
ACADEMICA Y EXPERIENCIA ACADEMICA Internacionales o Derecho y Afines o Sociologia, ¢ Trabajo Social y
Afines o Administracion o Economia o Ingenieria de Sislemas o
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RESOLUCION 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 Cooperacion
Internaciona! de Colombia, APC -COLOMBIA”

»

Telematica y Afines u Otras Ingenierias o Ingenieria Administrativa

1Y Afines.
'| Titulo de posigrado en la modalidad de especializacion, relacionada

con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Cincuenta un {51) meses de experiencia profesional relacionada.

EQUIVALENCIAS

FORMACION

ACADEMICA

Titule profesionat en disciplina académica (profesion) del nucleo
basico de Conccimiento en: Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o Derecho y Afines o Seciologia, o Trabajo Social y
Alines o Administracién o Economia o Ingenieria de Sistemas o
Telemética y Afines u Ofras Ingenierias o Ingenigria Administrativa
y Afines,

Tiulo de postgrado en la modalidad de especializacitn, refacionada
con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Setenta y cinco (75) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesionat en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Ciencia Polilica o Relaciones
Internacionates o Derecho y Afines o Sociologia, o Trabajo Social y
Afines o Administracién o Economia o Ingenieria de Sistemas o
Telemitica y Afines u Otras Ingenierias o Ingenieria Administrativa
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especiatizacion, refacionada
con fas funciones del came.

EXPERIENCIA

Cincuenta un {51) meses de expeiiencia profesional retacionada.

FORMACION
ACADEMICA

| Tituto profesional en disciplina académica {profesién) det nlcleo

basico de Conccimiento en: Ciencia Pelitica o Relaciones
Intermacionales o Derecho y Afines o Sociologia, o Trabajo Secial y
Afines o Adminisiracién o Economia o Ingenieria de Sistemas o
Telematica y Afines u Otras Ingenierias o Ingenieria Administrativa
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién, relacionada

| con las funciones del cargo.

EXPERIENCIA

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

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por |a cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de ia Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOQS ASOCIADOS
Despacho Direccidn General Direccionamiento Estralégico y Planeacion
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
. Denominacion del
Nivel: Asesor Empleo: Asesor
. . No. De Naturaleza Libre Nombramiento y
Cadigo: 1020 Grado: 12 Cargos: ! del Cargo Remocién
. — Cargo del Jefe Director General de Unidad
Dependencia: Despacho Direccién General Inmediato: Administrativa Especial
PROPOSITO PRINCIPAL

cooperacidn, a nivel internacional y nacional.

Asesorar al Director General y a los Directores Técnicos en |2 definicidn de criterios que permitan llevar a cabo la formulacién e
implementacién de planes, programas y proyectos de cooperacion internacional en concordancia con las diferentes dinamicas de

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular y presentar al Direcior Genera! crilerics que le
permitan tomar decisiones en lomo a los planes, programas
y proyectos de cooperacion internacional.

2. Asesorar al Director General en la definicion de la posicidn
de Colombia frente a los diferentes escenarios
intermacionales de cooperacion, de acuerdo con los
lineamientos de politica exterior y tas prioridades del Pais.

3. Participar con las dependencias de la entidad en los
espacios de negociacion y las reuniones relacionadas con
los termas priorizados por el Direclor General. .

4. Elaborar y revisar los documentos que requiera el Director
General, evidenciando a informacion requerida, con e! fin de
garantizar una adecuada y oportuna fiuidez, de acuerdo con
su ambito de compelencia.

5. Asistir por designacidn del Director General a las reuniones,
comités, consejos y demas aclividades y desarrollar las
aclividades requeridas suscribiendo, revisando yfo
elaborando, las Actas, Acuerdos y demas documenios que
se deriven de dicha designacién.

6. Documentar las posluras que frente a los diferentes actores
de la cooperacién internacional, debe asumir el Director
General con el fin de garantizar una adecuada y oporuna
fluidez de ta informacitn, de acuerdo con su &mbitc de
competencia.

7. Elaborar los documentos que se reguieran, identificando en
ellos los Jineamientos dados por el Director General,
refacionados con los asuntos de su competencia.

B. Construir con flas dependencias de la entidad la
implementacion de los principios y acuerdos internacionales
relacionados con 1os temas priorizados por el Director General
de acuerdo con los protocolos establecidos para este fin,

9. Formular con las instancias competentes los procesos de
negociacior. de inicialivas, programas y proyectos con los
diferentes aclores de la cooperacidn internacional de
Colombia,

10, Asesorar al Director General en los deméas asuntos que se

" requiera, de acuerdo con su competencia, y en consonancia
con los principios de calidad requeridos para esfa labor.

CONOCIMIENTS BASICOS

Relaciones inlemacionales
. Elaboracién y Formulacion de proyecios
3. Convenios internacionales

A oo

+,  Direccionamiento estratégico
£, Conocimientos en Office
6. ldiomaIngles

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resullados

Qrentacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Profesional
Conocimiento del enfomo
Construccién de relaciones
Inigiativa

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimienlo en: Adminisiracidn o Economia o
FORMACION | Educacion o Derecho y afines o Ciencia Politica o Refaciones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afines.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
telacionadas con ias funciones del cargo
EXPERIENCIA | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada
Titulo profesional en disciplina académica (profesién} del nicleo
FORMACION {basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
EQUIVALENCIAS ACADEMICA | Educacisn o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines.
EXPERIENCIA | Szsenta y cinco (65) meses de experiencia profesional relacionada
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RESOLUCION 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 Cooperacién
Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA”

FORMACION
ACADEMICA

| basico de Conocimiento en: Administracién o Economia o
| Educacién o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones

‘| empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo

internacionales o Ingenieria Industrial y Afines.
Tituto profesicnal adicional al exigido en el requisito del respectivo

las funciones del cargo.

" EXPERIENCIA

Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

| titulo profesional exigido en e requisito del respectivo empleo,

Tilurlo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
basico de Conccimiento en. Administracion o Economia ©
Educacién o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Intenacionales o Ingenieria Industrial y Afines.

Terminacién y aprobacion de esludios profesionales adicionales al

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

Cincuenta y tres (53) meses de experiencia profesional relacionada

Telefax - Conmutador (+57 1) 6012424
Carrera 10 No, 974 - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia
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RESOLUCION 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -C?LOMBIA”

AREA FUNCIONAL " PROCESOS ASOCIADOS
Daspacho Direccion General Gestién de Comunicaciones
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
- i Denominacion del
Nivel: Asesor R Empleo: Asesor
. . No. De . Naturaleza del | Libre Nombramiento y
Caodigo: 1020 Grado: 12 Cargos: 1 Cargo Remocion
Dependencia; Despacho Direccién General Calrr‘gl;:e(;fia;tﬁfe D‘ngsgﬁg g;apl;:;:'ad
PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la gestion de comunicaciones asegurando practicas creativas y asertivas que permitan el posicionasniento de APC-Colombia
y la visibilizacién de sus resultados a nivel nacional e intemacional.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS
FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la creacidn e 7
implementacién de una politica de comunicaciones que da |
los lineamientos para la correcta visibilizacion de la gestion
de la Agencia.

2. Liderar el equipo de comunicaciones para lograr resultados 8
coordinados, aserfives y creativos gque aporten al|
posicionamiento de la Agencia.

3. Creary coordinar el comité de comunicaciones mediante el
cual se gestionan con otras &reas los contenidos que seran
publicades y producidos por el equipo de comunicaciones.

4.  Gestionar la produccibn de conlenidos relevanles sobre los
resuliados de la cooperacidn intemacional e identificacién 1
de los mejores medios para ser divulgados (pagina web, {
redes sociales, boletines, medios de comunicacion, 12
comunicados de prensa, entre ofres). '

5. Posicionar a APC-Cofombia como la organizacion que lidera 13
la Cooperacién Intemacional en Colombia a través de la| ™
divulgacion de su Hoja de Ruta y narrativa en la comunidad
nacional e inlernacional.

6. Asesorar la produccion de documentos institucionales para
publicacién intema y extema.

Supervisar los confratos de los productos © servicios
contratados que aportan a la visibilizacion de 1a gestion defa
Agencia (pagina web, material impreso, monitoreo de
medios, entre olros).

Asesorar la creacion e implementacidn de una eslralegia de
comunicacion interna que apoye el proceso de gestion de
Talento Humano,

Gestionar la relacién con medios masivos de comunicacidn.
0. Asesorar & direclor general y demas voceros de la Agencia
en sus entrevistas con medies de comunicacién e
intervenciones piblicas.

Coordinar la gestion de comunicaciones de ios eventos que
realice o en los que participe APC-Colombia.

Coordinar la creacion de informes sobre la gestion del equipo
de comunicaciones.

Asistir por designacion del Direclor General a las reuniones,
comités, consejos y demas aclividades y desamollar las
actividades requeridas suscribiendo, revisando vyio
elaborando, las Actas, Acuerdos y demés documentos que
se deriven de dicha desfgnacién.

= D

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normas de prolocolo oficial. 5. Aspectos basicos de presentadores graficos y disefio de
2. Diseno y produccién de piezas editoriales y promocionales. paginas Web .
3. Manejo de campafas masivas de comunicacion 6. Fundamenitos generales de redes sociales, intranel e
4. Manejo basico de paguetes ulilitarios: Windows y Microsoft infernet :
Office: Word, Excel y Power Point. 7. Idioma Ingles
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Experticia Profesional
Orientacién al usuario y al ciudadano Conccimiento del entorno
Transparencia Construccién de relaciones
Compromiso con |a Qrganizacién Iniciativa
Titulo profesional en disciplina académica (profesidn) del nuicleo
FORMACION bésico de Conocimiento en: Comunicacidn Social, Periodismo y
REQUISITOS DE FORMACION Afines. , S
AC%DEMIC AY EXPERIENCIA ACADEMICA Tilulo de posigrade en la modalidad de especializacitn,
relacionada con |as funciones del cargo.
EXPERIENCIA | Cuarentay un (41) meses de experiencia profesional relacionada.
EORMACION Titulo profesional en disciplina académica {profesidn) del nicleo
EQUIVALENCIAS ACADEMICA basico de Conocimiente en; Comunicacion Social, Pericdismo y
Hines.
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RESOLUCION 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 Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) def ndcleo
basico de Conocimiento en: Comunicacién Social, Periedismo y

FORMACION | Afines.

" ACADEMICA | Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adiciona) sea afin con
‘| las funciones del ¢argo;

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) de! ndcleo
basico de Conocimiento en: Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

EXPERIENCIA

:gigéﬁ:g: Terminacion y aprobacion de esludios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en ef requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicional sea afin con las
funciones del cargo
EXPERIENCIA Cmcgenla y tres [53) meses de experiencia profesional
| relacionada.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de ios empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomtia, APC —CQLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
N Identificacién y priorizacion - Preparacion y formulacian -
Despacho Direccion General implementacibn y seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
_ Denominacién del
Nivel: Asesor Empleo: Asesor
L . No. De Naturaleza | Libre Nombramiento y
Cadigo: 1020 Grado: 12 Cargos: ' ! del Cargo Remaocién
Dependencia: Despacho Direccidn General Ca;;?;aeﬂfia;tﬁfe D'fﬁ;gﬁgﬁg gs pgg:gfd
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General y a las Direcciones Técnicas en la toma de decisiones respecio a la identificacion y priorizacion de
necesidades y oporiunidades, a la preparacién y formulacidn de intervenciones, a la implementacién y al seguimiento de la
cooperacion intemacional que recibe el pais, segin las modalidades o mecanismos que defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer conceplos y aporlar elementos de juicio para la
adopcion de decisiones refacionadas con la gestion
femética, lerritorial y sectorial de la cooperacion
internacional.

2. Coordinar 1a formulacion y el desarolio de estudios,
investigaciones e informes relacionados con la gesiion
temalica, ierritorial y sectorial de la cooperacion
internacional.

3. Participar en representacion de la entidad en los espacios
de caracter oficial a los cuales sea convocade o delegade
por la Direccibn Genera! ¢ las Direcciones Téenicas.

4, Preparar y presentar informes de acuerdo con Ias solicitudes
de la Direccitn General o las Direcciones Técnicas.

5. Apoyar a la Direccién Técnica en el disefio y sequimiento de
los mecanismos de articulacion de la cooperacidn
infemacional temética, sectorial y territortal.

6. Apoyar en el seguimiento de la supervision de contratos y
convenios bajo fa responsabilidad de la Direccidn Técnica.

7. Coordinar la identificacién de buenas practicas, de manera
coordinada con los entes territoriales, para el intercambio de
conocimiento.

8. Coordinar la formulacion de proyectos de cooperacion con
las entidades sectoriales y territoriales en arficulacién con
las direcciones técnicas de la entidad.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Relationes infemacionales
. Formulacitn de proyectos
3. Negociacién

Ny —

4. Convenios internacionales
5. Direccionamiento esiratégico
6. Dominic de un segundo idioma

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Origntacion al usuario y al ciudadano
Transparentia

Compromiso con la Crganizacion

Experticia Profesional
Conocimiento del entorno
Construccion de relaciones
Inigiativa

Telefax - Conmutador (+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 974 - 13. Piso 6-Torre A

Bogotd, Colombia

Titulo protesional en disciplina académica {profesidn) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
FORMACION | Educacion o Derecho y afines o Ciencia Polilica o Relaciones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | Internacionales o Ingenieria Industnial y Afines.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con Ias funciones det cargo
EXPERIENCIA | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada
Titulo prefesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORMACION | basico de Conocimiento en: Administracion o Economia ¢
ACADEMICA | Educacion o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Internacicnales o Ingenierfa Industrial y Afines.
Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional
EQUIVALENCIAS EXPERIENCIA relacionada
Titulo profesional en discipling académica (profesion} del nicleo
FORMACION {béasico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
ACADEMICA | Educacitn o Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones
Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines.
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RESOLUCION 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funcicnes de! cargo.

EXPERIENCIA [ Cuarenta y un {41) meses de experiencia profesional refacionada

Titulo profesional en disciplina académica (profesidn) del adcleo
basico de Conocimiento en: Administracibn o Economia o
Educacion o Derecho y afines o Ciencia Pelitica o Relaciones
FORMACION ] Internacionales o Ingenieria Industrial y Afines,

ACADEMICA .| Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titlulo profesicnal exigide en el requisito de! respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicienal sea afin con las
| funciones del cargo

Cincuenta y tres (53} meses de experiencia profesional
relacionada

EXPERIENCIA
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RESOLUCION 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 ta planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”
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AREA FUNCIONAL

PROCESOS ASOCIADOS

Despacho Direccidn General

Identificacién y priorizacién - Preparacién y formulacion -
Implementacion y seguimiento

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
N Denominacion del
Nivel: Asesor Empleo: Asesor
I . No. De Naturaleza | Libre Nombramiento y
Cddigo: 1020 Grado: i2 Cargos: 1 del Cargo Remocion
Dependencia: Despacho Direccion General Ce;;?‘::et;?;t?fe D'f;;ﬁ:\gﬁ gt?&gl g:pggf d
PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en el disefio y gestionar alianzas estralégicas de la cooperacién intemacional, técnica y financiera que olorga el pais de

acuerdo con los lineamientos legales vigentes y las instrucciones

de! Director General.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorarlal erec(or Qeneral en la ejecucion de acclanes de & Disefiar e implementar de planes de trabajo para incidir en
conperacion |n1emacnonal, técnica y financiera del pals, de escenarios e instrumentos en donde se adopten esquemas
acuerdo con los lineamientos adoptados por la entidad. de cooperacion intemacional. asi como particioar en la
2. Gestionar alianzas estratégicas para la ejecucion de neg ocia;::? an tcnica de la mis n;a particip
ﬂgﬁﬁgﬁs d: z;zgggoioﬂe|aﬁf§;32§2né:te£fgﬁnglﬁo¥ 7. Asesorar y apoyar a la Direccidn General en la identificacion
inm egdi at 0‘ P y documentacion de las experiencias exitosas susceptibles
3. Asesorar el disefio y proponer al Director General la ;t:;ragsﬁg{ ro#z:id;s u?: ] los campas de Ia cooperacion
implementacion de estrategias para el fomento de la gestitn 6. Parici y guiar. d . p
de! conocimiento y de |a informacién en materia de ofetae | articipar en los escenarios de cooperacion en desarrollo de
intercambio de cooperacion internacional las actividades misionales de fa Agencia que se le designe.
o . 8. Asesorar ala entidad en ef intercambio de Buenas Practicas
4. Elaborar propuestas de programacion de acciones de de cooperacion internacional del pais, en concordancia con
cooperacion y de alianzas estratégicas a financiar con el las forlalezas identificadas '
Folggorgsu?s%{;pigaifvléi?&:s;i?crf:a égfrgigogﬁ;;(g ng 10. Absolver las consultas que le indigue el superiorinmediato y
yOfena 9 aportar los elementos de juicio para la toma de decisiones
5. Asistir por designacion del Director General a las reuniones, El:garg;aadsa:aﬁir\]riéz daedsogecl g nA;éﬁi';:'én y control de os
°°'T".‘es* oonsejos ¥ demas actllwldades y dgsarrollar las 11. Promover la permanente aclua!izacidn y vigencia de los
aclividades requeridas  suscribiendo, revisando  ylo instrumentos que pemmitan promover las. experiencias
elaborando, las Actas, Acuerdos y demas documentos que exilosas v buenas oraclicas de Colombi
se deriven de dicha designacién. y P e L.olombia
CONOCIMIENT()S BASICOS
1. Relaciones internacionales 4. Cooperacién Sur - Sur y Triangular
2. Cooperacidn Intemacional 5 Manejo de Office
3. Convenios internacicnales 6. Idioma Ingles

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Experticia Profesional
Conocimiento del entomo
Construccion de relaciones
Iniciativa

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracién o Economia o
FORMACION | Educacién o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afines,
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en éreas
relacionadas con las funciones del cargo
EXPERIENCIA | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional relacionada
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
EQUIVALENCIAS FORMACION |[‘t4sico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
ACADEMICA | Educacion o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Intermacionales o Ingenierfa Industrial y Afines.
T
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RESOLUCION 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 Cooperacién

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional en discipling académica (profesidn) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Educacién o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Internacionales o ingenieria Industrial y Afines.

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

Cuarenta y un {41) meses de experiencia profesional relacionada

EXPERIENCIA

+ FORMACION -
ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nicleo
basico de Conocimignio en: Administracion o Economia o
Educacién o Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones
Intemacionales o Ingenieria Industrial y Afines.

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

‘| Cincuenta y tres (53) meses de experiencia profesional
relacionada

FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA

Telefax - Conmutador (+57 1} 6012424
Carrera 10 No. 974 - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016
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Prasidenciol
de Cooperacién
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Colombia | ds Cotombia

PAZ EQUICAD EDUCACION

“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 Cooperacion

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Despacho Direccién General Direccionamiento Estratégico y Planeacién
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
. . . Denominacién del e
Nivel: Asistencia Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210 Grado: 24 ;‘:gg: 2 "a“‘éz'r;‘: del | Libre fombrariento y
. I Cargo del Jefe Director General de Unidad
Dependencia: Despacho Direccidn General Inmediato: Adminisirativa Especial
PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar labores de apoyo a la gestién del despacho del director general, refacionadas con la atencién, servicio, manejo de agenda,
coordinacién de reuniones, a su vez proyectar oficios y comunicaciones, de acuerdo con los requerimientos del superior inmediato,
los procedimientos v los eslandares de calidad, cporunidad y reserva eslablecidos, para el caso.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Uevar la agenda personal del superior inmediato, y
coordinar {odos los eventos en los cuales este deba
paricipar.

2. Realizar tareas relacionadas con la a:enmén de reuniones
adelaniadas por el superior inmediato y & &rea, de acuerdo
con la oportunidad necesaria.

3. Citar a los funcionarios, personas ¢ representantes de
organizaciones que Sean convocados a reuniones o
comités, con la debida oporunidad y segin las
insirucciones del jefe inmediato.

4. Participar en el control diario de los compromisos del jefe
inmediato, recordandole sobre ellos y las reuniones u ofros
asuntos que deba alender, de acuerdo con sus

6. Facilitar los documentos, segin el temario de las reuniones
y elaborar memorandos, oficios y otras comunicaciones que
se deban tramitar como consecuencia de la reunidn, con los
estandares de calidad y oporiunidad definidos para este
caso.

7. Recibir y efectuar llamadas telefonicas, y tomar nota de ellas
de acuerdo con las orientaciones de! jefe inmediato, de
acverdo con sus requerimientos.

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

9. Recibir, radicar distribuir y archivar todos ios documentos y
demas correspondencia de la dependencia, ast como la de
su superior inmediato.

instrucciones 10. Redactar, transcribir y/o digitar todo tipo de documentos
5. Sdlicitar oportunamente los implementos necesarios para el relacionados con las funciones del superior inmediato y que
desarrolio de las actividades de la direccién general y del ﬁtggogmﬂioﬁ;ﬁf fgzg’;;’gﬁi :;SZ%:;E:' con altos
jefe inmedato. 11.  Atenderlos asuntos de caracier confidencial, personalmente
y con absoluta reserva.
CONOCIMIENTOS BASICOS

Normas sobre gestion documental vigentes
Protocolo y organizacién de reuniones
Conocimientos basicos de ofimatica

Lo =

4. Redaccitn y Orlografia
5. ldioma Ingles

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resultados

Qrientacién a usuaric y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Manejo de [a Informacidn
Adapiacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia

Aprobacién de tres (3) afios de educacién superior en la
FORMACION | modalidad de formacién lecnolégica o profesional © universitaria
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA |en los nicleos basicos de conocimiento: Administracion,
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
EXPERIENCIA | Seis (6) meses de experiencia relacionada o taboral
Tres (3) afios de experiencia relacionada por fitulo de formacidn
tecnoldgica o de formacién técnica profesional adicional al
EQUIVALENCIAS ig:gg:n:g: inicialmente exigido, y viceversa, en los nicleos bésicos de
conocimiento: Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Indusirial y Afines
EXPERIENCIA | N/A
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RESOLUCIQN 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Despacho Direccidn General Direccionamiento Estratégico y Ptaneacion
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
. . . Denominacitn del ,
Nivel: Asistencia Empleo: Conductor Mecanico
A . No. De Maturaleza | Libre Nombramienio y
Codigo: 4103 Grado: 17 Cargos: ! del Cargo Remacion
- — Cargo del Jefe Director General de Unidad
Dependencia: Despacho Dl_reccubn General Inmediato: Adminisirativa Especial
PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de transporte de personas, documentos, mercancias y demas elementos similares que
se le encomienden, cuidando el mantenimiento y buenas condiciones de! vehiculo, siguiendo las normas vigenies de tréansito y demas

que apliguen a su fabor.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con el programa de manienimienio prevenfivo y
correctivo del vehiculo, llevando los registros corespendientes
y respetando las normas vigentes de transito y demés que
apliquen a su trabajo.

2. Trasladar alos direclivos y al personal, de la Enfidad, que eslé
autorizado y se encuentre en misiones oficiales, obedeciendo
las normas vigentes de transito y demas que apliquen a su
trabajo.

3. Efectuar, en ¢ vehiculo las reparaciones menores que sean
necesarias, y para las de mayor gravedad solicitar la
reparacidn, oportunamente y de acuerdo con los lineamientos
sefiatades por el jefe inmediato.

4. Conducir el vehiculo asignado, ciféndose a las normas de
seguridad, de transito y demds vigentes que apliquen a su

5. Preservar el buen estado del vehiculo, accesorios, equipo de
carretera y demés elementos y hemamientas que componen la
operacién de los vehiculos, de acuerdo con las nomas de
trénsito y las instrucciones recibidas

6. Mantener bajo absoluta reserva las rulas, horafios,
conversaciones y demas informacidn a la que tenga acceso,
relacionadas con la entidad y el personal que moviliza, en
cumplicmiento de los lineamienios establecidos por e jefe
inmediato y la Entidad.

7. Comunicar a la Direccion Administrativa y Financiera, sobre el
vencimienlo de los documentos reglamentarios, necesarios
para el rodamiento del vehiculo de acuerdo a las leyes
establecidas, y de manera ¢portuna.

8. Reporar a la Direccion Administrativa y Financiera, los
accidentes de trabajo y transito y las fallas mecanicas que

Irabajo. presente ! vehiculo, de conformidad con 1as disposiciones
vigenles en esta materia y los procedimientos establecidos.
CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Normatividad de transito y relacionada. 3 Primeros auxilics
2. Conduccion de vehiculos. 4. Elementos basicos de mecanica automotriz

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orentacion a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Mangjo de la Informacion
Adaptacion al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales

FORMACION Dicfoma de bachil
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | W'Ploma de bachiller.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA EXPERIENCIA | Diez (10) meses de experiencia laboral.
Diploma de bachiller en cualquier modafidad, por aprobacion de
-FORMACION | cuatro (4) afios de educacion basica secundaria y un (1) afio de
EQUIVALENCIAS _ACADEM!CA expenencia laboral y viceversa, ¢ par aprobacién de cuatro {4)
afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.
EXPERIENCIA | N/A
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RESOLUCION 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Despacho Direccion General Direccignamiento Estratégico y Planeacion
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencia Deno‘rsnn:r;a;glé:n del Conductor Mecanico
Codigo: 4103 Grado: 15 f:::hg:: i ';Z‘I"é‘a"r‘:: Libre ‘;‘;"r:{’}gg";"”“’ Y
Dependencia: Despacho Direccidn General cal:l?:e?’f;t‘if'e Dif;;ﬁ;gﬁgﬁg g:pl;giglad

PROPOSITO PRINCIPAL

que apliquen a su labor.

Conducir el vehiculo asignado para el servicio de fransporie de personas, documenlos, mercancias y demas elementos similares que
se le encomienden, cuidando ef mantenimiento y buenas condiciones del vehiculo, siguiendo las normas vigentes de transito y demas

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con &l programa de mantenimiento preventivo y
corectivo del vehiculo, llevando los  registros
correspondientes y respelando las normas vigenles de
trénsito y demas que apliquen a su trabajo.

2. Trasladar a los directives y al personal, de la Entidad, que
esté autorizado y se encuenire en misiones oficiales,
obedeciendo las normas vigenles de transito y demas que
apliquen a su trabajo.

3. Efectuar, en el vehiculo las reparaciones menores gue sean
necesarias, y para las de mayor gravedad soficitar la
reparacidn, oporlunamente y de acuerdo con los
lineamientos sefialados por ¢! jefe inmediato.

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

5. Preservar el buen estado del vehiculo, accesorios, equipo de
carretera y demas elementos y herramientas que componen
la operacion de fos vehiculos, de acuerdo con las normas de
iransito y las instrucciones recibidas

6. Mantener bajo absolula reserva las rulas, horarios,
conversaciones y demas informacidn a la que tenga acceso,
relacionadas con |a entidad y el personal que moviliza, en
cumplimiento de los fineamientos establecidos por el jefe
inmedialo y la Entidad.

7. Comunicar a la Direccion Adminisirativa y Financiera, el
vencimiento de los documentos reglamentarios, necesarios
para el rodamiento del vehiculo de acuerde a las leyes
establecidas, y de manera oporluna.

8. Reportar a la Direccidn Administrativa y Financiera, los
accidentes de trabajo y trénsito y las fallas mecénicas que
presente el vehiculo, de conformidad con las disposiciones
vigentes en esta materia y los procedimientos establecidos.

CONOCIMIENT()S BASICOS

1. Normatividad de transito y relacionada.
Conduccidn de vehiculos,

i, Primeros auxilics
4, Elementos basicos de mecanica automotriz

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion

Manejo de la Informacién
Adaptacion al cambio
Cisciplina

Retaciones Interpersonales

FORMACION . .
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | Diptoma de bachiler.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA EXPERIENCIA | /A
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacidn de
FORMACION | cuatro (4) afios de educacién bésica secundaria y un (1) afio de
EQUIVALENCIAS ACADEMICA | experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacién basica 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 continuacion, pertenecientes a la planta global de la
Agencia Presidencial de Cooperacion internacionat de Colombia, APC-Colombia, fos cuales quedaran asi:

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia
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el 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 Cooperacion

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA*

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacion y priorizacién - Preparacion y formulacion -
DIRECCION DE COORDINACION INTERINSTITUCIONAL Implementacién y sequimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Directivo DenoEn inaciéfn del Director Técnico
mpleo:
. . No. De Naturaleza | Libre Nombramiento y
Codigo: 0100 Grado: 2 Cargos: ! del Cargo Remacién
. N Cargo del Jefe Director General de Unidad
Dependencia: Despacho Direccién General inmediato: Adminisirativa Especial
PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, planear, garantizar, conlrolar y responder por el adecuado desarrolio de las acciones tematica, sectorial y temitorial

relacionadas con |3 identificacion y prionizacion de necesidades y
implementacion y el seguimiento de la cooperagidn intemacional
que defina la entidad.

oportunidades, la preparacidn y formulacion de intervenciones, y 1a
que recibe y otorga el pais, segln las modalidades o mecanismos

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos de articulacion de la cooperacidn
infemacional temética, sectorial y territorial, de acuerdo con
los lineamientos establecidos por la Direccidn General,

2. Presidir y convocar el Comité de Coordinacion
Interinstitucional de Cooperacién, de acuerdo con las
necesidades y pricridades establecidas.

3. Dar directrices para el trabajo coordinado con las
instituciones nacionales y temitoriales para la gestion
ordenada de !a cooperacién internacional que recibe y
olorga el pais en los temas priorizados.

4,  Liderar, de manera coordinada con los entes ternitariales, la
identificacion y el intercambio de conocimientos y buenas
précticas, de acverdo con las metodologias disenadas para
tal fin.

5. Participar en representacién de la enfidad en los espacfos
de caracter oficial a los que sea delegado por la Direccion
General,

6. Brindar lineamientos para la formulacion de proyectos de
cooperacién con las entidades sectoriales y territoriales en
articulacién con las direcciones técnicas de la entidad.

7. Dar lineamientos para la difusién de informacién sobre
oportunidades de cooperacién relevantes para las entidades
sectoriales y leritoriales,

8. Garantizar la interaccién entre los cooperantes, las
enlidades secloriales, lerrloriales y las organizaciones de la
sociedad civil socias.

9. Delegar a los funcionarios idéneos para la supervision de
contratos y convenios y controlar fa realizacion de fales
supervisiones.

10. Dirigir 1a elaboracidn y presentacién de informes a la
Direccién General.

11. Dirgir la formulacién de estudios e investigaciones
refacionados con ia gestién tematica, temitorial y sectorial de
la cooperacion internacional.

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

Py

Relaciones intemacionales
2. Formulacién de proyectos
3. Convenios interinstitucionales

4.  Relaciones plblicas
5.  Politica y administracién pablica
6. Dominio de un segundo idioma

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
. . Liderazgo
Oreiaion o vy o codadnc Plneacitn
Toma de decisiones

Transparencia
Compromiso can la Crganizacién

Direccidn y Desarrollo de Personal
Conocimiento del entomo

Tituto profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracidn o Economia o
'FORMACION Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA |© Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.
Titulo de postgrado en la modalidad de maesiria.
EXPERIENCIA | Sesenia (60) meses de experiencia profesional relacionada
5 Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
FORMACION |} béasico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
EQUIVALENCIAS ACADEMICA | Derecho y afines o Ciencia Pelllica o Refaciones Intemacionales
o Ingenieria Indusiial y Afines o Scciologia o Psicologia o
27 de 108
Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424 . \'

Carrera 10 No. 97A - 13, Piso 6-Torre A

Bogota, Colombia www.apccolombia.gov.co :f»
i



- f

, TODOS POR UN
« NUEVO PAIS

-

PAZ EQUIDAD EDUCACION

Agencia
Prasidenciol
de Cooperacidn

internocional

Colombia | de Colombia

RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico e Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC ~COLOMBIA”

Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Poblica o Geografia.
Titule de postgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA | Setenia y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conccimiento en: Administracion o Economia o
Cerecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
0 Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

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

EXPERIENCIA | Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones intemacionales
¢ Ingenieria Industial y Afines o Sociologia o Psicologia o
FORMACION | Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
ACADEMICA | Contaduria Piblica o Geografia.

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el reguisito del respective empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

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

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
FORMACION | Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
ACADEMICA |o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

EXPERIENCIA | Novenia y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA
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RESOLUCION 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 Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOGS ASOCIADOS
Identificacién y priorizacidn - Preparacion y formulacién -
DIRECCION DE GESTION DE DEMANDA mplementacion y sequimienio
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
_—— - Denominacién del . .
Nivel: Direclivo Empeo: Director Técnico
_ ) No. De Naturaleza | Libre Nombramiento y
Codigo: 0100 Grado: 2 Cargos: ! del Cargo Remocin
- _— Cargo del Jefe Director General de Unidad
Dependencia: Despacho Direccion General Inmediato- Administraliva Especial
PROPQSITO PRINCIPAL
Disefiar, garantizar, confrolar y responder por el adecuado desarrollo de las acciones de cooperacion intemacional, en lo relacionado
con la definicién y consecucién de la demanda de cooperacion internacional, de acuerdo con los compromisos estatales, las
necesidades de fa comunidad y la normatividad legal vigente.
DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS
FUNCIONES ESENCIALES
10. Orientar la cooperacion bilateral y multilateral, en desarrollo

1. Asesorar al Director General en la gestion de la cooperacién gg nli?:is;) ;r:rt,aﬂ,?nfgémgﬁgga;e:s::;f,r:zz 525 u?:: agi?;:' dz
'",fgﬁf;?nggogﬁfg:f °ﬁ§a:;q1;§ﬁr§fébiflgﬁgﬁf' gg";g la cooperacibn, en coordinacidn con el Ministerio de
g.gencia con Ia oportun dqa d requerida Relaciones Exleriores, bajo las directrices del Director

: ' . A General.

2 5&?&1?;;":?:;"%?%53; :?eﬂgﬁzz'g; igz;:ﬁ%f:éi:sde :Cl': 11. Implementar mecanismas que promuevan la sostenibilidad
Direccion Gene?al po de los programas y proyectos de la cooperacion

3. Asesorar a las entidades estatales para coordinar la ':éi;ns?gzg dgl;:e:i%l;g el pais, de acueido con fas
Sl el demariade opui emacors o 2. Emt, o contnain con ke ends mptnes

4.  PBrindar lineamientos y acompafiamiento a las 1uerﬁes cuando asi se requiera, el Eg’awno objeé:mp ;.sohcnada ;I)or

’ o . . . na agencia u organismo de cooperacidn intermacional o
oficiales y no oficiales en la formulacion y negociacion de Y o .
estrategi':s programas y proyecios a sa-ry ﬁna%ciados con acior no oficia lntgmamoqal, sabre programas y proyecios
fecursos décooperacibn internacional, en coordinacién con de cooperacion intemacional no reembolsable, con la
oporiunidad requerida,
:ia:;nr;zlle;: FE}: nl;:::glnones Exleriores y ¢l Departamento 13. Desarrollar capacidades en los aclores sectoriales vy
territoriales para la formulacién de proyeclos a ser

5. Disefiar esirategias de articulacion ooordmac:én con las . o :
Olrganiz acion esg de la St;cie da dy Civil nacionales e presentados en los espacios de negociacién de cooperacn(m
intemacionales para la promocion de la demanda de oficial y no oficial que recibe el pais, asi como dar viabilidad

a los mismos.
mpﬁéi?éig ;:gnei?:?ﬁl de acuerdo con los protocalos 14, Convocar espacios de didlogo enire las entidades ejecutoras

6. Identficar y gestionar potenciales opo funidades y y.ias fqentes de cooperacion, para facilitar la ooordinacibp y
mecanismos de cooperacién oficial y no oficial que reciba el 3%;:;: idn ?‘i 'O:ﬁ c?;?grzr:asac{eﬁgeﬁs ?gsmor%?éigilgg
pals, incluidas las donaciones en especie, de acuerdo con est ab!ec)i' dos para eslé fin p
las directrices impartidas por et superior inmediato. - - e * .

7. Gestionar en ::ogrdiaacio?locon Iaptla)irerc;gilgn cl!e Oferta, ¢ 15. IReahzarl andlisis pen()dmos; y prospe_ctwos sobre la
apoyo de fuentes bilaterales vy multilaterales o de' la informacion de la cooperacin que recibe ej p als para
sociedad civil intemacional, para acciones de cooperacion contribuir a las estralegias de gestion del conocimiento de la
; : ; e : : . - Agencia y difundir los documentos resuliantes de fa misma,
'm?zaggg.g gi'ggitfr' bajo los lineamigntos impariidos de acuerdo con |as instrucciones del superior inmediato.

8 szz stionary c’o ncretar odn las fuentes cooperantes, oficiales 16. Garantizar la actualizacidn de los sistemas de informacidn y

"y no oficiales, tas demandas de cooperacién del pais, bajo la difusitn de los programas y proyectos, asi como la oferla
las prio:idade.s identificadas por la Direccién GeneraI.' m:erryapnonaL modalldaqes, fuentes, requisitos y demés

9. Establecer procedimientos y metodologias para el disefio condiciones para Ia.gestlbn de la demanda de coopergcu’)n.

‘ fomulacien, implementacion, sequimiento y evaluacion dé 17.  Asistir por designacién del Director General a las reuniones,
programas y proyeclos de la cooperacién que recibe el pais, °°f.'“.‘é5r Gonsejos y demas act!v!dades Y dqsarrgllar I?S
de acuerdo con las necesidades de la entidad aclividades requeridas  suscribiendo, revisando  ylo

) elaborando, las Actas, Acuerdos y demas documentos que
' se deriven de dicha designacion.
CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Polilicas y administracién pablica 5. Resolucion de Conflictos

2. Organizacion estatal 6.  Conocimientos basicos en Office

3. Gestion social y desarrollo econémico 7. Cooperacion Internacional
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RESOLUCION 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

4. Geslién de proyectos

8. Idioma Ingles

COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Qrientacion al usuario ¥ al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Liderazgo
Planeacion
Toma de decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento de! enforno

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracién o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pdblica o Geografia.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de expenigncia profesional relacionada

FORMACION
ACABEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
hasico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
0 Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacisn.

EXPERIENCIA

Setenta y dos {72) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicles
basico de Conocimiento en: Administracion ¢ Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industiial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

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

EQUIVALENCIAS

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del niclen
bisico de Conocimiento en: Adminisiracién o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Polilica o Relaciones Internacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociclogia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

Terminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
litulo profesional exigido en e requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién} del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracién o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sislemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Plblica o Geografia.

EXPERIENCIA

Noventa y seis (96) meses de experiencia profesional refacionada

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL

PROCESOS ASOCIADOS

DIRECCION DE OFERTA DE COOPERACION

Identificacién y priorizacion - Preparacion y formufacién -
Implementacién y seguimiento

IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Directivo Deno'rsnr:‘lz::f.n del Direclor Técnico
. . ’ No. De Maturaleza | Libre Nombramiento y
Cddigo: 0100 Grado: . 22 Cargos: ! del Cargo Remocidn
. o Cargo del Jefe Director General de Unidad
Dependencia: Despacho Direccion General inmediato: Administrativa Espegial
PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, garantizar, conlrotar y responder por el adecuado desarrollo de las acciones de cooperacion internacional, en lo relacionado
con la definicion y consecucidn de la oferta de cooperacion internacional de acuerde con los compramisos estatales, las necesidades
de la comunidad y la normatividad legal vigente,

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424

Carrera 10 No. 97A -

Bogota, Colombia

13. Piso 6-Torre A

FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar at Director General en fa gestidn de la cooperacidn
infernacional, en materia de Sur — Sur y Triangular que . e L . ,
olorga e intercambia el pals, y presentar los informes quele | 11+ coordinar el diseflo, fa ejecucion, seguimiento y evaluacion
soficite el Direclor de la Agencia, con la oportunidac de las estralegias, programas y proyectos de cooperacitn
requerida ! . Sur-Sur y iriangular, de acuerde con la melodologia

S , ) . establecida para este fin,

2 angggl',raége?é";:i?:igzci‘;nm?gd?;ogﬁzhaquge pm';zr:a;gi 12.  Apoyar a la Direccién de Coordinacién Interinstitucional, en
internacional de Colombia y su viabiidad financiera, de articutacién con las entidades piiblicas colombianas, del
acuerdo con fas directrices fijadas para esfe fin ! orden naciona! y lerritorial, la academia v la sociedad civil,

3. Diseflar mecanismos para la afineacién de I'a oferta de en la idenliﬁcacE'On y documentacion de las experiencias
cooperacion, a las prioridades identificadas por la Direccion exitosas sulscephbles aser desa.rrolladas en 1os campos de
General ' . ' la cooperacion intemacional y Triangular.

4. Definir la ofeita de cooperacion intemacionat del pais en 3. gﬁgg&?\r ggnéigg?::é?g ndﬁ\gﬁzgg?ug;r?a?mlznggsﬁgndlz
concordancia con las buenas praclicas y forlalezas . . Lo e
o o ) o s glianzas estratégicas para la ejecucién de programas y
identificadas por la Direccidn General, asi como participar e . "

s M ; . royectos de cooperacién internacional y {riangular, de
en la negociacion técnica de la misma, de acuerdo con las p R )
; ; : i L . acuerdo con las directrices impartidas para este fin.
instrucciones impartidas por e! superior inmediato. N .
o R X 14. |mplementar estrategias para el fomento de la gestion del

5. Participar en los escenarios internacionales en desarrollo de I ) ; .
las aclividades misionales de la Agencia, en coordinacion ﬁg?;’r:';gtzeyog: Iar";gifg;rﬁ:lr?]r;c?:n;atena de ofeta e
con el Ministerio de Relacianes Exteriores y de acuerdo con 5. D dif pe dir | e derivadas de |
los ineamientos del supericr inmediato. ) .°°”"!§”‘aé y | nndir 'as expenencias deflvacas ce 1a

6. Disefiar e implementar planes de trabajo para incidir er zfc?gﬁ:e ‘: d ee coaos f:ggtne%ﬁi} ngg?gr:gr]as‘mg;oﬁgos UZ
escenarios y foros de integracidn y concertacion regional o desarolle el pais pe Y g q
lnlerrgglonales. en coordmambp con el Mmlslgno de 16. Garantizar la permanente aclualizacion y vigencia de los
Relaciones Exteriores y otras enfidades que lo requieran. insliumentos aue permilan oromover 1as. experiencias

7. Colaborar con el Ministerio de Relaciones Exleriores en 2 exilosas v b er?a s rgcli cas de % olombia P
identificacion, formulacidn y ejecucion de las acciones de 17 P yl pract . ' financi l
cooperacidn fronteriza, de acuerdo con la normatividad fegal | roponer 'a prograrpamén c_ie acciones a iinanciar oon €
vigente ! Fondo de Cooperacién y Asistencia Internacional -FOCA| Y

8. Desarrollar capacidades en los actores sectoriales y los dem:s proyeqt;s dg uéverlsmg de .f:a é\genula, dy
territoriales, en ariculacidn con la  Direccidn  de presentaria ? consideraci nl el a Lireccion eneral, de
Coordinacion Interinstitucional, para la formulacidn de acuerc}ocon anonn.allwc'!ad €ga _w_gentg. N
proyeclos de acuerdo con fos espacios de negociacion de 18. Coordinar con la Direccidn Administrativa y Financiera la
cooperacion internacional y triangular, asi como dar ejecucidn financiera de los programas y proyectos de oferta
viabilidad a los mismos " de cooperacidn, de acuerdo con la programacion anual

9. Orientar y facilitar la ofera de Colombia ante paises, aprot.Jelada por lla D'II'ECCI(JR General Iy los oolnllprorrlnsosi
comunidades autbnomas, regiones, organizaciones o a.dqunln dos por el pals, de acuerdo con la nomalividad lega

. . - vigenle.
;ucr:_gg‘;zgz ;géﬁ?:ggﬁ?:r:?oss%Zr:ﬂijsg?:};gs?:tﬁéales de 19.  Gestionar, en coordinacion con la Direccidn Administrativa y

10. Asistir por designacion del Director General a tas reuniones, Ftnanmera,frecursos dgl F’rt;zsupugsio Geperali de 16, tr;llgacuon,
comités, consejos y demds actividades 'y desarrollar las y de otras fuentes nacionales e internacionales, publicas y
aclividades requeridas suscribiendo, revisando  ylo pnvadasl, para ﬁqanmaryforlareoer acciones de coaperation
elaborando, las Actas, Acuerdos y demas documentos que intemacional y tdangular.
se denven de dicha designacidn.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico t!e Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persoral de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkia, APC ~-COLOMBIA”

CONOCIMIENTOS BASICOS

Politicas y administracién pblica
Organizacion estatal

Gestibn social y desarrollo econbmico
Geslibn de proyecios

bl s

£, Resolucion de Conflictos

6. Conocimientos basicos en Office
7 Cooperacién Intemacional

8 IdiomaIngles

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacitn a resultados

Crientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Liderazgo

Faneacién

Toma de decisicnes

Lireccién y Desarrolio de Personal
Conocimiento del entomo

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conccimiento en: Administracién o Economia o
[Cerecho v afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
¢ Ingenieria Industrial y Afines o Seciologia o Psicologia 0
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Publica o Geografia,

Titulo de posigrado en la modalidad de maestria.

EXPERIENCIA

tsesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

“ftulo profesionat en disciplina académica (profesidn) del nicleo
basico de Conccimiento en: Adminisiracion o Economia o
Darecho v afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemnacionales
& Ingenieria Industrial y Afines o Sociclogia o Psicologia o
Latropalogia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
(ontaduria Pblica o Geografia.

] Aulo de postgratdo en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

¢.atenla y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

Tituto profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
tasico de Conocimiento en: Adminisiracién o Economia o
Cerecho y afines o Ciencia Palitica o Relaciones Intemacionales
¢ Ingenieria Indusirial y Afines o Sociclogia o Psicologia o
Antropologia ¢ Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambienial o
Contaduria Plblica o Geografia.

T+ulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
£ "ipleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
I, funciones del cargo.

EQUIVALENCIAS

EXPERIENCIA

¢'asenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nlicleo
basico de Conocimiento en: Adminisiracién o Economia o
Lierecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones internacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pablica o Geografia.

Terminacion y aprobacitn de estudios profesionales adicionates al
Lulo profesional exigido en ef requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacidn adicicnal sea afin con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Setenta y dos (72} meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

Titule profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion ¢ Econcmia o
{erecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenierfa Industrial ¥ Afines o Sociologia o Psicologia ©
Aniropoloegia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
{ontaduria Pablica o Geografia.

EXPERIENCIA

Novenia y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 974 - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia
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RESOLUCIGN 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 Cooperacién
Internacional de Colombia, APC ~-COLOCMBIA”

Telefax - Conmutador (+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A

Bogota, Colombia

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASQCIADOS
Gestidn del Talento Humano - Gestidn Contractual - Geslion
DIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Adminisirativa - Gestion Financiera - Gestién de Tecnologias de
5 I Informacién -
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
. N Denominacién del . .
Nive!: Directivo Empleo: Director Técnico
. . No. De Naturaleza | Libre Nombramiento y
Cédigo: 0100 Grado: 2 Cargos: ! del Cargo Remacion
- o Cargo del Jefe Direclor General de Unidad
Dependencia: Despacho Direccién General Inmediato: Administrativa Especial
PROPOSITO PRINCIPAL

Disedar, garantizar, controlar y responder por e! adecuado desarrollo de {as acciones de cooperacion internacionat, en lo refacionado

con la definicion y administracion de los recursos humanos, técnicos, financieros y contractvales de la entidad, de acuerdo con los

compromisos estatales, las necesidades de la comunidad y la normatividad legal vigente.
DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS
FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir a la Direccibn General en la determinacion de fas
ggi:;ﬁ?;}aggfm:: I); e;g::‘igi];as drslagg::gis gg: :g 10. Coordinar, supervisar y controlar el sistema de gestion
nomatividad legal vigente ' documental de la entidad, de acuerdo con la nomatividad

oS ey " . legal vigente.

2 S""Qg d’;fﬁ‘;‘ga’ :Sﬁc?ggzg?:rﬁz "eéf::ggfopariéﬁgnd[f;{ 1. Planiﬁca( y dirigir los procesos de presupuesto, conlat?il!‘dad
administrativo, y de recursos humanos de la Agencia, de ?;;ZT?E;;:E la Agencia, de acuerdo con [a normalividad
acuerdo con la normatividad legal vigente', i i . .

3. Dirigir y ejecutar la celebracion de convenios o acuerdos en 12 Dm?lr Iz? g péesentziaménblqel Erografrpa A.”"a' de Ca!g, de
el 4mbito de su competencia, necesarios para ejecutar |°°" orm al con 2’5 o dsgacmnes m:mmeras adquiridas y
programas y proyectos de oferta y demanda de cooperacién 05 protocolos estableci 0s para estg n.

de alianzas piblico privadas de acuerdo con la 13, Velar por la adecuada gestion del sistema contable y de los
ﬁormaiivi dad le a?vi enlep ! , estados financieros de la Agencia, en cumplimiento de la

4 Planificar dirigisr;y co%r dinér los procesos de contratacion y normatividad emitida por la Contaduria General de fa Nacién.

' e . . : 14. Dirigir la Implementacidn de las politicas y programas de
Suscfpcionde convenios Qe reqers 2 AQenIa, 2100M0 | ™ agmiisrcion de persana, binestar soci, seleocion,
relacionados con diych s Drocesos. de acuerdo con Ié registro y control, capacitacion, incentivos y desarrollo del
nomatividad legal vigente s ' talenio humano y dirigic su gestidn, de acuerde con la

5. Planificar, dirigir y coordinar los procesos relacionados con normatividad legal vigente. o

s ! g . ' | 15. Dingir el disefio de los procesos de organizacitn,

la administracitn de bienes y servicios, mangjo de recursos .~ .
soportes tecnolégicos que requiera la Agencia, de acuerdo estapdanzamdn de método;;,_ elaboracitn lde manuales de
z'.o n las necesidades de |a enfidad ' funciones y aquellas actividades relacionadas con la

6. Dirigir la elaboracién y ejecucion del Plan de Contratacién ga°‘°”a“§f°'°" ‘I’en"memagj"'“'f"?“""f de la Agencia,
dela Agencia, de acuerdo con a normatividad legaligenle, |~ &8 20uerdo con nomaliidag legalvigente.

7. Dingir, controtar y coordinar las aclividades relacionadas |~ ... . P g .
con proveedares, la adquisicion, almacen amiento, custodia, d|scup1!nan0 que se ade|anlgn oor_nra ros.funcmnanos de la
mantenimiento, distribucién e inventarios de los elementos, ggs::naaﬁvzzﬂTeﬂ;Sv?neIf{;mem instancia, de acuerdo con
equipos y demas bienes necesarios para e! funcionamiento 17. Diriait et disefi eg I gene. -
del organismo, de acuerdo con la normatividad legal [ - g &t diseno de fas po!ﬂmas, pigne~s y procedimientos
vigente ' \ relacionados con el crecimiento y disefio de la plataforma

AP N . . tecnolbgica de |a entidad.

8.  Asistir por designacién del Director General a las reuniones, . s . . .
comités, consgjos y demés aclividades y desarrollar las 18. Coordinar e servicio de atencion al ciudadano y dg quejas y
actividades requeridas  suscriblendo ? revisando 6 reclamos que se presenten sobwe el desempefio de las

" dependencias ¢ servidores piiblicos d la Agencia, de
elaborando, las Actas, Acuerdos y demas.documentos que . )
e deriven de dicha designacién. acuerdo con fa normatividad Ic_eggl wgenle..

8. Coordinar y supervisar el funcionamiento-y mantenimiento 13. Apoyar elldesarro!!o y sostenimiento del Sustema Integrado
de los bienes muebles e inmuebles puestos a disposicién S;corS::gggi o nlgsh;#céfgibilg déas %gfnenggﬁ'?a de sus
del organismo a cualquier titulo, de acuerdo con los planes u competencia.
disefiados para tal fin. )

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Organizacién Estatal 6.  Administracion de Personal

2. Contratacion Estatal 7. Politicas Pablicas

3. Administracién Pibtica 8.  Convenios internacionales
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RESOLUCION No. 614 De! 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 Cooperacion
Internacional de Colomhia, APC ~COLOMBIA”

4, Derecho Disciplinario
5. Finanzas Piblicas

8. Conocimientos basicos en Office

COMPETENCIAS COMIPORTAMENTALES

COMUNES

- PORNIVEL JERARQUICO

Crientacién a resuliados

Crientacién &l usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

L.derazgo

Flaneacign .

Toma de decisiones

Cireccion y Desarrollo de Personal
( znocimiento del enlomno

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

Tilulo profesional en disciplina académica {profesion} del nicleo
bésico de Conocimierto en: Administracibn o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica ¢ Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropelogia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Plbica o Geografia.

ifwlo de postgrado en ta modalidad de maestria.

EXPERIENCIA

Sesenta (60) meses de experiencia profesional relacionada

EQUIVALENCIAS

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conccimienlo en: Administracibn o Economia o
Cerecho y afines-o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
v Ingenieria Industrial y Afines o Scciologia o Psicologia o
+ itropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
{:ontaduria Piblica o Geografia.

Ywlo de postgrado en |a modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

¢ stenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

" itulo profesional en disciptina académica (profesion) del nicleo
hasico de Conecimiento en: Adminisiracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemnacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
sniropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pablica o Geografia.

Titulo profesional adicional al exigido en ef requisito del respectivo
¢ mpleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
145 funciones del cargo.

EXPERIENCIA

¢ 2senta (60) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

T+tulo profesional en discipling académica (profesion) del nicleo
t+.sico de Conogimiento en: Adminisiracién ¢ Economia o
Derecho y afines o Ciencia Palitica o Relaciones Intemacionales
« Ingenieria Industrial y Afines ¢ Scciologia o Psicologia o
Anfropotogia o Ingenieria de Sistemas o ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

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

EXPERIENCIA

Setenta y dos (72) meses de experiencia profesional relacionada

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nicleo
bésico de Conocimiento en: Adminisiracién o Economia o
Derecho v afines o Ciencia Polilica o Relaciones intemacionales
¢ Ingenieria Industriat y Afines o Sociologia o Psicologia o
£niropologia o Ingenieria de Sisternas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

EXPERIENCIA

lvoventa y seis (96) meses de experiencia profesional relacionada

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia
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RESOLUCICN No. 614 ﬁf 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL ' PROCESOS ASOCIADOS
Ideniificacion y priorizacién - Preparacién y formulacién -
PLANTA GLOBAL Implementacién y seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Lo . Denominacidn del . -

Nivel: Profesional Empleo: Profesional Especializado

. . No. De Naturateza Carrera
Cédigo: 2028 Grado: 21 Cargos: ! de! Cargo Administrativa

Dependencia: Donde se ubique cargo Ca:;g':ez?;tﬁfe Quien ejerza la supervisién directa
PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar planes, programas y proyecios relacionados con la identificacidn y priorizacién de necesidades y oportunidades, la
preparacion y formulacién de intervenciones, la implementacién y ef seguimiento de la cooperacion internacional que recibe y otorga
el pais, seqin las rmedalidades o mecanismos que defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la implementacion de las  decisiones
institucionales relacionadas con la gestion {emética,
terrtorial y sectorial de la cooperacién intemacionat.

2. Fonmular estudios e investigaciones retacionados con la
gestion temética, territorial y sectorial de la cooperatién
intermacional y apoyar el seguimiento a os mismos. _

3. Parlicipar en representacion de la entidad en ios espacios
de caracler oficial a los que sea delegado por la Direccion
General o la Direccidn de Coordinacidn Internstitucional, en
relacion '

4. Generar los espacios necesarios para fortalecer el didlogo
con los diferentes actores sectoriales y territoriales, de
acuerdo con los planes, programas y proyeclos de 1a
Direccion de Coordinacion Interinstitucional.

5. Preparar y preseniar informes de acuerdo con las
stlicitudes de la Direccidn General o la Direccibn de
Coordinacion Interinstitucional,

6. Realizarlas actividades necesarias para el desarrollo de los
mecanismos de articulacion de la cooperacion intemacionat
temética, sectonal y territorial.

7. Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera y con
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacitn de [a entidad,
fas actividades requeridas para la supervisibn de contratos y
convenios que le iueren delegados por la Direccidn General.

8. Ejecutar los planes, programas y proyectos derivados de la
identificacién de buenas praclicas con Ios entes lemitoriales.

9. Formular proyectos de cooperacion con las entidades
sectoriales y territoriales en articulacion con {as direcciones
técnicas de la entidad.

10. Garantizar la difusién de informacién relevanle para los
sectores y teriforios, sobre cooperacion intemacional, de
acuerdo con los protocolos para este fin,

CONOCIMIENTOS BASICOS

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

1. Relaciones intemacionales 4. Relaciones plblicas
2. Formulacion de proyectos 5. Conocimientos de Office
3. Convenios interinstitucionales 6. Conocimientos de Inglés
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuano y al civdadano Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

FORMACION
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciptina académica {profesién) det niicleo
basico de Conocimiento en; Administracién o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Polltica o Relaciones Internacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pdblica o Geografia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

Treinta y cuatro {34) meses de experiencia profesicnal
relacionada.

FORMACION

EQUIVALENCIAS - ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidn) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracidn o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
0 Ingenieria Industrial y Afines o Sociologla 0 Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenierla Ambiental o
Contaduria Pablica o Geografia.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por {a 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC —~COLOMBIA”

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

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
tasico de Conocimiento en; Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relaciones Intemacionales
0.Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pablica o Geografia. .

Titulo profesicnal adicional al exigido en el requisite del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
tas funciones del cargo

Treita y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en discipling académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimienio en; Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Poliica o Relacicnes Intemacionales
0 Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
FORMACION | Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
ACADEMICA | Contaduria Piblica o Geografia.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
iitulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacitn adicional sea afin con las
funciongs del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de experencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

-
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el 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacién y priorizacién - Preparacion y formulacion -
PLANTA GLOBAL Implementacidn y seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEC
-~ . Denominacién del . -

Nivel: Profasional Empleo: Profesional Especializado

s . No. De Naturaleza del Carrera
Cddigo: 2028 Grado: 2 Cargos: 1 Cargo’ Administrativa
Dependencia: Conde se 'ubique cargo Calr';?:e‘;?;tﬁfe Quien ejerza la supervision directa

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar, disefiar e implementar planes, programas y proyectos refacionados con la identificacion y priorizacion de necesidades y
oportunidades, la preparacién y formulacién de intervenciones, la implementacion y el seguimiento de la cooperacion intemacional
que recibe el pals, segun fas modalidades o mecanismos que defina |2 entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Formular planes, programas yfo proyectos refacionades con
ta gestién de demanda de las {fuentes oficiales y no oficiales
de cooperacién internacional en arliculacion con  las
direcciones técnicas de la entidad.

2. Implementar las decisiones instilucionales relacionadas cor
la gestién de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales
de cooperacion internacional.

3. Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperacion
internacional a su cargo, y con base en esta informacion,
formular estudios e investigaciones relacionados con la
geslibn de demanda de las mismas.

4, Liderar ! proceso de valoracién las tendencias globales y
locales de cooperacidn de fuentes oficiafes y no oficiales
internacional y proponer recomendaciones al Director de
Gestion de Demanda sobre posibles lineas de accion.

5. Realizar Ias aclividades necesarias para el desarrollo de los
mecanismos de coordinacidn de {a  cooperacién
intemacicnal con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacidn internacional.

6. Generar los espacios necesarios para fortalecer el didlogo
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacion intemacional a su cargo, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de la Direccién de Direccion
de Gestion de Demanda.

7. Realizar seguimiento de la relacitn, alianzas estratégicas €
inicialivas con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacidn intemacional asignadas.

8.  Garantizar una comunicacidn fluida con las fuentes oficiales
y no oficiales de cooperacidn intemacional a su cargo, a fin
de obtener un flujo de informacidn y buenas practicas en
doble via.

9. Disefar, organizar y ejecutar evenlos que sirvan para el
posicionamiento de las Alianzas Estratégicas con fuentes
oficiates y no oficiales.

10. Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera y con
las Oficinas Asesaras Juridica y de Planeacion de |a entidad,
las actividades requeridas para la supervision de contratos y
convenios que le fueren delegados por la Direccion General.

11. Participar en representacion de la entidad en los espacios de
caracter oficial a los que sea delegado por la Direccidn
General o la Direccion de Gestion de Demanda de
Cooperacion Intemacional,

12. Preparary presentar informes de acuerdo con las solicitudes
de la Direccion General 0 la Direccién de Gestion de
Demanda.

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

Relaciones internacicnales
. Alianzas Piblico Privadas
3. Responsabilidad Social Empresarial y Sostenibilidad

[

4. Fomulacion de proyectos
5. Formulacidn de convenios
6. Conocimienios de Office
7. Conocimientos de Inglés

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

FORMACION
ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
basico de Conocimienio en; Administracion ¢ Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Scciologla o Psicologia ©
Antropotogia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

37 de 108

¢S

Telefax - Conmutador (+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A

Bogota, Colombia www.apccolombia.gov.co ’Tﬁ



TODOS PORUN
» NUEVO PAIS

o PAZ EQUIDAD EDUCACION

Y Agencia
»/ ﬁ Presidenciol
i | de Cooperacién

. Inteenncional
Colombia | de Colombio

RESOLUCION 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

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

1 tulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimienio en: Administracién © Economia o
FORMACION | Derecho v afines o Ciencia Politica o Relaciones Inlemacionales
ACADEMICA | ¢ Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pblica o Geografia.

{incuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA | laci
i.lacionada. )
Titulo profesional en discipling académica (profesion) del nicleo
tasico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
FORMACION |° Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologla ©
ACADEMICA Antropologia o Ingenieria de Sistemas ¢ Ingenieria Ambiental o

Contaduria Pdblica o Geogralia.

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

Treinta y cualro (34) meses de experiencia profesional
rzlacionada.

THulo profesional.en disciplina académica (profesion} del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion ¢ Economia o
[-arecho y afines o Ciencia Palitica o Relaciones Intemacionales
¢ Ingenieria Industrial y Afines o Sociclogia ¢ Psicologia o
FORMACION | Anlropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambienta! o
ACADEMICA | Cantaduria Pablica o Geograffa.

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
Fluto profesional exigido en el requisito de! respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Cuarenla y seis (46) meses de experiencia profesional
relacionada. )

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
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4

“Por la cual se expide el Manual Especificb de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién
internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

i AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacién y priorizacidn - Preparacion y formulacion -
PLANTA GLOBAL Implementacion y seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
. . No. De Naturaleza Carrera
Codigo: 2028 Grado: 21 Cargos: 3 del Cargo | Adminisirativa

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ele{éﬁézt:w ervision

¢. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar ias actividades de investigacian, acopio y andlisis de informacién que permita una adecuada comprensién de la situacién
aclual de los actores, implementando los lineamientos y metodelogias establecidas que permitan una adecuada identificacion de fa

oferta de cooperacion intemacicnal de Colombia en los procesos
instrucciones del superior inmediato.

de cooperacion sur-sur, y tiangular, que esién de acuerdo con las

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Mediante los mecanismos de identificacion y anélisis de
informacion identificar las opciones de cooperacidn sur - sur
y liangular, acompafiando con sus conocimientos las
negociaciones a que haya lugar para apoyar el logro de los
objetivos de la Politica Exterior del pais, el Ptan Nacional de
Desarrollo y la Estrategia Nacional de Cooperacion
Intemagional en relacian con los paises que le sean
asignados.

2. Implementar los lineamientos y metodologias establecidas
que permitan una adecuada identificacion de la oferla de
cooperacion infernacional de Colombia, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

3, Mantener permanentemente aclualizades los sistemas
informéticos, asi como los archivos fisicos que recojan 1a
informacion correspondiente a proyeclos y otras acciones
de cooperacion vinculadas con los procesos que adelante
en desarroflo de sus funciones. ,

4. Identificar opciones y espacios en los que Colombia pueda
desarrollar acciones de cooperacidn con los paises y
subregiones de que e sean asignados, identificandolos
como prioritarics y adelantar las acciones a que haya lugar
para lograr procesos de integracion e -identificacion de
necesidades de acuerdo con los lineamientos de pofitica
exterior dados por el gobiemo nacional.

5. Responder por la elaboracion y presentacion de los
informes técnicos de avance de la estrategia asignada
bimensualmente, con la oportunidad requerida y con las
recomendaciones necesarias.

6. Participar activamente en los escenarios intemacionales en
desarrollo de las actividades misionales de ia Agencia, en
coordinacidn con el Ministerio de Relaciones Exteriores, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

7. Socializar los avances en la implementacitn de cada una de
las estrategias al interior y exterior de las direcciones, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmedialo.

8.  Velar por el cumplimiento de los compromisos, n materia de
cooperacion sur - sur y tiangular adquiridos por Colombia
en los escenarios internacionales, de acverdo con fa
programacién establecida.

9, Maniener la interlocucién permanente con las entidades
socias de cada uno de los componentes, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

10. Documentar y difundir las experiencias derivadas de la
ejecucion de las estrategias de cooperacion sur-sur y
tiangular que desarrolle &! pais a través de las herramientas
establecidas yfo necesarias para tal fin.

11. Parlicipar y gestionar las iniciativas de cooperacién sur-sury
tiangular en las plataformas regionales en donde Colombia
Participa, de acuerdo con las prioridades y lineamientos
impartidos por el superior inmediato.

12. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

13. Responder por la programacion y ejecucidn anual de la
estrategia asignada en cada uno de componentes, de
acuerdo con |a metodologia establecida para esie fin.

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

Relaciones interacicnales
Alianzas Publico Privadas
Responsabilidad Social Empresarial y Sostenibilidad

L

4. Fosmulacion de proyectos
5. Formulacién de convenios
6. Conocimientos de Office
7. Conocimientos de Inglés

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resullados ) Aprendizaje Continuo
Orientacién a usuario y al ciudadano : Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracion
Compromiso con la Organizacion Creatividad e Innovacién
. | Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nicleo
:E%issrglgi ei;ggm:gg: ’ig:rgéﬁ:g: basico de Conogimiento en: Administracion, Economia, Derecho y
afines, Ciencia Polilica, Relaciones Internagionales, Ingenieria
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RESOLUCION 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

Industrial y afines, Sociologia, Psicologia, antropologla, Ingenieria
d2 Sistemas, Ingenieria Ambiental, Contaduria Publica,
Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.

Titulo de pesgrado en la modalidad de especializacion,

Treinta y cuatio {34) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) det nicleo
basico de Conocimiento en: Administracién, Economia, Derecho y
FORMACION | afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
ACADEMICA 1| Indusirial y afines, Sociologia, Psicologia, antropologia, Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Contaduria Piblica,
Geografia, Filosofia, Teologla y Afines.

Cincuenta vy ocho (58) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA ;
refacionada.
Titulo profesiona! en disciplina académica (profesion) del nicleo
biasico de Conocimiento en: Administracién, Economia, Derechoy
fines, Ciencla Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Ihdustrial y afines, Sociclogia, Psicologia, antropologia, Ingenieria
;gigéﬁ:gﬂ de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Contaduria Pdblica,

{Geografia, Filosofia, Teclogia y Afines.

‘T flulo profesional adicional al exigido en el requisito del respeciivo
EQUIVALENCIAS empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del targo

Treinta y cualio {34) meses de experiencia profesional
relacionada. .

Titulo profesional'en disciplina académica (profesitn) del nicleo
bésico de Conocimiento en: Administracién, Economia, Derecho y
fines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y afines, Sociclogia, Psicologia, antropologia, Ingenieria
FORMACION |[de Sistemas, ‘Ingenieria Ambiental, Conladuiia Publica,
ACADEMICA | Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.

T eminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional .exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
refacionada.

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
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RESOLUCICON No. 614%@ 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 Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestidn Juridica
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028 Grado: 21 c"a"rg,ﬂi 1 :aetluéglr;? Aot
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejeréﬁéitgup ervision

PROPOSTO PRINCIPAL

Brindar apoyo juridico a los procesos de la entidad para que los diferentes documenlos, contratos, convenios, memorandos de
entendimiento y demas instrumentos que se deban expedir en el marco de la mision y objetivos de la entidad, se ajusten a los

pardmetros legales que la rigen.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES
1. Elaborar oconceplos juridicoss, de acuerdo con la|7. Mantener actualizado el normograma de la enlidad y realizar
nomatividad vigenie y el marco de competencias legales de las actualizaciones a los proceses y procedimientos que se
la entidad reguieran,
2. Elaborar y revisar los proyectos de contratos, convenios [ 8. Mantener aclualizados los sistemas de informacion de fa
conforme las necesidades de la entidad. - Entidad, asl como los archivos fisicos que recojan la
3. Elaborar y revisar convenios, acuerdos,. memorandos de informacion correspondiente a las funcionas.
entendimiento y deméas instrumentos juridicos de|9. Realizar estudios e investigaciones en las &reas que se
cooperacion interacional a que haya lugar. definan en materias relacionadas con la mision de la entidad
4,  Elaborar y revisar los actos administrativos de la entidad, de | 10. Representar judicial y exirajudicialmente a la entidad, de
acuerdo con las necesidades y |a normatividad vigente. acuerdo con el poder conferido en los procesos o tramites a
5.  Elaborar para revision del asesor juridico ias respuestas & que haya lugar
los derechos de pelicion, y consultas que le sean asignados. | 11, Elaborar y efectuar el seguimiento a las actividades
6. Ejercer la Secretaria Técnica del comité de conciliacion de necesarias para implementar en la entidad una politica de
la entidad, de acuerdo con Ja reglamentacion existente prevencidn de dafio anijuridico.
CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Derecho Internacional 3. Contratacién estatal
2. Elaboracion de actos administrativos 4.  Herramiertas de Office

CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidn a resuttados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

FORMACION Titulo profesional en disciplina académica {profesidn) del niclec
basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | Titulo de posgrado en ta modalidad de especializacidn.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA - — -
EXPERIENCIA Treinta y cualro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
FORMA_\CION Titulo profesional en disciplina academica (profesion) del nicleo
ACADEMICA | basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional
EXPERIENCIA relacionada.
Tilulo profesional en discipling académica (profesidn) del nicleo
basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
;gi’g?ﬁ:gﬂ Titulo profesional adicional al exigido en el requisilo del respeciivo
EQUIVALENCIAS empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
Ias funciones del cargo '
Treinta y cualro (34) meses de experiencia profesional
_'EXPERIENCIA relacionada.
Titulo profesionat en disciplina académica {profesion) del nicleo
FORMACION | basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
ACADEMICA | Terminacitn y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funcionés, Requisitos y Competencias
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‘ -

sizmpre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con las
fanciones del carpo.

luarenta y seis (46) meses de experencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA
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RESOLUCION 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 Cooperacion

Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA”"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacion y Priorizacién - Preparacién y Formulacion -
PLANTA GLOBAL Implementacion y Sequimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profgsional Especializado
. . No. De Naturaleza Carrera
Codigo: 2028 Grado: 2 Cargos: 3 del Carge | Administrativa

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe inmediato: Quien ejeﬁﬁ;;:u’) ervisitn

PROPOSITO PRINCIPAL

Formular e implementar planes, programas y proyecios relacionados con la identificacion y priorizacién de necesidades y
oporiunidades, la preparacién y formulacién de intervencicnes, la implementacion y el seguimiento de la cooperacion internacionat
que recibe y otorga el pais, segdn las modalidades o mecanismos que defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar las decisiones institucionales relacionadas con
Ia gestién teméatica, teritorial y seclorial de la cooperacion
infernacional.

2. Paricipar en representacion de la enlidad en los espacios
de caracter oficial a los que sea delegado por la Direccién
General o la Direccion de Coordinacion Inlerinstitucional, en
relacion ‘

3. Generar los espacios necesarios para fortalecer el didloge
con los diferentes actores sectoriales y territoriales, de
acuerdo con los planes, programas y proyectos de la
Direccitn de Coordinacion Interinstitucional.

4, Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera y cor
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacion de la
entidad, las actividades requeridas para la supervision de
contratos y convenios que le fueren delegados por la
Direccibn General.

5. Realizar |as actividades necesarias para el desarrollo de los
mecanismos de articulacion de la cooperacién intemacional
temdtica, sectorial y territorial.

6, Fomular estudios e investigaciones relacionados con la
gestion teméatica, territorial v sectorial de la cooperagion
internacional y apoyar el seguimiento a los mismos.

7. Ejecutar los planes, programas y proyectos derivados de la
identificacion de buenas précticas con los entes fermitoriales.

8. Apoyar fa formulacién de proyecios de cooperacion con las
entidades sectoriales y territoriales en articulacion con las
direcciones técnicas de la enlidad.

8. Garanlizar la difusién de informacidn relevante para los
seclores y temitorios, sobre cooperacién internacional, de
acuerdo con los protocolos para este fin.

10. Preparary presentar informes de acuerdo con las solicitudes
de |a Direccibn General o Ia Direccién de Coordinacion
Inferinstitucional.

CONCCIMIENTOS BASICOS

Relaciones internacionales
Formulacién de proyectos
Convenios inferinstifucionales

W ko =

4.  Relaciones pubficas
5. Conocimientos de Office
6. Conocimienios de Inglés

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resullados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaie Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacitn

FORMACION
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracién o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemnacionales
o Ingenieria Industdal y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Coentaduria Publica o Geografia.

Tilulo de posgrado en fa modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

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

' FORMACION

EQUIVALENCIAS *ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién) de! nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines ¢ Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
¢ Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenigria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.
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RESOLUCION No. 614 De! 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Func10nes Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Coloml:ia, APC -COLOMBIA”

EXPERIENCIA

Cincuenta y cinco (55} meses de experiencia profesional
relacionada.

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conogimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
4ntropologla o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica ¢ Geografia.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
gmpleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con
fas funciones del cargo

EXPERIENCIA

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

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion} del nicleo
basico de Conocimienio en: Administracion o Economia o
Cerecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenigria Industial y Afines o Sociolegia o Psicologia ¢
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

i 2rminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
tifulo profesional” exigido en el requisilo del respeclivo empleo,
siempre y cuanqo dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA

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

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424
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RESOLUCION No. 614 g} 8 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 Cooperacion

internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacion y Priorizacion - Preparacién y Formulacion -
PLANTA GLOBAL Implementacién y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
o . No. De Naturaleza Carrera
Codigo: 2028 Grado: 20 Cargos: 2 del Cargo | Adminisirativa

Dependencia: Donde se ubigue cargo Cargo de! Jefe Inmediato: Quien e]ergiar;;:uperwsmn

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién e implementacion de planes, program

a5 y/o proyecios relacionados con la identificacion y priorizacion de

necesidades y oporiunidades, la preparacién y formulacion de intervenciones, la implementacion y el seguimiento de la cooperacion
internacional que recibe el pais, segin las modalidades o mecanismos que defina la enlidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Formular planes, programas y/o proyeclos relacionados con
la gestién de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales
de cooperacion internacional en ariculacién con  las
direcciones técnicas de la entidad.

2. Analizar las fuenies oficiales y no oficiales de cooperacion
internacional a su cargo, y con base en esta informacidn,
formular estudios e investigaciones relacionados con lg
gestion de demanda de |as mismas.

3. Apoyar e proceso de valoracion las fendencias globales y
locales de cooperacidén de fuentes oficiales y no oficiales
internacional y proponer recomendaciones al Director de
Gestion de Demanda sobre posibles lineas de accion.

4, Realizarlas actividades necesarias para el desarrollo de los
mecanismos de coordinacion  de la  cooperacidn
infernacional  con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacién interacional.

5. Generar los espacios necesarios para forlalecer el didloge
con las diferentes fuentes oficiales y. no oficiales de
cooperacion internacional a su cargo, de acuerdo con los
planes, programas y proyeclos de |a Direccién de Direccion
de Gestibn de Demanda.

6. Realizar seguimiento de la relacion, alianza estratégica e
iniciativas con las fuentes oficiales v no oficiales de
cooperacidn intemacional asignadas.

7. Garantizar una comunicacitn fluida con las fuentes oficiales
y no oficiales de cooperacion internacional a su cargo, a fin
de obtener un flujo de informacion y buenas practicas en
doble via.

8.  Coordinar con Ia Direccidn Administrativa y Financiera y con
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacidn de la entidad,
las actividades requeridas para la supervisidn de contratos y
convenios que le fueren delegados por fa Direccién General.

9. Implementar las decisiones institucionales relacienadas con
la gestion de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales
de cooperacidn internacional.

10. Parlicipar en representacion de la entidad en los espatios de
caracter oficial a los que sea delegado por la Direccibn
General o la Direccibn de Gestion de Demanda de
Cooperacin Internacional.

1. Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes
de la Direccibn General o la Direccion de Gestién de
Demanda.

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

Relaciones intemacionates
Formulacién de proyecios
Conocimientos en gestidn plblica

W r =

4. Formulacién de convenios
5. Conocimientos de Inglés
6. Conocimientos de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) def nicleo
basico de Conocimiento en: Adminisiraciton o Economia o
FORMACION Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA o Ingenierfa industrial y Afines o Sociologia o Psicotogia o
ACADEMICA Y EXPERIENCIA ) Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Publica o Geografia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.
EXPERIENCIA | Treinta y uno {31) meses de experiencia profesional relacionada.
FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nicleo
EQUIVALENCIAS ACADEMICA basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
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¢ Ingenieria Indpstrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
4 niropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
C.ontaduria Pablica o Geografia.

Cincuenta y cirico (55) meses de experiencia profesional
ralacionada. ¢

Tituto profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
tisico de Conccimiento en: Administracién o Economia o
{-=recho y afines-o Ciencia Politica o Relaciones Interacionales
i Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologla o
sntropologia o Irigenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pablica o Geografia.

1 ftulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuanda dicha formacién adicional sea afin con
115 funciones del cargo

EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

o 3 . . .
EXPERIENCIA | Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Contcimiento en: Administracion ¢ Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica ¢ Relaciones Intemacionales
¢ Ingenigria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
FORMAC!ON # ntropologia o }n'lgenieria de Sistemas o Ingenieria Ambienial o
ACADEMICA | Contaduria Piblica o Geografia.

Tarminacion y apfobacion de estudios profesionales adicionales al
tfulo profesional ‘exigido en el requisito del respectivo empleo,
s.ampre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

{uarenta y tres (43) meses de experencia profesional
ralacignada.

EXPERIENCIA

| o

H

{ -
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016
, NN
“Por la cual se expide el Manual Especifigtx'de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de {a planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
{dentificacién y Priorizacién - Preparacion y Formulacion -
PLANTA GLOBAL Implementacidn y Seguimiento
IDENTIFICAC!ON DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional Denominacion del Empleo: Profesicnal Especializado
. . No. De Naturaleza Carrera
Cédigo: 2028 Grado: 20 Cargos: ! del Cargo | Administativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejeréﬁ;;:upemsmn
PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los lineamientos y metodologias establecidas que permitan una adecuada idenlificacion de la oferta de cooperacion
intemacional de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS
FUNCIONES, ESENCIALES

1. Implementar los lineamientos y metodologias establecidas
que permitan una adecuada identificacion de la oferta de
cooperacion infernacional de Colombia, de acuerdo con las | 8.
instrucciones del superior inmediato.

2. Participar activamente en los escenarios internacionales en
desamollo de las actividades misionales de fa Agencia, en
coordinacion con el Ministerio de Relaciones Exteriores, de | 9.
acuerdo con las instrucciones de! superior inmediato.

3. Socializar los avances en laimplementacitn de cada una de
las estrategias al interior y exterior de las direcciones, de
acuerdo con las instrucciones de! superior inmediato.

4, Velar por el cumplimienio de los compromisos, en materia
de cooperacibn sur - sur y friangular adquiridos por
Colombia en los escenarios internacionales, de acuerdo con
la programacion establecida.

5. Mantener la interlocucion permanente con las entidades
ejecutoras de cada uno de los proyeclos del programa | 11.
bilateral asignado, de acuerdo con fas instrucciones de!
superior inmediato.

6. Documentar y difundir las experiencias derivadas de la

Revisar y actualizar en el mddulo de cooperacidn 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 det Presupuesio General de la
Nacién, y de ofras fuentes nacionales e internacionales,
publicas y privadas, las acciones de cooperacion sur - sur y
triangular correspondientes a los proyectos, programas y
estrategias, de acuerdo con la programacion aprobada.
Participar y gestionar las iniciativas {SEGIB, CAN, OEA,
UNASUR, CARICOM, FOCALAE, NEPAD) de cooperacion
sur-sur en las plataformas regionales en donde Colombia
Parlicipa, de acuerdo con las pricridades 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 &mbito de su competencia.
Preparar, realizar, hacer seguimiento y evaluacién de las

10,

12.

gjecucion los programas, proyeclos y acciones de
cooperacion sur-sur y triangular que desarrolle ef pais en el
marce de los programas bilaterales.

7. Realizar {abores profesionales para identificar, formular y

comisiones mixtas de cooperacion técnica y cientifica, de
acuerdo ala programacitn pactada en el acta de la comision,
Recibir, revisar técnica y financieramente viabilizando los
proyectos que hardn parte del programa bilateral de

13,

ejecutar las acciones de cooperacion fronteriza y las cooperacion.
derivadas de las comisiones de vecindad, respondiendo a

los lineamientos de politica exterior.

CONOCIMIENTOS BASICOS
Relaciones intemacionales 4. Formulacibn de canvenios
Formulacion de proyeclos 15, Conocimientos de Ingtés
Conocimienios en gestion piiblica ) 6. Conocimientos de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién

Creatividad e Innovacidn

Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nicleo
basico de Conocimienio en: Administracidn o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Inlemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropelogia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pablica o Geografia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.
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COMUNES

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

FORMACION
ACADEMICA

REQUISITOS DE FORMACION
ACADEMICA Y EXPERIENCIA

\:
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico tie Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personial de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colomb’a, APC ~-COLOMBIA" '

EXPERIENCIA

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesiona! relacionada.

EQUIVALENCIAS

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Congcimients en: Adminisiracion o Economia o
Cerecho y afines:o Ciencia Pelitica o Relaciones Internacionales
¢ Ingenierfa Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Fatropologia o Ingenieria de Sistermas o Ingenieria Ambiental o
(ontaduria Piblica o Geografia,

EXPERIENCIA

(incuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
relacionada. ‘

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
Hasico de Conocimiento en: Administracién o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Infemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociclogia o Psicologia ¢
Aniropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

“itufo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
¢ mpleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con
|35 funciones del cargo

EXPERIENCIA

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

FORMACION
ACADEMICA

Tilulp profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
tasico de Condcimiento en: Administracion o Economia o
Darecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
¢ Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia ¢
# ntropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambienta! o
Contaduria Piblica o Geografia. ’

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
ttulo profesional xigido en el requisito del respectivo empleo,
sizmpre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Cuarenta y fres (43) meses de experiencia profesional
selacionada. 4

Telefax - Conmutador {+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13, Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016
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! A g
“Por la cual se expide el Mantial Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestion Contractual
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesionat Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
. . No. De Naturateza Carrera
Cadigo: 2028 Grado: - 2 Cargos: 2 del Cargo | Administrativa

Dependencia: Donde se ubique carga

Quien ejerza la supervision

Cargo del Jefe Inmediato: direcla

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos de contratacion en elapa precontraciual

y elaborar los contratos y/o convenios que se requieran para el

funcionamiento de la APC garantizando la aplicacion de los principios legales de acuerdo con la competencia del area de desemperio.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Prestar el apoyo juridico Precontractual a la APC, en la
revision, analisis y ajustes a los documentos que presenten
para los procesos de ssleccion de coniralistas, elaboracion
de actos administrativos, elaboracién de aclas, atender
peticiones de los proponentes, responder observaciones y
en general alender el lramite de los procesos de seleccitn
de contratistas. _

2. Apoyar alas dependencias misionales ylo ransversales en
las actividades necesarias para la realizacidn de los
estudios de mercado, estudios previos, pliegos de
condiciones, invitaciones y demas que le sean asignados.

3. Realizar la revisidn y ajuste de los plieges de condiciones,
la revisién de propuestas y verficacion de cumplimiento de
requisitos juridicos habilitantes, analisis y respuesta a2
observaciones juridicas que formulen los interesados y
proponentes en tos procesos de selecsién en la elapa
precontractual,

4, Revisarydiseftarlaunidad enla elaboracian de los estudios
y documentos previos requeridos para ta contratacior,
formulando recomendaciones a fin de que éstos se ajusten
alas disposiciones de las normas respectivas,

5. Elaborar las minutas de los confratos ylo convenios
requeridos para el cumplimiento de los objetivos de la APC.

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

7. Elaborar informes juridicos de evaluacitr. de propuestas y
participar y prestar el apoyo juridico a los Comités Asesores
y de Evaluacion para la correcta verificacién de requisitos
habilitantes, evalvacién y calificacién de las propuesias en
Ins procesos contractuales.

B. Desarrollar los procesos para la contratacion de emprésiitos
internacionales, convenios y contratos de acuerdo con la
normatividad legal vigenie y los protocolos establecidos para
este fin.

Emitir los conceptos relacionados con la  actividad

precontractual, contraciual y pos contractual que le sean

solicitados o asignados de acuerdo con la normatividad
vigente.

10. Elaborar los pliegos de condiciones, aderdas y demés aclos
administrativos necesarios para gestionar los procesos de
contratacién que le sean encomendados.

11, Realizar la publicidad de los aclos y documentos en el
SECOR y verificar los registros y consultas que se requieran
en la Procuraduria General de la Nacion o en la Contraloria
General de ta Replblica, segin e! caso oportunamente y
dentro de los términos legales o previstos en los
Cronogramas.

12. Atender peliciones de los proponentes, responder
observaciones y en general lodas las aclividades
relacionadas con los procesos de seleccidn que le sean
asignados.

13, Elaborar las Acias de los Comités de Contratacion que sean
Hevados 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 enifregados archivados y organizados segin las
normas de archivo y con tados 10s documentos respectivos

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

o

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

Y

Normatividad en Contratacién Estatal

2. Elaboracién de conceptos juridicos relacionados con
contratacion

3, Normas de contratacién intemacional

4.  Elaboracién de estudios previos
5. Elaboracién de pliegos de condiciones

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacitn a resultados
Orientacibn al usuario y 2! ciudadano

Aprendizaje Continuo
Expericia profesional

Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividad e Innovacién
REQUISITOS DE FORMACION 'FORMACION | Tilulo profesional en disciplina académica {prafesion) del nicleo
ACADEMICA Y EXPERIENCIA . ACADEMICA | basico de Conacimiento en: Derecho y afines.
49 de 108

Telefax - Conmutador (+57 1) 6012424
Carrera 10 No. $7A - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia

www.apccolombia.gov.co 44

\‘:

i



-

7 © TODOSPORUN
r NUEVO PAIS

g PAZ EQUIDAD EDUCACION

Agentio '
Prosidancial
do Cooperacitn

Internacional

Colombia | de Calombia

RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciem,bre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico e Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de perscral de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomizia, APC -C()LOMBIA”

Titule de posgradfo‘en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA | Treintay uno (31!-meses de experiencia profesional refacionada.

FORMACION | Titlo profesional en disciplina académica (profesion) dei nicleo
ACADEMICA | tasico de Conogiiniento en: Derecho y afines.
Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA -
1 iacionada.
liulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
t.isico de Conocimiento en: Derecho y afines.
FORMACION \ . " o - .
ACADEMICA 11ulo profesional adicionat al exigido en ef requisito del respectivo

einpleo, siempre } cuando dicha fermacion adicional sea afin con
l4s funciones del cargo

EQUIVALENCIAS EXPERIENCIA | Treinta y uno (31] meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesiona; en disciplina académica {profesion} del nicleo
. t.sico de Conociniento en: Derecho y afines,
FORMACION | 1erminacion y apabacion de estudios profesionales adicionales al
ACADEMICA | :tulo profesional&xigido en el requisitc del respectivo empleo,
stempre vy cuando dicha fommacion adicional sea afin con las
Finciones del cari‘é.
Cuaarenta y tre (43) meses de experiencia profesional
1slacionada, %

|3

EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 614 Tl § dé 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestién Financiera
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denogni‘r;’alzlftn del Profesional Especializado
Codigo: 2028 Grado: 20 Cr:?-:qu: 1 :Z:“éi'rzz: Libre f‘ét;rrrr\]l;r;g:emo y
Dependencia: Donde se ubigue cargo cirrlgr:e‘;zt‘:fe Quien ejerza la supervision directa
PROPOSITO PRINCIPAL

Organizar, dirigir, contralar, supervisar y responder por los registras en el sistema y libros contables de la entidad, estados financieros,
archivo de soportes contables, conciliaciones bancarias, informacion contable confiable y oportuna y evaluar los sistemas y

progedimientos contables para garantizar |a efectividad,

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar, dirgic y confrolar el desamollo del sistema
contable de la entidad con base en procedimientos
normas técnicas, fiscales y financieras establecidas.

2. Dirigir y supervisar los registros contables de acuerdo con
¢l plan General de Contabilidad Pdblica y disposiciones
vigentes, incluyendo los provenientes. de cooperantes
internacionales. :

3. Responder por los informes y estados financieros: Balances
de prueba y de resultados, Balances clasificados y
comparativos, estado de operacicnes de situacién financiera
y batance general consolidado, certificandolos con su firma.

4,  Elaborar los repories sobre fa ejecucion de los recursos
provenientes de la cooperacidn internacional de acuerdo
con las metodologias establecidas para este fin,

5. Organizar y controlar el sislema de archivo de sopories
contables de la entidad, de acuerdo con las disposiciones
legales vigentes. ' :

6. Responder por la consolidacion, reporle y envio de la
informacién financiera y contable a los crganismos de
control que lo requieran, en los términes y con la oportunidad
requerida.

7. Dirgir y controlar las aclividades de codificacidn y registro
de la informacién contable y del procesamienio de los
listados contabies, lo mismo que mantener actualizados los
libros de Mayor y Balance, Libro Diario y Columnario y
Auxiliares.

8. Revisar y refrendar las conciliaciones bancarias de la
entidad lo mismo que los registros generados por tesoreria
que afecten la conlabilidad, de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

8. Suministrar la informacidén contable, confiable y oporluna
que revele Ia informacion financiera, econdmica y social de
la entidad, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

10. Presentar a |a Direccion los Estados Coniables e informes
complementarios consolidados y agregados sobre la
sifuacion financiera de la enlidad y la administracibn y
ejecucién de los recurses intemacionales, con |a
oportunidad y exactitud requeridos.

11. Analizar, revisar, controlar y evalvar los sistemas y
procedimientos contables para garanlizar la efectividad de
fos mismas, de acuerdo con la normatividad legal vigente.

CONOCIMIENTOS BASICOS

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

Ll

4. Metodologias de ejecucion contable
5. Normatividad Régimen de contabilidad pablica
6. Herramientas de office

CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resultados

Orientacion al usuario y & ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Agprendizaie Conlinuo

Expericia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Crealividad e Innovacidn

‘ FORMACION Titulo profesional en disciplina académica {profesitn) del nicleo
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA basico de Conocimiento en: Contaduria piblica.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Titulo de posgrade en 1a modatidad de especializacion.
EXPERIENCIA ] Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.
FORMACION | Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del niiclea
ACADEMICA | basico de Conocimients en: Contaduria piblica,
EQUIVALENCIAS EXPERIENCIA glr;?g:;z . y cinco {55} meses de experiencia profesional
FORMACION | Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nocleo
ACADEMICA | basico de Conocimiento en: Conladuria publica.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de dicienibre 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 Agéncia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkia, APC ~COLOMBIA”

 itulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha formacién adicional sea afin con
Ias funciones del cargo

EXPERIENCIA | Treinta y uno {31} meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional én disciplina académica (profesion) de! nicleo

Casico de Conocimiento en: Contadurfa pablica.

FORM{\C[ON Terminacién y apjobacion de estudios profesionales adicionales al

ACADEMICA | tiulo profesional éxigido en el requisito de! respeclivo empleo,
- | <’empre y cuandd dicha formacion adicional sea afin con las

funciones del cargo.

EXPERIENCIA Cuargnta y 1re;S (43) meses de experiencia profesional

relacicnada. : -

PR R Y

52 de 108

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



%

3} jencia
Prosidencial
de Cooporacidn

. Intacapcional
Colombia | ¢+ Colombis
v )

W
%

L

.TODOSPORQN
- NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 61&?& 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 Cooperacién

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

.

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestién Financiera
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028 Grado: 2 c'?r;;ﬂi; ! 'ffetl"c’Z'rZ? Acropalia
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe iInmediato: Quign ejeréiar elgl:upervisién

PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por la correcta administracién, ejecucion y seguimiento de los recursos financieros de la agencia presidencial para la
cooperacion internacional de Colombia, gestionados con las dife-entes fuentes de cooperacion y de acuerdo con la normatividad y/o

protocolos vigentes establecidos.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la administracion, ejecucion y seguimiento
de los procesos financieros y presupuestalas de la Agencia
en cuanto a los recursos gestionados con fas diferentes
fuentes de cooperacidn, de acuerdo cen los protocolos
establecidos para tal fin. )

2. Responder por la administracion, ejecucidn y seguimiento
de los procesos financieros y presupuestaies orientados al
desarrollo de acciones de oferta y demanda, para ser
ejecutados en  Colombia o en el exierior, de acuerdo con
los protocolos establecidos para tal fin.

3. Desarrollar en su totalidad la cadera presupuestal,
avalando con su firma los documentes como CDP, RP,
Obligaciones que se requieran para la ejecucidn del
presupuesto de la entidad y de los requeridos por las
fuentes cooperantes para llevar a cabo un adecuado conirol
de los mismos.

4. Aportar en los procesos de negociacidn desde su area de
competencia para la implementacidn de programas,
proyectos o actividades de demanda o de ofertta de
cooperacion internacional, que se establezcan o acuerden
con los respectivos socios de cooperacion, de acuerdo con
las instruccicnes de! superior inmediato.

5.  Ejecular actividades de recepcion, canalizacién, de fiducia
y encargos fiduclarios para la ejecucion’ de programas y
proyectos de oferta y demanda de cooperacion, de acuerdo
con la normatividad yfo protocolos vigentes establecidos.

6.  Ejecutar las actividades relacionadas con |a gjecucién de los
recursos del Fondo de Cooperacibn y Asistencia
Internaciona! — FOCAI, de acuerdo con la normatividad ylo
protocolos vigentes establecidos legal vigente.

7. Apoyar en compafiia de entes nacionales e internacionales,
la ejecucién de recursos de los programas y proyectos de
oferta de cooperacidn internacional y de alianzas pablico
privadas, de acuerdo con la nommatividad y/o profocolos
vigentes establecidos.

8. Paricipar en coordinacién con la Oficina Asesora de
Planeacion, en 1a etaboracitn del proyeclo de presupuesio
en materia de recursos gestionados con las diferentes
fuentes de cooperacidn, de acuerdo con la metodologia
determinada para este fin.

9. Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de recursos
provenientes de las diferentes fuentes de cooperacitn,
efectvando su seguimiento y proponiendo los correclivos
necesarios oporfunamente.

10. Elaborar los informes financieros yfo presupuestales en la
periodicidad requerida por el superior inmediato, de acuerdo
con las instrucciones determinadas para este fin.

11.  Promover y desamollar la implementacion, mantenimiento y
mejoramiento continuo del sistema de gestion integral de la
subdireccion, de acuerdo con los lineamientos existente para
este fin.

CONOCIMIENTOS BASICOS

Normnatividad en presupuesto nacional
. Normatividad aplicable a los fondo cuenta
3. Normatividad aplicable a fiducias y encargos fiduciarics

Ny —

4. Metodologias de ejecucion presupuestal
§.  Herramientas de office

CGHPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resuliados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuwario y al ¢iudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacitn

Trabajo en Equipo y Cotaboracién
Creatividad & Innovacién

Titulo profesional en disciplina académica {profesidn} del nicleo
FORMACION | basico de Conocimiento en: Administracién, Contaduria Piblica,
REQUISITOS DE FORMACION _ACADEMICA | Economia, Ingenieria Administrativa y afines.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA | Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion.
EXPERIENCIA | Treinta y uno {31) meses de experiencia profesional relacionada.
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RESOLUCION No. 614 Det 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico d2 Funcionas, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persorial de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkbia, APC -COLOMBIA”

FORMACION Titu_lo profesiona{ en disciplina ac_atjémiqa (profesion) del nicleo

ACADEMICA b_f’lsm de Conoc:miento en: Administracion, Contaduria Piblica,
Evonomia, Ingeniaria Administrativa y afines.

EXPERIENCIA Lincuenta y cint;o {55) meses de experencia profesional
relacionada. )

Tlule profesionai én disciplina académica (profesion) del niicleo
wasico de Conocimiento en: Administracién, Contaduria Piblica,

FORM{\C!ON L:conomia, Ingeniaria Administrativa y afines.  *

ACADEMICA | “itulo profesional adicional al exigido en el requisilo de! respectivo

_ =mpleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicionat sea afin con
EQUIVALENCIAS Ias funciones del vargo,

EXPERIENCIA | Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional refacionada.
Titulo profesiona® en disciplina académica (profesion} del nicleo
nasico de Conoc;:miento en: Administracion, Contaduria Plblica,
Econemla, Ingenferfa Administrativa v afines.

igirg‘g‘ri:g: Terminacion y apfobacibn de estudios profesionales adicionales al
ttulo profesional exigido en el requisite del respectivo empleo,
siampre y cuanqb dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo. .

EXPERIENCIA Cuarenta y fres. (43) meses de experiencia profesional
refacionada.

1]
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PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCIQD{ No. 614.lipl 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 Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestion de Tecnologias de la Informacién
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
cotgor | am | omo | w | Jem [ 1 [Wmes] T
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quign ejeréﬁézl:upervisibn

PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar labores profesionales que permifar a la entidad formular 12 politica en materia de sistemas, telecomunicaciones e
informatica y sus avances tecnoldgicos de acuerdo con las con las necesidades de la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES: ESENCIALES

1. Responder por la formulacién de la politica en materia de
telecomunicaciones e informatica y sus avances
tecnolégicos, de acuerdo con las necesidades de la entidad,

2. Promover ia contratacién de servicios en las
telecomunicaciones y fa informatica que requiera la entidad
para el cumplimiento de sus funciones.

3. Disefiar en coordinacién con las demés dependencias de la
entidad el Plan Estralégico Institucional en Sistemas
respondiendo a necesidades prioritarias de caracter global.

4. Promover la cultura de la invesligacion en Telematica y
proyectar a la entidad hacia nuevos desarollos
tecnoldgicos, de acuerdo con |as necesidades de la misma,

5. Establecer pautas y metodologias para que cada area
desarrolle las técnicas, en busca del mayor
aprovechamiento de los sistemas coordinando su aplicacion
practica.

6. Identificar y proyectar las necesidades de capacitacién en
materia de Telematica, para su inclusién en el Plan de
Desamalio Estratégico y en el plan de capacitacion anual de
la entidad.

7. Formular en coordinacidn con cada dependencia los planes
de desarrollo informético e integrar los mismos en el Plan
Estratégico Institucional, de acuerdo con tas necesidades
de la entidad.

8  Realizar ¢ sequimienlo y evaluar |a ejecucion y 1os planes
de sistemas de |a entidad, de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

9. Disefiar y aplicar las metodologias que los cooperantes
internacionales requieran para la gestion e implementacidn
tecnologica de las hemamientas que produclo de la
cooperacidn intemacional se necesilen en a entidad.

10. Recomendar y conceptuar en los procesos de definicion de
requerimientos, licitacion, adquisicion e instalacién de
nuevas soluciones de sopore légico (software) y fisico
{hardware) y en general de coniratacion de servicios
informéticos, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

11. Brindar herramientas metodolégicas que faciliten la
definicién, mejoramiento y modernizacién de procesos en
sisiemas de acuerdo con los protocolos eslablecidos para
este fin.

12. Eslablecer los medios técnicos para el intercambio de
informacién sistematizada entre la entidad y otres
organismos oficiales y privados, de acuerdo con las
prioridades de la enlidad.

13. Disefar y praponer el plan de capacitacién en sistemas para
los funcionarios de la entidad, de acuerdo con las
necesidades de la enfidad.

14, Investigar, evaluar y proponer permanentemente nuevas
soluciones de soporte l4gico {software} y fisico (hardware) y
estdndares y melodologias en informética para las
dependencias de la entidad, de acuerdo con las prioridades
de Ia entidad.

15. Diseflar y aplicar melodologias que apoyen el desarrollo,
administracion y control del Plan Estratégico Institucional en
Telematica, de acuerdo con los protocotas establecidos para
esle fin.

CONOCIMIENTOS BASICOS

-

Desarrolio de Sistemas de informacion
2. Metodologias y telematica

3. Manienimiento de herramientas de software
4,  Herramientas de office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y 8l ciudadano Experticia profesicnal

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORMACION basico de Conocimiento en; Ingenieria de Sistemas, Telematica y
REQUISITOS DE FORMACGION ACADEMICA afines, Ingenieria Eléctiica y afines, Ingenieria Electrénica,
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Telecomunicaciones y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.
EXPERIENCIA | Treinla y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.
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RESOLUCION 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 Cooperacion
Internacional de Colomkia, APC ~-COLOMBIA"

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORMACION | basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
ACADEMICA | =zfines, Ingenieria .Eléctica y afines, Ingenigria Elecirdnica,

Telecomunicaciones y afines.
EXPERIENCIA Cmcqenta y cifco {55) meses de experiencia profesional
relacionada.
Titulo profesiona[len disciplina académica (profesién) del ndcleo
Lasico de Conociniento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
=i Ingenieri& Eléctrica y afines, Ingenieria Electrénica
FORMACION [ Z'NeS, ‘ndenrert - -
ACADEMICA Telecomunicaciones y afines.

Titulo profesionat adicional al exigido en el requisito de! respectivo
‘ ‘ emplea, siempre ¥ cuando dicha farmacion adicional sea afin con
EQUIVALENCIAS las funciones del Bargo

EXPERIENCIA | Treintay uno (31)‘,meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica (profesitn) del nicleo
basico de Conociimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Ingenieria Eléctica y afines, Ingenieria Electrénica,
FORMACION | Telecomunicaciones y afines.

ACADEMICA | Terminacitn y aprobacién de esludios profesionales adicionales at
| titulo profesional 'exigido en el requisito det respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Cuarenfa y tres (43) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA

refacionada.  {:
{
¥
e
¢

: 3

]
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RESOLUdICN No. 614 T2l 9 de diciembre de 2016

TODOS PORUN
r NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EOQOUCACION

“Por a 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 Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestién Administrativa
IDENTIFICACI N DEL EMPLEO
— o Denominacién del . -
Nivel: Pro sional Empleo: Profesional Especializado
. . No. De Naturaleza | Libre Nombramiento y
Codigo: 2028 Grado: 2 Cargos: ! del Cargo Remotién
Dependencia: Donde se ubique cargo c?;gr:ezi:t?fe Quien ejerza la supervision directa
PROPOSITO PRINCIPAL

cooperacidn inlemacional.

Responder por el registro, control y administracién de los bienes de la entidad, aplicando las normas legales vigentes y los
procedimientos adoptados para el caso de los elemenlos dados por donacién o que sean adquiridos mediante procesos de

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Responder por la organizacion y funcionamiento del
almacén de la entidad, aplicande en el sistema
computarizado, en los registros, control de existencias, asi
como suministros de elementos y maleriales, para una
adecuada prestacién de servicios.

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

3. Administrar en materia contable y fisica los elementos
devolutivos y de consumo, tanto de los suministros para el
uso propio de la entidad como de los elementos y materiales
adquiridos y/o donados producio de la cooperacion para ser
distribuidos en las diferenles dependencias y programas que
ejecute la agencia.

4. Responder por el cumplimiento de las noimas legales
vigentes en materia de trmite de almacenamiento en
especial las comespondientes a los de la Contaduria
General de la Nacién y la Contraloria General de la
Repdblica, y proponer los procedimientos de almacén para
ser aprobados por |a autoridad competente.

5. Disefiar el plan de accién de la Direcciér. Administraliva v
Financiera que contenga las politicas, programas vy
actividades tendientes a mejorar la prestacion de los

bienes fijos y fungibles,

normalividad actual en materia

devolutivos, elaborar

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

preseniando plan para el
aseguramiento generalizado de la totalidad de los bienes, de
canformidad con la normatividad vigente en la materia.

8. Proponer mecanismos que permitan prestar un servicio
efectivo y eficaz de los servicios de almaceén e inventarios,
comunicaciones via voz, archivo, parque automotor, a
brindar una alencion eficiente a fos clientes internos y
extemos de [a Entidad, garantizando los servicios pablicos
domiciliarios de manera permanente, interactuando con
todas las dependencias de la APC para el cumplimiento de
los propositos misionales de la entidad de acuerdo con la

9. Efectuar la codificacion de ios elementos de consumo y
devolutivos, segln lo establezcan las nommas, elaborar y
controlar  los inventarios individuales, de elementos

los bolelines diarios de
comprobantes de ingreso y egreso de elementos ¥
confroniar los boletines con los movimientos registrados en
el sistema, tramitar las ordene de alta y de salida asi como
los traspasos de bienes y actas comespondientes.

los

s;arvi!clzios e:jdministratilvos de recepcion de doc1umedntos, dY 10. g;?g:gd? gz;laefuzg)fggg]%lozsfﬁﬁzs z:’e;]:rﬁg’;gse l‘;
planiflas de confrol, necesarios para el adecuado . . . .
funcionamiento de las diferentes 4reas de la APC, y efectuar &?ﬁg;lizaant:;ggg;eg:egnig:f;”gg:g‘as&;o rg:‘st'rgoang

seguimiento y evalu'acién dentro del marco legal vigente de los bienes g porie y 9

:?:f;i;ﬁ;g;{m bienes adquiridos por medio de procesos 11. Des_,arroliar mecanismos de.conlrol sobre igs bien_es de la
6. Ejecutar el plan de compras y adquisiciones de la Enfidad enfidad produclo‘d‘e convenios de cooperapuon leqzendo en

7 . cuenta la normatividad legal vigente y tas instrucciones del

oara lograr un eficaz cubrimiento de las necesidades de cooperante

la unidad de acuerdo con el plan anual de gastos de nacion perante.

¥ con la normatividad contraclual vigente.

TOS BASICOS

CONOCIMIEN
Normas Administracién Publica contable '
Normas tramites de almacenamienio

N —

3. Almacén e Inventarios
4,  Herramientas de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orienacitn a resultados

Orientacitn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continug

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién
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RESOLUCION No. 614 De! 9 de dicien;bre de 2016

“Por ia cual se expide el Manual Especificc de Funcion¢ s, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persci-al de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colomtaa, APC -C(ILOMBIA”

Tiulo profesional en disciplina académica (profesién) del nucleo
: FORMACION Lsico de Conoc';;'nienlo ep:.Adm.inislraciOn, Contaduria Pﬂbliga,

REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Eanomia, Ingenizria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial

ACADEMICA Y EXPERIENCIA y afines, Derecho  afines.

T ulode posgrach en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA | Tteintay unc (31} meses de experiencia profesional relacionada.

T'ulo profesional en disciplina académica {profesién) del niicleo
FORMACION | 2 3sico de Conoclmiento en: Adminisiracion, Contaduria Poblica,
ACADEMICA | E'conomia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Derecha y afines.

(incuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA :

r2lacionada. .

Ttulo profesional en disciplina académica (profesidn) del nucleo

% 4sico de Conacimienio en: Administracién, Contaduria Publica,
FORMACION Economia, Ingenfaria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
ACADEMICA 1Y afines, Derecho y afines.

1itulo profesional adiciona! al exigido en el requisito del respeclivo
e:mpleo, siempre ¥ cuando dicha formacion adicional sea afin con
EQUIVALENCIAS a3 funciones del cargo

EXPERIENCIA | “reinta y uno {31} meses de experiencia profesional relacionada.

jitulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
tasico de Conogyniento en: Administracion, Conladuria Pablica,
g:conomia, Ingenieria Administraliva y afines, Ingenieria Industrial
FORMACION |, afines, Derechd y afines.

ACADEMICA Terminacion y apfabacion de estudios profesionales adicionales al
t'ulo profesiona! 4xigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
f inciones del cargo.

Cugrenta y lres (43) meses de experiencia profesional
relacionada,

EXPERIENCIA
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RESOLUCIE‘!N No;.614r§f§I 9 de diciembre de 2016

3 "
“Por la cual se expide el Mani:al Especifico

Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion

de Funciones, Requisitos y Competencias

Internacional de Colombia, APC ~COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestién de Tatento Humano
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
. . No. De Naturaleza Carrera
Cédigo: 2028 Grado: 20 Cargos: ! del Cargo | Administrativa

Dependencia: | Donde se ubique cargo | Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

PROPOSITO

PRINCIPAL

Responder por la adecuada ejecucion de las actividades requeridas para dar tramite a las misiones nacionales e intemacionales de
los servidores de APC-Colombia y demés que se requieran para cumplir con éxito las actividades en el marco de los objetivos

misionales de la entidad, de manera oporiuna y clara.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la ejecucion de las actividades requeridas
para dar tramite a las misiones nacionales € infernacionales
de los servidores de APC-Colombia y demas que requigran
adelantar actividades en el marco de los objelivos
misionales de la entidad, de manera oportuna y clara.

2. Adelantar las actividades de coordinacidn al interior de
APC-Colombia y DAPRE necesarias para el ramite de las
comisiones al interior y al exterior del pais de acuerdo a los
requerimientos de la APC COLOMBIA. ~

3. Proyectar para firma de! superior inmediato los actos
administralivos que sustenta las autorizaciones de comision
al exterior y al inlerior del pais, de acuerdo con las
instrucciones del superiorinmedialo,

4, Efectuar el sequimlenio a los recursos asignados para
amparar las comisiones al interior y al exterior del pais
conforme a los requerimientos de la APC COLOMBIA y as
metadolegias implementadas para este fin:

5. Elaborar las respuestas a las solicitudes de informacidn que
en ¢! tema de comisiones, vidticos, convenics y deméas
temas de su compelencia sean asignadas por el superior
inmediato, de manera oportuna y clara.

6. Mantener permanentemente actualizades los sistemas de
informacion de la Agencia, asi como los archivos fisicos que
recojan la informacion cosrespondiente a las comisiones,
solicitudes de viaticos, convenies, coniratos, memorandos
de entendimiento, derechos de peticion, elc., en desarrollo
de sus funciones le sean asignados.

7. Aplicar las labores de wverficacidn y cumplimiento de
requisitos, asi como hacer el seguimienio a los
requerimientos y tramites de comisidn y demas que en
gjercicio de sus funciones debe adelantar con otras
entidades, manteniendo la informacién actualizada y
verificande los tiempos de autorizacidn de los mismos.

8. Verficar la asignacién y page de los correspondientes
vidticos, gastos de viaje y pasajes, asi como de las
legalizaciones, preducto de las comisiones autorizadas, en
los trempos autorizados.

9. Apoyar ef desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia

CONOCIMIENTOS BASICOS

1, Normas Administracién Piblica . .
2. Normatividad de vidticos y calculos g ﬁggﬁf’iéﬁgcﬁ: g?ﬁcczhdad
3. Herramientas de auditoria '
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacidn

Titulo profesional en disciplina académica {profesién) del nicleo
FORMACION basico de Conocimiento en: Administracion, Contaduria Piblica,
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Econaormia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industria!
ACADEMICAY EXPERIENCIA y aﬂnes, Derecho y aﬁnes, PSiCO'Ogia.
Titulo de posgrade en la modalidad de especializacidn.
EXPERIENCIA | Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en discipling académica (profesion) del nucleo
EQUIVALENCIAS FORMACION | basico de Conotimiento en: Administracién, Contadurla Piblica,
ACADEMICA | Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Derecho y afines, Psicologia.
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RESOLUCION No. 614 Dei 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de |a planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA"

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
relacionada,

Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nucleo
+asico de Conocimiento en: Administracion, Conladuria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Derecho y afines, Psicologia.

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

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

EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiente en: Administracién, Contaduria Publica,
Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
FORMACION |y afines, Derechg y afines, Psicologia.

ACADEMICA | Terminacitn y aprobacién de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisilo del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha farmacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

Cuarenta y fres (43) meses de experiencia profesional
relacionada, 3

EXPERIENCIA

[
€
]
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]
“Por |a cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de Ia Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colornbia, APC ~-COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Evaluacidn, Control y Mejoramiento
IDENTIFICACIAN DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
codgo: | a8 | rdo | 2 | got |2 | 'icuwe | aomsiate
Dependencia: Donde se ubigue cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quign ejer;iz:égzupervisiﬁn

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las actividades de auditaria que le sean asignadas por ef asesor de control inferno en los temas y aspecios que este le
indique, de acuerdo con las metodologias y lineamientos establecidos para este fin, elaborando los informes que producto de las

mismas se evidencien, de manera oporiuna y clara.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1, Adelantar las actividades de auditoria que le sean
asignadas por el asesor de control intemo en los temas y
aspeclos que esle le indique, de acuerdo con las
metodologias y lineamientos establecidos para este fin.

2. Elaborar los informes que producte de las audiorias
internas se evidencien, de acuerdo con los femas asignados
por el asesor de contro! intemo de la ertidad, de manera
oportuna y clara. .

3. Proponer las mejoras en los procedimientos de control
jmplementados |a entidad de acuerdo conlas metodologias
establecidas para este fin.

4, Realizar las auditorias internas que le sean asignadas en
las distintas dependencias de la enlidad, y realizar los
informes gue dichas auditorias requieran, de manerz
oporfuna y clara.

5. Apoyar y verficar las acciones que aseguren el
cumplimiento de las disposiciones legales y las politicas
institucionales por parte de las dependencias de la entidad.

6. Apoyar en la planeacidn y el desarrollo de las aclividades
propias de la Direccién General u ofras requeridas por la
Agencia, en el ambito de su competencia.

7. Apoyar a asesor de control interno en la solucién de las
consultas que le sean formuladas al momento de emitir
conceptos en los asuntos que le sean encomendados y que
cofrespondan al ambilo de su competencia.

8. Prestar su apoyo profesional en la formulacian, coordinacion
y ejecucion de los planes que en materia de control intemao
deba adelantar la Entidad.

9. Preparar y revisar informes, oficios y documentos que se
deban remitir a las diferentes dependencias de la Entidad y
ofras autoridades o entes que |os requieran.

10. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y
mejoramiento continuo del sistema de gestion integral de la
subdireccion, de acuerdo con los lineamientos existente para
esle fin,

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Entidades plblicas del orden nacional, dependencia de
misional.

2. Procesos y metodologias de auditoria.

3. Sistemas Integrados de Gestibn

4. Confratacion
5. Procesos y Procedimientos

CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
QOrientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Qrganizacidn

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en discipling académica (profesion} del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracién, Contadurta Publica,
FORMACION | Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierta Industrial
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA |y afines, Derechoy afines, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones
ACADEMICA Y EXPERIENCIA . Intemacionales,
| Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.
EXPERIENCIA | Treinta y unc (31) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORMACION bésico de Conocimiento en: Administracién, Contaduria Piblica,
EQUIVALENCIAS ACADEMICA Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Derecho y afines, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016
“Por [a cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persoral de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

Zincuenta y cinco (55) meses de experiencia profesional
- lacionada,

T tulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
t.asico de Conocimiento en: Administracion, Contaduria Plblica,
t-conomia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
FORMACION y afines, Derecho y afines, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones
ACADEMICA | !fernacionales.

Tiivlo profestonal adicional &l exigido en el requisito del respectivo
1 ¢inpleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
ias funciones del cargo .

EXPERIENCIA

EXPERIENCIA | Yreinia y uno (31} meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
hasico de Conocimiento en; Administracion, Contaduria Piblica,
i~zonomia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Derecho v afines, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones

;gi’géﬁ:g: Iiemacionales.
T minacidn y ap;pbacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respeciivo empleo,
s:empre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.
EXPERIENCIA _Cuargnta y tres (43) meses de experiencia profesional
relacionada.
¥
i
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RESOLUCIGN No. 614:e1 9 de diciembre de 2016

W3 3

“Por la cual se expide el Mantal Especific'o de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos de la ptanta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacién y Priorizacién - Preparacién v Formulacién -
PLANTA GLOBAL Implementacidn y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nive!: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
. . No. De Naturaleza Carrera
Codigo: 2028 Grado: 18 Cargos: 4 del Cargo | Administrativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejersﬁ;g‘zupemsmn
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién y en laimplementacién de planes, programas y proyectos relacionados con la identificacion y priorizacion

de necesidades y oporiunidades, la preparacion y formulacién de in
intemnacional que recibe y olorga el pais, segin fas modalidades o

tervenciones, la implementacién y el seguimiento de la cooperacion
mecanismos que defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1, Paricipar en fa implementacion de. las decisiones
instilucionales relacionadas con la gestibn temélica,
territorial y sectorial de la cooperacién internacional.

2. Formular estudios e investigaciones relacionados con la
gestion temética, terrtorial y sectorial de la cooperacitn
internacional y apoyar el seguimiento a los mismos.

3. Participar en representacién de la entidad en los espacios
de caracler oficial a los que sea delegado por 1a Direccién
General 0 la Direccién de Coordinacion Interinstitucional, en
relacién

4. Generar los espacios necesarios para fortalecer el didlogo
con los diferentes aclores sectoriales .y temitoriales, de
acuerdo con los plangs, programas y proyeclos de |2
Direccién de Coordinacién Interinstitucionat.

5.  Ejecutar los planes, programas y proyectos derivados de fa
identificacién de buenas practicas con los entes temiloriales

6. Realizar las actividades necesarias para el desamollo de los
mecanismos de arficulacién de la cooperacién internacional
ternética, sectorial y territorial.

7. Coordinar con la Direccidn Administrativa y Financieray con
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacion de la entidad,
las actividades requeridas para la supervisién de contratos
y convenios que le fueren delegados por la Direccion
General.

B.  Apoyar la formultacion de proyecios de cooperacion con las
enlidades sectoriales y temitoriales en articulacion con las
direcciones técnicas de |a entidad.

9. Garantizar la difusién de informacién relevante para los
sectores y teritorios, sobre cooperacion internacional, de
acuerdo con los protocalos para este fin,

10. Preparary presentar informes de acuerdo con fas solicitudes
de la Direccidn General o la Direccion de Coordinacibn
Interinstitucional.

CONOCIMIENTCS BASICOS

1. Relaciones internacionales 4, Relaciones piblicas
2. Formulacion de proyectos 5. Conocimientos de Cffice
3. Convenios interinstitucionales 6.  Conccimientos de Inglés
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuarig y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracitn
Creatividad e Innovacion

'FORMACION
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nicieo
basico de Conacimiento en: Administracién, Economia, Derechoy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industiial y afines, Sociologia, Psicologia, Antropologia, ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Conladuria Publica,
Gengrafia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

FORMACION

EQUIVALENCIAS ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion, Economia, Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y afines, Sociologia, Psicologla, Aniropologia, Ingenieria
de Sistemas, Ingenieria Ambiental, Contaduria Publica,

Geografia.
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RESOLUCION No. 614 De!l 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico tie Funcioneé, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persor :| de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colomb)a, APC -COLOMBIA"

EXPERIENCIA

(uarenla y nuwe {49} meses de experiencia profesional
fiacionada.

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesionaf en disciplina académica (profesuén) del niicleo
t 4sico de Conocifiento en: Administracién, Economia, Derecho ¥
#fines, Ciencia i olitica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Ihdustrialyaf ines, Sociologia Psicologia, Antropologia, Ingenieria
¢u  Sistemas, ,=ngen|eria Ambiental, Contaduria Publica,
Geografia.

1 tulo profesional adlmonal al exigido en el requisito del respeclivo
& npleo, siempre ; cuando dicha formacion adicional sea afin con
| 15 funciones del uargo

EXPERIENCIA

Yeinticinco {25) meses de experiencia profesional relacionada.

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
I-4sico de Conocitniento en; Adminisiracidn, Economia, Derecho y
sfines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
thdustrial y afines, Sociologia, Psicologia, Antropologia, Ingenieria
de Sistemas, ingenieria Ambienfal, Contaduria Pdblica,
Geografia. ‘

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

EXPERIENCIA

Treinta y siete {37) meses de experiencia profesional relacionada.

L.
e
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;el 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de ios empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacién y Priorizacion - Preparacion y Formulacidn -
PLANTA GLOBAL Implementacién y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Profesional Denominacién def Empleo: Profesional Especializado

o L No. De Naturaleza Carrera

Cédigo: 2028 Grada: 18 Cargos: 2 del Cargo | Adminisiraliva
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejertziﬁ;;:uperwsm
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacién e implementacién de planes, program

necesidades y oportunidades, la preparacion y formulacién de intervenciones, la implementacion y el seguimiento de la cooperacion
infernacional que recibe el pais, segin las modalidades 0 mecanismos que defina fa enlidad.

as ylo proyectos relacionados con la idenfificacion y priorizacion de

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Formular planes, programas y/o proyectos relacionados con
{a gestién de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales
de cooperacidn intermacional en articulacidn con  las
direcciones técnicas de la entidad.

2. Implementar las decisiones institucionales relacionadas con
la gestion de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales
de cooperacidn internacional,

3. Analizar las fuentes oficiales y no cficiales de cooperacion
infernacional a su cargo, ¥ con base en esta informacién,
formular estudios e investigaciones relacionados con la
gestién de dermanda de las mismas.

4. Realizarlas actividades necesarias para el desarrollo de los
mecanismos  de  coordinacién  de la  cooperacion
internaciona! con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacién internacional.

5. Generar los espacios necesarios para fortalecer ¢! dialogo
con [as diferentes fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacién internacional a su ¢argo, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de la Direccidn de Direcciér:
de Gestidn de Demanda.

6. Realizar seguimienio de la relacion, alianza estratégica e
iniciativas con las {uentes oficiales y no oficiales de
cooperacidn internacional asignadas.

7. Garantizar una comunicacion {luida con las fuentes oficiales
y no oficiales de cooperacién internacional a su cargo, a fin
de obtener un flujo de informacion y buenas précticas en
doble via.

8. Apoyar las iniciativas de visibilizacién y posicionamiento que
sirvan para el posicionamiento de 1a Agencia con fuentes
oficiales y no oficiales.

8. Coordinar con la Direccidn Administrativa y Financiera y con
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacion de la entidad,
tas actividades regueridas para la supervision de coniratos y
convenios que le fueren delegados por la Direccidn General,

10. Participar en representacion de la entidad en los espacios de
caracter oficial a los que sea delegado por la Direccién
General o la Direccibn de Gestibn de Demanda de
Cooperacidn Intemacional.

11, Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes
de la Direccion General o la Direccién de Gestidn de
Demanda.

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

1. Relaciones intemacionales
2. Fommulacidn de proyectos
3. Conocimientos en gestion pablica

4,  Formulacidn de convenios
5. Conocimientos de Inglés
6.  Conocimientos de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Origntacion a resultados

Orientacion al usuario y al cludadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracitn
Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Canocimiento en: Administracién, Economia, Derecho y
FORMACION afines, Ciencia Politica, Relacicnes Internacignales, Ingenieria
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Industrial y afines, Sociclogia, Psicologia, Antropologia, Ingenieria
ACADEM'CA ¥ EXPERIENCIA de Sistemas, ingenieria Ambiental, Contaduria  Publica,
Geografia.
Titulo de posgrado en ta modalidad de especializacion.
FXPERIENCIA | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional refacionada.
FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nicleo
EQUIVALENCIAS ACADEMICA basico de Conocimiento en: Administracién, Economia, Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
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Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

Irzusidial y afines, Sociologia, Psicologia, Antropologia, Ingenieria
de * Sislemas, -Ingenieria Ambienial, Cortaduria Piblica,
(Geografia.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
r+lacionada. '

Titulo profesional en disclplina académica (profesion) det nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion, Economia, Derecho y
#fines, Ciencia Polilica, Relaciones Intemacionales, Ingenieria
Industrial y afines, Sociologia, Psicologia, Antropologia, Ingenieria
de  Sislemas, ingenieria Ambienlal, Contaduria Publica,
Cieografia.

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

EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

Titule profesional en disciplina académica (profesidn) del nicleo
T &sico de Conacimiento en: Administracion, Economia, Derecho y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y afines; Sociologia, Psicologia, Antropologia, Ingenieria
FORMACION |de Sistemas, fingenieria  Ambiental, Contaduria Publica,
ACADEMICA |Geografia.  ~

Terminacidn y aprobacién de esiudios profesionales adicionales al
fitwlo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones def cargo.

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

£
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“Por la cual se expide el Manual Especificb de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacidn y Priorizacion - Preparacion y Formulacién -
PLANTA GLOBAL Implementacién y Seguimiento
" IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

. ) No. De Naturaleza Carrera

Codigo: 2028 Grado: 18 Cargos: 2 del Cargo | Administrativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien e;ergﬁégtzupewlmbn
PROPOSITC PRINCIPAL

Implementar fos lineamientos y metodologlas establecidas que permitan una adecuada identificacion de la oferta de cooperacion
intemacional de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Implementar los lineamientos y metodologias establecidas

que permitan una adecuada identificacion de la oferta de

coaperacion internacional de Colombia, de acverdo con las | 6. Ejecutar con los recursos del Presupuesto General de [a
instrucciones de! superior inmediato. Nacién, y de olras fuentes nacionales e intemacionales,

2. Socializar los avances en la implementacitn de cada una de piblicas y privadas, Ias acciones de cooperacion sur - sury
las estrategias al interior y exterior de las direcciones, de tiangular correspondientes a los proyeclos, programas y
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. esirategias, de acuerdo con la programacién aprobada.

3. Reslizar labores profesionales para identificar y documentar | 7. Implementar los lineamientos y metodologias establecidas
las experiencias exitosas susceptibles a ser desarrolladas que permitan una adecuada identificacion de la oferla de
en los campos de la Cooperacion Sur - Sur y Triangular, de cooperacidn infemacional de Colombia, de acuerdo con las
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato. instrucciones del superior inmediato.

4,  Consolidar la programacion de acciones 2 financiar con el | 8. Apoyar el desarrolio y sostenimienio del Sistema Integrado
Fondo de Cooperacidn y Asistencia Interpacional - FOCAI de Desarrollo Institucional y la observancia de sus
y los demés proyeclos de inversion de la Agencia, y recomendaciones en el &mbito de su competencia.
presentara a consideracion del Director de Cferta. 9.  Apoyar a la direccion de oferta de cooperacién intemacional

5. Cargar en &l modulo de cooperacion sur - sur los proyecios en la identificacion de las buenas practicas vy fortalezas
establecidos en las comisiones mixlas de cooperacidn identificadas, de acuerdo con las instrucciones del superior
lécnica y cientifica en cada uno de los programas inmediate.
bilaterales, de acuerdo con los protocolos establecidos.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Relaciones internacionales 4. Fomulacion de convenios

2. Formulacién de proyectos 5. Conogimienios de Inglés

3. Conocimientos en gestion piblica 6. Conocimientos de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromise con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

. | Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacidn

FORMACION
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesién} del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracidn, Economia, Derecha
y afines, Ciencia Polilica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y afines, Sociologla, Psicelogia, Antropologia, Ingenieria
de Sislemas, Ingenieria Ambiental, Contadwria Publica,
Geografia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.

_FORMACION

EQUIVALENCIAS . ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesién} del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion, Economia, Derecho
y afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industriat y afines, Sociclogla, Psicologla, Anlropologia, Ingenieria
de Sistemas, fngenieria Ambiental, Contaduria Piblica,

Geografia.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciem:bre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persoral de {a Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colomkia, APC ~-COLOMBIA™

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA ;
relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica {profesitn} del nicleo
t-asico de Conocimiento en: Adminisiracién, Economia, Derecho
y afines, Cienciz Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
industrial y afines, Sociologia, Psicologia, Antropologia, Ingenieria
igig?ﬁ:g: de Sistemas, !ngenieria Ambienta), Contaduria Publica,

Cieografia. .

1Hulo profesional adicionat al exigida en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin ¢on
ias funciones del cargo

EXPERIENCEA | Veinticinco (25) méses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica (profesién} del nicleo
bésico de Conotimiento en: Adminisiracidn, Economia, Derecho
y afines, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Ingenieria
Industrial y afines, Sociclogia, Psicologia, Antropologia, Ingenieria
FORMACION |de Sistemas, ‘Ingenieria Ambiental, Contaduria Publica,
ACADEMICA | Geografia. '

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

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

E
'
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RESOLUCiQN No. 614 Dgl 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manuil EspecifiéB de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASCCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestion de Talenlo Humano
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: | 2% | Grado: 8 | Cargos t | ‘Geicorge | naminsvatin
Dependencia: Dande se ubique cargo. Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejergiz:;;:upervisién
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar [abores profesionales para promover, garantizar y lograr el desamollo integral del tafento humano al servicio de la entidad,

de acuerdo con la normatividad legal vigente.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la determinacién de politicas en materia de
administracion de personal y formulacién de programas gue
de ellas se deriven, canalizando las necesidades e
iniciativas con el fin de proponer las medidas necesarias
para la toma de decisiones.

2. Presentar propuestas iécnicas, ejecutar una vez aprobados
y controlar los procesos de convocatoria, reclulamiento,
seleccion, nombramiento, induccién, evaluacién y ascenso
en la carrera administrativa de conformidad con |as normas
legales vigentes y velar por la comecla aplicacion de las
normas  referenles a la  clasificacion  de cargos.
administracién salanal y regimenes prestacionales de los
empleados de la entidad.

3. Apoyar en la identificacidn de las necesidades def talento
humano de la entidad y disefiar, proponer y ejecutar una vez
aprobados los programas de desarrollo de personal,
capacitacién, bienestar social, salud ocupacional, sistemas
de estimulos y mativacion del personal.

4. Mantener actualizado el regisiro y archivo de las hojas de
vida del personal de ia entidad, expedir las conslancias y
certificaciones que le soliciten fo mismo que nofificar los
actos administrativos concernientes al personal, y asesorar
para Iz evaluacidn del desempeiio en las fechas previstas.

5. Elaborar los proyecios de aclos administrativos que
determinen nombramientos, insubsistencias, aceptacién de
renuncias, licencias ordinarias, aplazamiento o interrupcién
de vacaciones, comisiones entre olros.

6. Orientar y responder por la presentacién de informes
infernos y externos establecidos en las no'mas inherentes al
personal de planta y a los contratistas de la entidad.

7. Proponer estralegias para impulsar las politicas de
desarrollo del Talento Humano en fa entidad, e intervenir y
proponer, programas encaminados a generar una cultura de
servicio en la misma.

8. Realizar estudios y emitir conceptos sobre administracién
de personal que sirva de base para una mejor gestitn
instilucional,

9. Preparar y presentar los informes sobre las aclividades
desamrolladas que busauen el foralecimiento de los
servidores publicos de la entidad, con la oportunidad y 1a
penodicidad requeridas.

10. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado
de Desarriollo Insfitucional y la observancia de sus
recomendaciones en ef &mbito de su competencia.

11. Responder por la liquidacidn y tramile oportuno de la
ndémina, faclores salariales, prestacionales para el
reconogimiento oportuno al personal.

CONOCIMIENTOS BASICOS

-

Negociacion de conflictos
2. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.
3. Normas de carrera administrativa

4. Desarrollo del talento humano
5. Fomnulacién y ejecucion de Planes de capacitacion,
bienestar, clima organizacional

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultades

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Comgpromisg con la Qrganizacion

Aprendizaje Continuo

Experiicia profesicnal

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacién

. Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORMACION basico de Conocimiento en: Administracién, Contaduria Poblica,
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial

ACADEMICA Y EXPERIENCIA y afines, Derecho y afines, Psicologia, Trabajo Social y afines.

_ | Tituto de posgrado en la modalidad de especializacidn.

EXPERIENCIA | Veinlicinco (25} meses de experiencia profesicnal relacionada.
FORMACION | Titulo profesional en disciplina académica {profesién) del nicleo
EQUIVALENCIAS ACADEMICA | bésico de Conocimiento en: Administracién, Contaduria Pablica,
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“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de perso=al de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkia, APC ~-COLOMBIA”

£ zonomia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
« glines, Derecho y afines, Psicologia, Trabajo Social y afines.
uarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
+lacionada.

T lulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conodirtliento en: Administracion, Contaduria Plblica,
f -onomia, Ingenferia Administrativa y afines, Ingenierfa Industrial
y afines, Cerecho y afines, Psicologia, Trabajo Social y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en ef requisito del respectivo
enipleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
i 35 funciones del cargo

EXPERIENCIA

FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA | Yeinticinco {25) meses de experiencia profesional relacionada.

T+ulo profesional en disciplina académica {profesion} del nucleo
basico de Conocimiento en: Administracion, Contaduria Publica,
E zonomia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
FORMACION | y afines, Derechq y afines, Psicologia, Trabajo Social y afines.
ACADEMICA | Terminacién y aprobacién de esludios profesionales adicionales
& tilulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
sizmpre y cuandp dicha formacidn adicional sea afin con las
f inciones del cart-0.

EXPERIENCIA | %reinta y siefe {37) meses de experiencia profesionat refacionada.
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RESOLUCIbN No. 614,fgel 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especuflco de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestidn de Comunicaciones
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Pratesional Denominacidn del Empleo: Profesional Especializado
cosig: | w8 | Guo | 8 | guod | Gelcarge | adminisratia
Dependencia: Donde se ﬁbique cargo Cargo del Jefe inmediato: Quien eier;iz:elgt:upewisibn
PROPOSITO PRINCIPAL

prensa y todo tipo de material escrito.

Apoyar Ia visibilizacién del trabajo de APC-Colombia a través del desarrcllo de nolicias, hislorias, foto reportajes, comunicados de

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar las notas, publicaciones y demés informes con
base en el seguimiento a las diferentes aclividades de
cooperacion gestionadas por la entidad, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

2. Elaborar, ejecutar y acfualizar |a Estrategia de Medics y la
Guia para el Manejo de Cnsis, que contribuyan, al
posicionamiento de la entidad al {iempo que visibiliza su
gestion.

3. Elaborar, ejecutar y actualizar las bases de datos necesarias
que ayuden a visibilizar las actividades y proyectos
planeados por APC-Colombia para este aflo, asi como los
resultados obtenidos, de acuerdo a las instrucciones del
supefrior jerarquico.

5. Mantener comunicacién permanente con las demas
dependencias de la entidad para asegurar que la
informacién obtenida sobre cada programa especifico de
APC-Colombia esté actualizada, a través de comunicados y
agendas en medios, de acuerdo con los prolocolos
establecidos.

6.  Elaborar reportes del comportamiento de notas en la pagina
web que permitan tener un indicador para hacer ajustes y
modificaciones que faciliten incrementar el indice de lectura
de la informacion que se publica.

7. Elaborar y socializar la presentacion de Entrenamiento de
Medios y Manejo de Crisis de acuerdo con los protocolos

4. Actualizar el documento de Lineamientos en establecidos.
Comunicaciones para Funcionarios y Conlratistas.
CONOCIMIENTQS BASICOS

Conocimiento basico en herramientas ofiméticas.
. Comunicacién organizacional
3. Qrganizacion de eventos

b =

4, Manejo de medios de comunicacién
5. Prolocolo

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Transparencia
Compromise con la Organizacién

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacidn a resuitados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacién

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
FORMACION | basico de Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y
REQUISITOS DE FORMACION ‘ACADEMICA | afines.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA . Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion.
EXPERIENCIA | Veinticinco {25) meses de experiencia profesional relacionada.
FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del niicleo
basico de Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y
' ACADEMICA afines
EXPERIENCIA Cuargnta y nveve {48} meses de experiencia profesional
relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
EQUIVALENCIAS basico de Conacimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y
FORMACION | afines.
ACADEMICA | Titulo profesional adiciona! al exigido en el requisito del respectivo
' empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del cargo
EXPERIENCIA | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
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“Por la cual se expide el Manual Especifico 2 Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persoral de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkia, APC -COLOMBIA”

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo

basico de Conocimiento en: Comunicacion Social, Periodismo y
afines. Y

: :gigg;:g: Términacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales

=l litulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

s.empre ¥ cuando’dicha formacién adicional sea afin con las

funciones del cango.

EXPERIENCIA | Treinta y siete (3?) meses de experiencia profesional relacionada.
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RESOLUCION No. 614 %el 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 Cooperacion
internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASCCIADOS
PLANTA GLOBAL - Direccionamiento Estratégico y Planeacién
.~ IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028 Grado: 18 é‘a"r'gg: : ! r:itlut;:!r;? Admiaraiva
Dependencia: Donde se 'ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerﬁie: ;g{:upervisién

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a los diferentes procesos de la Agencia en la mejora conl
facilitar la supervision de los convenios de confraparlida y mitigar |

inua en el proceso de asignacion de recursos de contrapartida, al
0s riesgos que se generan de esie gjercicio

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES
1. Adelantar labores profesionales encaminadas a apoyar la 4 Dnsgﬁar los mecanismos qe. controf y.segmmlenlo que
definicion aclualizaclén  del . orocedimiento  de mejoren el proceso y las aclividades propias del proceso de
contrapari days P confrapartidas. Apoyar en la elaboracién de los reportes
; . : . relacionados con contraparlidas, incluyendo lecciones
2. Apoyar técnicamente los comités de cunirapartidas que . .
sean convocados, realizando los aporles necesarios en 22{23123325 casos exitosos, de acuerdo con los protocolos
cada caso. ) "
3. Apoyar en la resolucion de dudas a los supervisores de 5. Elaborfar_la respuesta de los dqrechos de peticidn y demés
. . f - requerimientos que le sean asignados de acuerdo con las
convenios de conirapartida que asi lo requieran, en el necesidades y lineamientos impariidas por et superior
ejercicio de supervision de los convenios. : : Y P po P
inmediato.
CONOCIMIENTOS BASICOS
i, . 3. Meteodologias de ejecucion presupuestal
1. Normatividad en presupuesto nacional L ; -
. . . 4, Normatividad Régimen de Presupuesto poblica
2. Normatividad y melodologias en margjo de recursos 5 Herramientas ofimaticas
intemacionales ) 6. Herramientas de Office
CCMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Qrientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Conlinuo

Experiicia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

: Titulo profesional en disciplina académica (profesién} del niclee
” FORMACION basico de Conogcimiento en: Administracién, Economia,
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Cpr)iaduria Pﬁblica,. In’genieria f\dministrativa y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA . : bl
| Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion.
EXPERIENCIA | Veinticinco (25} meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica (profesion} del nicleo
_FORMACION |basico de Conocimiento en: Adminisiracion, ~Economis,
ACADEMICA | Conladuria Piblica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines.
- . |Cuarenta y nueve {49} meses de experencia profesional
EXPERIENCIA relacionada.
Titulo profesionat en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracidon, Economia,
EQUIVALENCIAS Conladuria Piblica, Ingenierla Administraliva y afines, Ingenieria
FORMACION o . .
ACADEMICA Civil y afines, Ingenieria tndustrial y afines, Derecho y afines.
i Tituto profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
' empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
| i 1as funciones del cargo
. IXPERIENCIA | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
FORMACION | Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
ACADEMICA |basico de Conocimiento en: Administracion, Economia,
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Laborales de.los empleos de la planta de persoral de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomtia, APC ~COLOMBIA”

A

Contaduria Pablica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierfa
Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines, Derecho y afines.
Tarminacion y aprebacion de estudios profesionales adicionales

@ fitulo profesional exigido en ! requisito de! respectivo empleo,
" | siempre y cuancy dicha formacion adicional sea afin con las
funciones de! caro.

| EXPERIENCIA | 1reintay siete (3')) meses de experiencia profesional refacionada.

H
t
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RESOLUCICN No. 614,0el 9 de diciembre de 2016

™

“Por la cual se expide el Manual Especific'o de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Direccicnamiento Estratégico y Planeacion
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional Denominacién def Empleo: Profesional Especializado
Codigo: | % | Gmdo | 1® | gy t | Gelcerge | acminsrai

Dependencia: Donde s?'ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quign ejergierl ;il:um rvision

PROPOSITO PRINCIPAL
ggﬁgggllar labores profesionales que garanticen la Gptima implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestidn Integrado de
DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS
FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar junio con el Asesor de Planeacion las actividades
para la implementacién y mantenimiento del Sistema de
Gestitn Integrado de Calidad.

2. Acompafiar metodoldgicamente a los lideres de los
procesos en la Agencia en la formulacion, disefio,
documentacion, aperacién y mantenimiento del Sisterna de
Gestion Integrado de Calidad.

3. Ejecular actividades de seguimiento e intervencion del
Sistemna de Gestidn de Calidad y realizarlas revisiones
metodolégicas de los documentos del Sistema.

4. Promover la aplicacion de procedimientos, peliticas v
objetivos del Sistema de Gestion de Calidad de la Agencia.

§.  Preparar y presentar todos los informes intemos y extemos
que se le sean solicitados, los que sean de su competencia
y los que estén relacionados con el Sistema de Gestion
Integrado, de acverdo con las insirucciones del superior
inmediafo

6. Mantener aclualizado y reatizar el seguimiento del manejo
de indicadores de gestién de la Entidad, de acuerdo con las
necesidades de |a entidad.

7. Acompafiar en el estudio y disefio de fa organizacidn y
actualizacion de procesos y procedimientos que contribuyan
al desarrallo de la entidad, de acuerdo con la normatividad
legal vigente,

8. Apoyar en la construccién de elementos de juicio que
permilan una toma de decisiones relacionadas con la
adopcitn, la ejecucidn y el conirol de los programas propios
de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato.

9. Apoyar semestralmente y/lo cada vez que lo solicite la
Direccitn General, la evaluacién de los planes indicativos de
todas las dependencias, de acuerdo con la metodologia
adoptada para este fin.

10. Apoyar en la elaboracion de los informes de gestion de la
agencia de cooperacion intemacional, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

1. Disefio y medicidn de indicadores de gestidn
2. Elaboracion de procesos y procedimientos
3. Normas técnicas de calidad
4. Conocimiento basico en herramientas ofimaticas.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion & resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usvario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
' FORMACION basico de Conocimientc en: Adminisiracidn, Economia,
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Contaduria Pdblica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Industrial ¥ aﬁnes, Derecho y afines.
Titulo de pesgrado en la modalidad de especializacién.
TXPERIENCIA | Veinticinco (25) meses de experiencia profesicnal relacionada.
Titulo profesional en discipling académica (profesidn) del nlcleo
_FORMACION |basico de Conccimiento en: Administracién, Economia,
"ACADEMICA | Contaduria Piblica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
EQUIVALENCIAS Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines, Dergchg y aﬁnes..
EXPERIENCIA Cuargnta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.
FORMACIéN Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicieo
ACADEMICA | basico de Conocimiento en:  Administracidn, Economia,
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RESOLUCION No. 614 De! 9 de diciembre de 2016
“Por la cual se expide el Manual Especifico e Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persoral de la Agéncia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkia, APC -CQLOMBIA”

Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
(ivil y afines, Ingenieria induslrial y afines, Derecho y afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre ¥ cuando dicha fermacidn adicional sea afin con
s funciones del cargo

EXPERIENCIA | \einticinco (25) mases de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica {profesién) del nicleo
tasico de Cohocimiento en:  Administracién, Economia,
( antaduria Publica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierfa
FORMACION | Civit y afines, ing.nieria Industrial y afines, Derecha y afines.
ACADEMICA | Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales
&l titulo profesional exigido en el requisilo del respectivo empleo,
c.empre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
f inciones del cargo.

EXPERIENCIA | Treinta y siele (3? } meses de experiencia profesional relacionada.
i
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RESOLUCION No. 614£el 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especif?cb de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de fa Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colommbia, APC ~-COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestion Financiera
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028 Grado: 18 gac:ég:: ! :itlu(;::;? Adrgi?\grr:iiva
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejergia;;gt:upervisién
PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar {abores profesionales que permitan adelantar ) proceso de presupuesto de la enfidad para facilitar la gestidn,
administracion y ejecucidn de los recursos presupuestales otorgados por el Ministerio de Hacienda yfo por los cooperanies, de acuerdo

con los lineamientos dados por la normatividad legal vigente.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1, Elaberar los informes financieros ylo presupuestales en la
perindicidad requerida por el superior inmediato, de acuerdo
con |as instrucciones delerminadas para este fin,

2. Proponer a la Direccién en los asuntos pertinentes al
mangjo de recursos presupuesiales producto de las
transferencias otorgadas por la nacion yfo de los otorgados

por los cooperantes, velando por el estricto cumplimiento de

Iz normatividad legat vigente. .

3. Patticipar en la elaboracion del anteproyecio del
presupuesto de la Agencia teniendo en cuenta los
requerimientos def Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico
y del Departamento National de Planeacidn, las
necesidades de financiacién de la instituc:an y los recursos
obtenidos por cooperagidn en cumpfimiento de su misidn.

4. Planificar, organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las
actividades necesarias para realizar el registro y contrl)
presupuestal de la entidad de acuerdo con las normas
legales, técnicas presupuésiales vigentes, protocolos de los
cooperantes y el cumplimiento de las autorizaciones y
procedimientos establecidos. '

5. Registrar en el sistema computarizado la Incorporacion del
Presupuesto Aprobado para vigencia asi como de las
modificaciones presupuéstales y efectuar la ejecucion una
vez se tengan las aprobaciones pertinentes por parte de la
Direccion General del Presupuesto Piblico Nacional,
cuando fueren procedentes y de los cooperantes cuando se
requieran.

6. Desarrollaren su totalidad la cadena presupuestal, avalando
con su firma los documentos como CDP, RP, Obligaciones
que se requieran para la ejecucién de! presupuesto de la
entidad y de los requeridos por las fuentes cooperantes para
llevar a cabo un adecuado control de los mismos.

7. Promover y desarrollar la implementacidn, mantenimiento y
mejoramiento continuo det sistema de gestién integral de |a
subdireccion, de acuerdo con los lineamientos existente para
este fin.

8. Efectuar esiudios y presentar propuesta debidamente
soportadas sobre las modificaciones requesidas para la
optimizacidn de las apropiaciones presupuéstales

CONOCIMIENTOS BASICOS

—_

Normmnatividad en presupuesto nacional

2. Nomalividad y melodologias en manejo de recursos
internaclonales ‘

3. Melodologias de gjecucidn presupuestal

4. Nommalividad Régimen de Presupuesto piblica
5. Herramienias ofiméaticas.
6. Herramientas de Ofiice

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orienlacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Cotaboracién
Creatividad e Innovacion

— Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
* FORMACION basico de Conocimiento en; Administracidén, Economia,
REQUIESITOS DE FORMACION ACADEMICA ﬁ\?j?:t:tcrjiglri; :r::]tzg:a Ingenieria Adminisirativa y afines, Ingenieria
ACADEMICAY EXPERIENCIA Titulo de posgrado en la medalidad de especializacion.
EXPERIENCIA | Veinticinco (25) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica (profesidn) det nidcleo
FORME\CION basicc de Conocimienio en: Adminisiracion, Economia,
_ACADEMICA | Contaduria Piblica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria
EQUIVALENCIAS | Industrial y afines.
Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
R =
=XPERIENCIA relacionada.
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RESOLUCION 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 persor.al de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colombia, APC -CQOLOMBIA”

FORMACION
ACADEMICA

i funciones del cargo

Titulo profesional en disciplina académica {profesién} del nicleo
tasico de Corocimiento en: Administracién, Economia,
(untaduria POblica, Ingenieria Adminisirativa v afines, Ingenieria
tdustrial y afines.”

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

EXPERIENCIA

\'ginticinco {25} nieses de experiencia profesional relacionada.

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion} del nicleo

bisico de Corocimiento en: Administracion, Economia,
(:ontaduria Pablica, Ingenieria Adminisirativa y afines, Ingenieria
Industrial y afines,”

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales
¢! titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Treinta y siete (3‘2i meses de experiencia profesional retacionada.

R

-

-
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RESOLUCIGN No. 614 B?I 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifido de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC ~COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
identificacion y Priorizacidn - Preparacion y Formulacion -
PLANTA GLOBAL Implementacién y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel; Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especiatizado

. . No. De Naturateza Carrera

Cédigo: 2028 Grado: i Cargos: ! del Cargo | Administrativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quign e;er{zﬁe:;gt:upemsrdn
PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la formulacion e implementacién de planes, programas y proyectos relacionados con {a identificacion y priorizacion de
necesidades y oportunidades, la preparacion y formulacién de intervenciones, la implementacion y &l seguimiento de la cooperacion
intemacional que recibe y otorga el pais, segin las modalidades o mecanismos gue defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en la implementacidn de las decisiones
institucionales relacionadas con la gestién lemdtica,
territorial y sectorial de la cooperacion intemacional.

2. Apoyar la formulacién y realizar estudios e investigaciones
relacionados con la gestion tematica, territorial y sectorial de
la cooperacién intermacional y apoyar ef seguimiento a los
mismos.

3. Participar en representacion de la entidad en los espacios
de carécter oficial a los que sea defegado per la Direccién
General ¢ la Direccidn de Coordinacion Interinstitucional, en
relacion )

4. Generar los espacios necesarios para forlalecer el dialogo
con los diferenles actores sectoriates v terriloriales, de
acuerdo con los planes, programas y proyectos de la
Direccién de Coordinacién Interinstitucional.

5. Ejecular tos planes, programas y proyectos derivados de la
identificacién de buenas praclicas con los entes lerritoriales.

6. Realizar las acfividades necesarias para el desarmollo de los
mecanismos de articulacion de la cooperacion intemacional
tematica, sectorial y territorial,

7. Coordinar con la Direccidn Administrativa y Financiera y con
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacién de [a entidad,
las actividades requeridas para la supervision de contratos y
convenios que le fueren delegados por la Direccidn General.

8. Apoyar la formulacién de proyectos de cooperacion con ias
entidades sectoriales y terriforiales en articulacion con las
direcciones técnicas de la entidad.

9. Garantizar la difusién de informacién relevante para los

sectores y ternlorios, sobre cooperacion internacional, de

acuerdo con los protocolos para este fin,

Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes

de la Direccion General o la Direccién de Coordinacion

Interinstitucional,

10.

CONQCIMIENTOS BASICOS

Relaciones intemacionales
Formulacién de proyectos
Convenios interinstitucionales

L e

4,  Relaciones piblicas
5. Conocimientos de Office
6. Conocimientos de Inglés

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a resuliados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Trangparencia

Compromise con la Qrganizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

- FORMACION
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidn} del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemnacionales
0 Ingenieria Industial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas © Ingenieria Ambiental o
Contaduria Publica o Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.
Titulo de posgrado en [a modalidad de especializacién.

EXPERIENCIA

Veintidés (22) meses de experiencia profesional refacionada.

FORMACION

EQUIVALENCIAS ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en; Administracibn o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
0 Ingenierfa Indusiria! y Afines o Sociologia ¢ Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Publica o Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funcmnvs Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la AanCIa Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colomkia, APC - COLOMBIA”

EXPERIENCIA

Cuarenta y seis’ (46) meses de experiencia profesional
relacionada. I

FORMACION
ACADEMICA

Tiulo profesional en disciplina académica (profesion) del niclec

basico de Conccimiento en; Administracién o Economia ©
Derecho y afines & Ciencia Polilica o Relaciones Internacionales
o Ingenieria Industdal y Afines o Sociologia ¢ Psicologia o
Antropologia o Irgenieria de Sistemas o Ingenieria Ambienta! o
Conladurla Pablica o Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.
Tilule profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con
1as funciones del targo

EXPERIENCIA

Veintidés (22) me;ses de experiencia profesional relacionada.

FORMACION
ACADEMICA

Titulo profesionat en disciplina académica (profesion) del nliclea
basico de Conocimiento en: Administracién © Economia ¢
Derecho y afines;p Ciencia Politica o Relationes Intemacionales
o Ingenierla Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia, Filosofia, Teclegia y Afines,
Teminacion y agrobacion de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA

Treinta y cualro (34) meses de experiencia profesional
felacuonada i

pp—

R
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RESOLUCI(}!\! No. 614 %I 9 de diciembre de 2016
R .-'r- R |
“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de ios empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
tdentificacién y Priorizacion - Preparacion y Formulacion -
PLANTA GLOBAL ) Implementacién y Seguirmiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
- . No. De Naturateza Carrera
Cédigo: 2028 Grado: 17 Cargos: 2 de! Cargo | Administrativa

_Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien e;er;ia relgtgupemsnbn

PROPOSITO PRINCIPAL

Parlicipar en la formutacién e implementacibn de planes, programas y/o proyeclos relacionados con |a identificacién y priorizacién de
necesidades y oportunidades, la preparacién y formulacién de intervenciones, la implementacitn y el sequimiento de la cooperacion
intemacional que recibe el pais, segin las modalidades ¢ mecanismos que defina |a entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Fommular planes, programas yfo proyectos relacionados con

la gestién de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales_

de cooperacién intemacional en articulacion con  [ac
direcciones técnicas de la entidad.

2. Implementar las decisiones instilucionales relacionadas con
la gestion de demanda de las fuentes oficiales y no oficiales
de cooperacion internacional. )

3. Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperacion
internacional a su cargo, y con base en esla informacion,
formular estudios e investigaciones relesionados con la
gestién de demanda de las mismas.

4, Realizarlas actividades necesanas para e! desarrolio delos
mecanismos de coordinacibn de la  cooperacion
internacional con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacion intemnacional. )

5. Generar los espacios necesarios para forizlecer el didlogo
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacion internacional a su cargo, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de la Direczion de Direccion
de Gestion de Demanda.

6. Realizar seguimiento de la relacién, alianza eslratégica e
iniciativas con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacitn intemacional asignadas.

7. Garantizar una comunicacién fluida con las fuentes oficiales
y no oficiales de cooperacién internacional a su cargo, a fin
de obtener un flujo de informacion y buenas practicas en
doble via.

8.  Coordinar con la Direccion Administrativa y Financiera y con
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacion de la entidad,
las actividades requeridas para la supervision de contratos y
convenios que le fueren delegados por la Direccion General.

8. Paricipar en representacion de la entidad en los espacios de
caracter oficial a los que sea delegado por la Direccién
General 0 la Direccibn de Gestidn de Demanda de
Cooperacién Intemacional.

10. Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes
de la Direccién General o la Direccién de Gestidn de
Demanda.

CONGCIMIENTOS BASICOS

Relaciones internacionales
Formulacion de proyectos
Canctimientos en gestidn piblica

LR~

4. Fomulacién de convenios
5. Conocimientos de Inglés
6. Conocimientos de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacién a resultados

Orientacién al usuario y al civdadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Expericia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
FORMACION Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
REQUISITOS DE FORMACION "acADEMICA |°© Ingenieria Industrial y Afines o Scciologia o Psicologia o
ACADEMICA Y EXPERIENCIA . | Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o

Contaduria Piblica o Geografia, Filoscfia, Teologia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.

EXPERIENCIA | Veintidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica {profesién) del nicleo
EQUIVALENCIAS FORMACION |basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
.ACADEMICA | Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
- o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico ia Funcionés, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de [a Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colom: a, APC ~-COLOMBIA”

i

. tropologia o ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
{.onfaduria Pibligs o Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.

EXPERIENCIA

(uarenta y se3 (46) meses de experiencia profesional
r slacionada, .

FORMACION
ACADEMICA

1itute profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
Lisico de Conggimiento en: Adminisiracidn o Economia o
Uerecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
< Ingenieria Indastial y Afines o Sociologia o Psicologia o
1 wtropologia o Irgenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
{ ontaduria Pablica o Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.

1. Jlo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
¢mpleo, siempre y-cuando dicha formacin adicional sea afin con
las funciones del cargo

EXPERIENCIA

Yeinlidos (22) mss:es de experigncia profesional relacionada.

FORMACION
ACADEMICA

TYile profesional, en disciplina académica (profesion) del nicleo

tasico de Conotimiento en: Administracién o Economia o
Derecho y afines 2 Ciencia Pelitica o Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Aatropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
{:antaduria Pblica o Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.
Terminacién y afrobacion de estudios profesionales adicionales
&! tilulo profesional exigido en e! requisito del respeclivo empleo,
sismpre y cuanqd\ dicha formacién adicional sea afin con las
{. nciones de! cargo.

EXPERIENCIA

ireinta y cuatta {34) meses de experiencia profesional

)

riacionada. v

Tl

T
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RESOLUCICN No. 614 el § de diciembre de 2016
*

AR 1)

R

“Por la cual se expide el Mant:al Especifito de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de ios empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion

internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacidn y Priorizacién - Preparacion y Formulacién -
PLANTA GLOBAL Implementacidn y Seguimiento
iDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especiatizado
_— . No. De Naturaleza Carrera
Cédigo: 2028 Grado: V7 Cargos: ! del Cargo | Adminisirativa

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien e;ergﬁégt;upemsnbn

PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los lineamientos y melodologias establecidas que permitan una adecuada identificacién de la oferla de cooperacion
internacional de Colombia, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1, implementar los lineamientos y metodologias establecidas
que permitan una adecuada identificacién de la oferla de
cooperacion internacional de Colombia, de acuerdo con las
instrucciones de! superior inmediato.

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

3. Realizarlabores profesionales para identificar y documentar
las experiencias exitosas susceplibles a ser desarrolladas
en los campos de la Cooperacidn Sur - Sur y Triangular, de
acuerdo con las instrucciones del superior 'nmediato.

4, Consolidar la programacion de acciones a financiar con et
Fondo de Cooperacitn y Asistencia Internacional - FOCA
y los demés proyeclos de inversion de la Agencia,-y
presentarla a consideracion del Director ce Oferta.

5. Cargar en el médulo de cooperacidn sur - sur los proyeclos
establecidos en las comisiones mixtas de cooperacién
lécnica y cientifica en cada une de los programas bilaterales,
de acuerdo con los protocolos establecidos.

6. Implementar los lineamientos y metodologias establecidas
que permitan una adecuada identificacién de la oferta de
cooperacion internacional de Colombia, de acuerdo con las
instrucciones def superior inmediato.

7. Apoyar el desarollo y sostenimiento del Sistema Integrado
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el ambito de su competencia.

8.  Apoyar a la direccibn de oferta de cooperacion internacional
en la identificacién de las buenas practicas y forlalezas
identificadas, de acuerdo con |as instrucciones del superior
inmediato.

CONOCIMIEN

TQS BASICOS

1. Relaciones intemacionales 4. Formulacién de convenios
2. Formulacién de proyectos 5. Conogcimientos de Inglés
3. Conocimientos en gestién pablica 6. Conocimientos de Office
CGMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES ' POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resultados Aprendizaje Confinuo
Ortentacion af usuasio y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con fa Organizacién

Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Creatividad e Innovacién

Titulo profesional en disciplina académica {profesion} del nicleo
basico de Conocimienio en: Administracién o Economia ¢
FORMACION Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | © Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia ©
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambientat o
Contaduria Piblica 0 Geografia, Filosofia, Teclogia y Afines.
Titulo de posgrade en la modalidad de especializacion.
EXPERIENCIA | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en disciplina academica (profesidn) del nicleo
basico de Conocimienlo en; Administracién o Economia o
FORMACION | Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
ACADEMICA |o Ingenieria Indusirial y Afines o Sociologia o Psicologia o
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
EQUIVALENCIAS Contaduria Publica o Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.
EXPERIENCIA Cuargnta y seis {46} meses de experiencia profesional
relacionada.
.FORMACION | Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
,ACADEMICA |basico de Conocimignto en: Administracién o Econcmia o
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RESOLUCION No. 614 De! 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico rle Funcion¢s, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persoral de la Ag¢ncia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

Derecho v afines o Ciencia Politica o Relaciones Interacionales
o.Ingenieria Ind istrial y Afines o Sociologia o Psicolegia o
#.fropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
{ untaduria Pabli¢a o Geografia, Filosofia, Teologia y Afines.
Titulo profesional adicionat al exigido en ef requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
.18 funciones del gargo

EXPERIENCIA | Veintidos (22) meses de experiencia profesional refacionada.

Tilulo profesional en disciplina académica (profesion) del nlcleo
tasico de Conczimiento en: Administracién o Economia o
Derecho y afines-o Ciencia Politica o Relaciones Internacionales
¢ Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia o Psicologia o
FORMACION | Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenigria Ambiental o
ACADEMICA | Contaduria Publica o Geografia, Filosofia, Teclogia y Afines.
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
tiluto profesional! exigido en el requisito del respectivo empleo,
s:empre y cuango dicha formacion adicional sea afin con las
ianciones del cargo.

Treinla y cualro (34) meses de experiencia profesional
relacionada. !,

{

EXPERIENCIA

e T
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RESOLUCI(iN No. 614 [ie! 9 de diciembre de 2016

¥

“Por la cual se expide el Mantal Especifido de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestidn Financiera
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
. . Benominacién del . .
Nivel: Profesional Empleo: Profesional Especializado
. . No. De Naturaleza | Libre Nombramiento y
Cédigo: 2028 Grado: V7 Cargos: ! del Cargo Remocion
Dependencia: Donde se ubigue cargo cal:‘?:ez?;t':ffe Quien ejerza la supervision direcla
PROPOSITO PRINCIPAL

Responder por el adecuado desarrollo de las actividades de recaudo de los ingresos, programacion de compromisos de pagp,
informes a la Direccidn del Tesoro Nacional, demas dependencias de la entidad y para quienes lo requieran, presentar cuenta fiscal

mensual, y responder por los pagos que redlice la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar la programacion mensual de los compromisos de
pago de las obligaciones de la entidad, y disefiar un
mecanismo de control que garantice la adecuada gestién de
pagos y demés acfividades, de acuerdo con la normatividad
legal vigente.

2. Efecluar los tramiles para la aperura. lerminacion y
sustitucion de cuentas corrientes autorizadas con base en
disponibilidades legales y procedimientos establecidos por
la Direccion del Tesoro Nacional.

3. Responder por la elaboracién y administiacion adecuada,
del programa mensualizado de caja
modificaciones, aplazamientos y adicione: de acuerdo con
las necesidades de la entidad. .

4. Elaborar y expedir certificados de retencion en la fuente
para trabajadores, proveedores y demas usuarios de
acuerdo con [z normatividad legal vigente.

5. Manejar las cuentas bancarias de la entidad, refrendar con
la firma cheques, envié elecirénico para et pago de ndmina
y administrar chegqueras, de acuerdo con la normalividad
iegal vigente.

6. Revisar Diariamente el Iibro auxilfar de caja con log
recaudos y asi mismo su disponibilidad, lo mismo que vela
por el cuidado de chequeras, documentos, titulos y valores
que tengan bajo su custodia,

(PAC)

8. Responder por el mangjo de los fondos y recursos
provenientes de agencias y donantes intemacionales para la
entidad y controlar el recibo de recaudos, consignacién de
los fondos recibidos, el registro de cheques girados, notas
débitos, créditos, transferencias y consignaciones.

9. Realizar el pago de aporles de seguridad social,
parafiscales, retencién en la fuente, impuestos, industra y
comercio y fos descuenlos autorizados por el funcionario y
ordenados por autoridad judicial.

10. Adelantar los Irdmiles necesarios para suscribir y rendir las
inversiones obligatorias en el banco de la replblica y/o con
las cooperantes internacionales, de acuerdo con fa
normatividad legal vigente.

11.  Proponer ala Direccién en los asuntos pertinentes al mangjo
de {esoreria y de los recursos provenienles de la
cooperacién infernacional propios de su competencia,
velando por el eslricto cumplimiento de la normatividad legal
vigenie,

12. Preparar y revisar los diferentes informes peribdicos o
excepcionales sobre ejecucion presupuestal de !a entidad
de los fondos de la Nacién, producte de la cooperacion
internacional  para  con las demas  entidades

7. Preparar informes y andlisis como situacion de fondos a la gubemamentales.
Direccion y las demas dependencias y Entidades que fo
equieran. .
CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normatividad en presupuesto nacional . . . .
2. Normatividad aplicable a los fondo cuenta’ g agg‘;ot:wdg; zgltgaggc?éidugzi yuzgf:lrgos fiduciarios
3. Normalividad aplicable a recursos de cooperacibn 6I Herrami:gtas de o]fﬁce presup
internacional )
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo

Qrientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Experticia profesional
Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

. Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
. basico de Conccimienio en: Administracién, Economia
REQUISITOS DE FORMACION * FORMACION et g S y e
. Contaduria PUblica, Ingenigria Administrativa y afines, Ingenieria
ACADEMICA Y EXPERIENCIA ACADEMICA Industrial y afines.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciongs, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Aguncia Presidencial de Cooperacion
Internacionat de Colomt:ia, APC -COLOMBIA”

H

T

EXPERIENCIA | viinlidos (22) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesiona] en disciplina académica (profesion) del niicleo

FORMACION |:asico de Coiocimiento en: Adminisiracian, Economia,

'ACADEMICA | C ontaduria Pibliza, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenierfa
|1dustrial y afines, ;

EXPERIENCIA {uarenta y sed (46) meses de experencia profesional
r-lacionada.

Titulo profesiona, en disciplina académica {profesion) del nicleo
rasico de Corocimiento en;  Administracion, Economia,

FORMACION ¢ :,nlad_uria Pibliiza, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria

ACADEMICA ‘naustrial y afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre i cuando dicha formacion adicional sea afin con
EQUIVALENCIAS Ias funciones del sargo

EXPERIENCIA | \'=intidés {22) meses de experiencia profesional relacionada,
Titulo profesional en discipling académica (profesibn} del nicleo
basico de Cdocimiento en: Adminisiracion, Economia,
Tontaduria Publica, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria

FORMACION | Industrial y afines.

ACADEMICA | ierminacion y apfobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional® exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuanco dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

“reinta y cuatts (34) meses de experiencia profesional

EXPERIENCIA relacionada. :

%
[
I
1
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RESOLUCIN No. 614 L’{l_el_9 de diciembre de 2016

i

“Por la cual se expide el ManLaI Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestion Juridica
" IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Pr_ofesional Denominacién del Empleo: Profesicnal Especializado
Cog: | | Gmdo | 7 | guo t | eicergo | adninseatva
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejer;izi;zt:upewisim

PROPOSITO PRINCIPAL

Revisar que los asuntos asignados, se encuentren acorde con e marco juridico que los regula y coordinar el ramite de PQRS que
lleguen a Ja entidad y que se pongan en su conocimiento, de acuerda cor: los lineamientos impartidos para tal fin.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyeclar conceplos juridicos requeridos a la entidad y que
se le asigne de acuerde a la instruccion del superior
inmediato.

2. Apoyar la elaboracién de respuesta a consullas que en
materia juridica de cooperacidn intermacional le sean
formuladas; de acuerdo con su las instruccionss de!
superior inmediato.

3. Capacitar al personal de |a enidad en asuntos juridicos que
se requieran de acuerdo a la normativa aplicable a ia
entidad.

4, Proyectar las respuestas dentro de los términos legales a
los derechos de pelicidn, tulelas y en general cualquier
accion de tipo legal en que la entidad sea parte y le sea
asignada. X

5. Elaborar y revisar convenios, acuerdos, memorandos de
enlendimiento y demds instumentos juridicos de
cooperacion intemacional a que haya lugar y que se le
asigne.

6. Apoyar el proceso de atencién al usuario, respecto a las
peticiones, quejas, reclamos, soliciludes y consultas que se
radican en la enlidad y sean puestas en su conocimiento.

7. Realizar andlisis juridico a los asunlos gue se le asignen bajo
las directrices del asesor juridico.

8. Representar judicial y extrajudicialmente a la entidad, de
acuerdo con el poder canferido en los procesos o tramites a
que haya lugar.

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

Derecho Internacional
Elaboracitn de aclos administrativos .

N —

3. Contratacion estatal
4, Herramientas de Ofiice
5. PQRS y derechos de pelicion

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crigntacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesionat

Transparencia
Compromiso con la Organizacién

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e lnnovacion

‘FORM ACION Titulo profesional en discipling académica (profesion) del nicleo
REQUISITOS DE FORMACION " ACADEMICA bésico de Conocimiento en: Derecho y afines.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Titulo de posgrado en ta modalidad de especializacién.
EXPERIENCIA | Veintidés (22) meses de experiencia profesional relacionada.
FORMACION | Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nucleo
ACADEMICA | basico de Conocimiento en: Derecho y afines.
Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional
_'EXPERIENCIA relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conocimiento en: Derecho v afines.
Kg:ggﬁ:g: Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
EQUIVALENCIAS empleo, siempre y cuando dicha formacion adicicnal sea afin con
‘ las funciones del cargo
EXPERIENCIA | Veintidos (22} meses de experiencia profesional relacionada.
Tilulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
FORMACION | bésico de Conocimiento en: Derecho y afines.
ACADEMICA | Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales
al titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
87 de 108
Telefax - Conmutador (+57 1) 6012424 \

Carrera 10 No. 974 - 13. Piso 6-Torre A

Bogota, Cotombia
t

www.apccolombia.gov.co 4‘4



APG |, - TODOS PORUN
Colombio | oo NUEVO PAIS

=PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 614 Del 8 de dicien.pre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funcionqia Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de |a planta de persor:al de la Agiricia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomu;a APC -CL)LOMBIA"

mere y cuanda dicha formacién adicional sea afin con las
| furiciones del carhs

Treinta y cualto, (34) meses de experiencia profesional
EXPERIENCIA 1 Jlacionada.
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RESOLUCI®N No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

3

“Por la cual se expide e! Manual Especifid% de‘Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos de la plznta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacidn y Priorizacidn - Preparacién y Formutacion -
FLANTA GLOBAL . Implementacién y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
. . No. De Naturalteza Carrera
Codigo: 2028 Grado: 13 Cargos: 2 del Cargo | Administrativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo det Jefe Inmediato: Quien ejergia:;;:upenrlsmn
PROPOSITO PRINCIPAL

implementar los lineamientos y metodologias establecidas que permitan una adecuada identificacion de la oferta de cooperacion
intemacional de Colombia, de acuerdo con tas instrucciones del superior inmediato.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los lineamienios y metodclogias establecidas
que permitan una adecuada identificacion de la oferta de
cooperacién intemacional de Colombia, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

2. Socializar los avances en la implementacion 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 susceplibles a ser desarmrolladas
en los campos de a Cooperacién Sur - Sur y Triangular, de
acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

4, Consolidar la programacion de acciones a financiar con el
Fondo de Cooperacién y Asistencia Internacional - FOCAI
y los deméas proyeclos de inversion de la Agencia, y
presentarla a consideracion del Director de Oferta.

5. Ejecutar con los recursos del Presupuesto General de la
Nacidn, y de otras fuenies nacionales e internacionales,
plblicas y privadas, las acciones de cooperacion sur - sur y
tiangular correspondientes a los proyectos, programas y
estrategias, de acuerdo con la programacién aprobada.

6. Implementar los fineamientos y metodologias establecidas
que permitan una adecuada identificacidn de la oferla de
cooperacitn intemacional de Colombia, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

7. Apoyar el desarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado
de Desarrollo Institucional y la observancia de sus
recomendaciones en el &mbito de su competencia.

8.  Apovar ala direccion de oferta de cooperacion intemacional
en la identificacién de las buenas practicas y forialezas
identificadas, de acuerdo con las instrucciones del superior

inmediato.
CONOCIMIENTOS BASICOS
. . . Metodologias de negociacion
sgggg&ﬁ;gtznmsgg;f; on intemacional Metodologias para la eslructuracion, seguimiento y evaluacién de
L . . proyectos.
Normatividad de convenios de cooperacion Herramientas de office.

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compramiso con la Organizacibn

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Egquipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacitn

FORMACION
REQUISITOS DE FORMACION .ACADEMICA

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipling académica (profesidn) del niclec
basico de Conocimiento en: Administracion o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociologia ¢ Psicologia ¢
Antropologia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Piblica o Geografia.

Tilulo de posgrado en la modalidad de especializacion.

EXPERIENCIA

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada,

FORMACION

EQUIVALENCIAS ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica (profesidn) dei nicleo
bssico de Conocimiento en: Administracibn o Economia o
Derecho y afines o Ciencia Politica o Relaciones Intemacionales
o Ingenieria Industrial y Afines o Sociclogia o Psicologia o
Antropologia ¢ Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambienta! o
Contaduria Publica o Geografia.

EXPERIENCIA

Treinta y cualro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de dicienibre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico ie Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de ios empleos de la planta de persor.al de la Agencia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colomt:fa, APC -Cfl:LOMBIA”

Tituto profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
tasico de Concéimiento en; Adminisiraciéon o Economia ©
Derecho y afines o Ciencia Polilica o Relaciones Internacionales
¢ Ingenierfa Indisstial y Afines o Sociologia ¢ Psicologla o
Aniropologia o Ir.'jenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental o
Contaduria Pablica'o Geografia.

| Tituto profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleg, siempre : cuando dicha formacion adicional sea afin con
las funciones del ¢argo

FORMACION
ACADEMICA

EXPERIENCIA | Diez (10) meses ?!e experiencia profesional relacionada.

Tituto profesionai en disciplina académica (profesion) del nicleo
basico de Conccimiente en: Administracién o Economia o
Derecho y afines 3 Ciencia Pelitica o Relfaciones Intemacionales
¢ Ingenieria Industnal y Afines o Sociologia o Psicologia o
FORM{\CION Antropolegia o Ingenieria de Sistemas o Ingenieria Ambiental ¢
ACADEMICA | Contaduria Piblida o Geografia.

‘ Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales
2l titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciones del cargo.

EXPERIENCIA | Veintidds (22) meses de experiencia profesional relacionada.
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el 9 de diciembre de 2016

“¥a J!

“Por la cual se expide el Manual Especlftt:o de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASQCIADOS

ldentificacién y Pricrizacion - Preparacidn y Formulacion -

PLANTA GLOBAL Implementacién y Seguimienia

IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
I . No. De Naturaleza Carrera
Codigo: 2044 Grado: - 10 Cargos: 2 del Cargo | Administrativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejer;iar el;:uperwsmn

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacién de planes, programas y proyecios relacionados con la identificacién y priorizacién de necesidades y
oportunidades, la preparacion y formulacion de intervenciones, la implementacién y el sequimiento de la cooperacién internacional
que recibe el pais, segin las medalidades o mecanismos que defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Participar en la implementacién de las decisiones
institucionales relacionadas con la gestidn de demanda de
las fuentes oficiales y no oficiales' de cooperacidn
internacional.

2. Analizar las fuentes oficiales y no oficiales de cooperacidn
intemacional a su cargo, y con base en esta informacién,
formular estudios e investigaciones relacionados con la
gestién de demanda de las mismas.

3. Realizarlas actividades necesarias para el desarrollo de los
mecanismos de coordinacién de la cooperacidn
intermacional con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacidn intemacional.

4. Generar los espacios necesarios para foﬂalecer el dislogo
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacién internacional a su cargo, de acuerdo con los
planes, programas y proyectos de [a Direccidn de Direccién
de Gestion de Demanda.

5. Apoyo en el registro de proyeclos y actualizacion del
sistema de informacién de cooperacion intemacional.

6. Realizar seguimiento de la relacidn, alianza estratégica e
iniciativas con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacidn intemacional asignadas.

7. Garantizar una comunicacion fluida con las fuentes oficiales
y no oficiales de cooperacion inlemaciona! a su cargo, a fin
de abtener un flujo de informacidn y buenas précticas en
doble via.

8.  Formular proyectos de cooperacidn con las fuentes oficiales
y no oficiales de cooperacion interacional en articulacién
con las direcciones écnicas de fa entidad.

9. Cocrdinar con la Direccitn Administrativa y Financiera y con
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacion de |a entidad,
las actividades requeridas para ia supervision de coniratos y
convenios que le fueren delegados por la Direccion General.

10. Paricipar en represeniacion de la entidad en los espacios de
caracter oficial a los que sea delegado por la Direccién
General 0 la Direccion de Gestibn de Demanda de
Cooperacién Intemacional.

11. Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes
de la Direccidn General o la Direccidn de Gestidn de
Demanda.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Relaciones intemacionales 4. Formulacién de convenios
2. Formulacidn de proyectos 5. Conocimientos de Inglés
3. Conocimientos en gestién pablica 6. Conocimientos de Office
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesicnal

Transparencia
Compromisg con la Organizacién

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad ¢ Innovacion

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) def nicleo
FORMACION basico de Conocimiento en: Administracién, Economia, Derecho y
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA afines, Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, tngenieria
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Industrial y afines, Sociologia, Psicologia, Antropolegia,
Geografia.
EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nacleo
FORMACION basico de Conocimiento en; Administracién, Economia, Derecho y
EQUIVALENCIAS ACADEMICA afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
: Industriat y afines, Sociologia, Psicologia, Antropologia,
Geografia.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016
’ W

“Por {a cual se expide el Manual Especifito de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de |a planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacicnal de Colombia, APC ~-COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Identificacién y Priorizacibp - Preparapi(;n y Formulacién -
Implementacién y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Proiesional Dencminacion del Empleo: Profesional Universitaric
Lo ) No. De Naturaleza Carrera
Codigo: 2044 Grado: 10 Cargos: ! del Cargo | Adminisirativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejergiar ;;:upemslén
PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar anélisis sobre |a oferta de cooperacidn, para la toma de decisiones a mediano y largo plaze, respondiendo a las pricridades
y lineamientos impartidos por el superior inmediato y de acuerdo con la normatividad legal vigente.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la adecuada compilacion y analisis de la
informacidn generada por los organismos que le sean
asignados, asi como reafizar minimo un informe bimensual, | 6.  Realizar el seguimiento técnico a flas estrategias
con las caracteristicas propias de a fuenle, establecidas en los documentos aplicando la metodologia

2. Concretar las ofertas de cooperacion del pais, de acuerdo definida y elaborando los informes de recomendacion para
con las prioridades establecidas y las instrucciones del Iz loma de decistones oporiuna.
superior inmediato. 7. Realizar el sequimiento técnico a los proyectos y programas

3. Impulsar procesos que permitan potenciaiizar la eficacia y de oferta de cooperacion, de acuerdo con las metodologias
sostenibilidad de la cooperacién inlernacicnal que otorga el establecidas, elaborando los informes perfinentes.
pais, de acuerdo con las instrucciores del superior {8, Promover los mecanismos de oferta, apropiacién y
inmediato. ' sostenibilidad de los proyectos y programas finangiados.

4. Realizar labores profesionales que permitan construir } 9.  Hacer parte acliva de los procesos de negociacion de la
documentos estratégicos acordes con las dinamicas ofeta de cooperacin de acuerdo a los profocolos
propias de cada una de las fuenles asignadas y establecidos.
respondiendo a las metodologias de las mismas. 10. Promover y desarrollar continuamente la implementacion,

5. Realizar acciones de fortalecimiento para potencializar los mantenimiento y mejora de! Sistema de Gestién Integral en
mecanismos de gestion de oferta de cooperagién, con el fin la dependencia.
de mejorar fa alineacién y eficacia de procesos de desarrollc
que adelantan en el pais.

CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Relaciones intemacionales 4, Formulacidn de convenios

2. Formulacidn de proyecios 5. Conocimienios de Inglés

3. Conocimientos en gestién piblica 8. Conocimientos de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacitn a resultados

Orientacion af usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacidn

Aprendizaje Conlinug

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innavacitn

Titulo profesional en disciplina académica {profesién) del nicleo
' FORMACION basico de Conocimiento en; Administracion, Economia, Derecho y
REQUISITOS DE FORMACION - ACADEMICA afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
ACADEMICA Y EXPERIENCIA industrial y afines, Sociologia, Psicologia, Antropologia,
Geografia.
EXPERIENCIA | Veintisiete (27) meses de experiencia profesional relacionada.
| Titulo profesional en disciplina académica (prefesian) ded nicleo
FORMACION basico de Conocimiento en: Administracion, Economia, Derecho y
" ACADEMICA afines, Ciencia Pelitica, Relaciones Internacionales, ingenieria
EQUIVALENCIAS ' Industial y afines, Sociclogia, Psicologia, Anirapologia,
Geografia.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion méas tres
EXPERENCIA (3) meses de experiencia profesicnal relacionada.
93 de 108

-

\

www.apccolombia.gov.co }Jr
{

Tetefax - Conmutador (+57 1) 6012424
Carrera 10 No. 97A - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia



TODOS PORUN
NUEVO PAIS

PAZ EQUIDAD EODUCACION

ﬁ P@ Agencio
Internacional

Prasidonciol
de Coopcrof.lén
Coiombia | de Colombia

RESOLUCION No. 614 De! 3 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funcionés, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agtncia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colomzia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESQS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestién de Talento Humano
IDENTIFICACION JEL EMPLEC
Nivel: Profesional Jenominacion del Empleo: Profesional Universitario
coigor | ww | omn | 0 | gome T 1 | e[ Ome
Dependencia: Donde se ubigue cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien eier;illgtzum rvision
PROPOSITO FRINCIPAL

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar las acciones que det 3n adoplarse para fortalecer e {alento humano de la entidad para

el logro de los objetives, el mejoramiento confinuo y las metas insti

tu sonales, de acuendo con las instrucciones del superior inmediato.

DESCRIPCION FUNCION, L Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

EZENCIALES

Analizar, proyectar, perfeccionar y recomendar fas acciones
que deban adoplarse para fortalecer el talento humano de
la entidad para ! logro de los objetivos, el mejoramiento
continuo y las metas instilucionales, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

7 area, de ucuerdo con las instrucciones del superior

inmediato. "
Disefiar y apoyar la ejecucién del Plan Anual de
Capacitacion y Bienestar de la entidad, de acuerdo con la

o

2. Elaborar los estudios e informes que deba presentar a los metodologig existente.
diferentes organismos de control, entidades que lo soliciten, | ¢.  Participar y apoyar los procesos de auditarias internas que
con la oportunidad requerida. se realizan - la entidad, de acuerdo con las necesidades

3. Orientar e informar a los interesados sobre los aspectos de de la entidad.
la dependencia, de acuerdo con las necaesidades | 1. Aperar sus conocimientos profesionales en la actualizacion
priorizadas. permanente de los instrumentos de evaluacidn de

4. Resolver las solicitudes que le sean remitidas segin la desempefic 7 evaluacidn por competencias, de acuerdo con
naturaleza de su cargo, con la oportunidad requerida. ta normativiead legal vigente.

5. Apoyar los procesos de Seleccidn de Personal y|31. Apoyare!diefio eimplementacion det Manual de Funciones
Contratacién que se requieran en la entidad, de acuerdo con y competencias laborales, de acuerdo con la normatividad
las instrucciones del superior inmediato. legal vigente.

6. Realizar el sequimiento a los procesos administrativos del g

CONQCIMIENT.S BASICOS
1. Normas de carrera administrativa 2 Planes de capacitacién y bienestar
2. Metodologias para elaborar 2 Herramienias de office.
COMPETENCIAS COK,PORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados £ arendizaje Conliue
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromisg con la Organizacidn

Trabajo en Equips y Colaboracion
( reatividad e Innovacion

FORMACION ".'i'tullo profesional en disciplina gcgdém!ca (profesidn) del nicleo
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA basico de Conocim@nto en: Administracidn, Economia, l?erecho ¥y
ACADEMICA Y EXPERIENCIA afines, Ciencia Palitica, Ingenieria Industial y afines, Psicologia.
EXPERIENCIA | Veintisiete (27) mases de experiencia profesional relacionada.
FORMACION Titulo profesiona.l‘en disciplina académica {profesion) del nicleo
ACADEMICA t Qsim de_z Copocn_'lienlo en: A@inistraciép, Economia, E}erech_o y
EQUIVALENCIAS sfines, Ciencia Pclitica, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia.
“iiulo de posgrado en la modalidad de especializacion
EXPERIENCIA |rzlacionada, méas tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada. '
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RESOLUCIEN No. 614 Rel 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especific":o de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacidn y Priorizacion - Preparacidn y Formulacion -
PLANTA GLOBAL Implementacion y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacidn del Empleo: Profesional Universitario
N . No. De Naturaleza Carrera
Codigo: 2044 Grado: 08 Cargos: ! del Cargo | Administrativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe inmediato: Quien ejer;ﬁ;;:u}) ervision

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la implementacion de planes, programas y proyectos felacionados con fa identificacion y priorizacion de necesidades y
opertunidades, |a preparacion y formulacian de infervenciones, la implementacidn y el sequimiento de la cooperacion internacional
que recibe el pais, segln las medalidades o mecanismos que defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la implementacion de las decisiones
institucionales relacionadas con la gestion de demanda de
las fuentes oficiales y no oficiales de cooperacién
internacional.

2. Analizar las fuentes oficiales y no cficiales de cooperacién
internacional a su cargo, y con base en esta informacion,
formutar estudios e investigaciones relacionados con la
gestion de demanda de las mismas. .

3. Realizarlas aclividades necesarias para el desarrollo de los
mecanismos de  coordinacién de “la  cooperacitn
internacional con las fuentes oficiales y no oficiales de
cooperatidn intemacional.

4. Generar los espacios necesarios para fortalecer el didloge
con las diferentes fuentes oficiales y no oficiales de
cooperacion internacional a su cargo, de acuerdo con los
planes, programas y proyecios de la Direccitn de Direccitn
de Gestion de Demanda. )

5. Realizar seguimiento de la relacion, alianza estratégica e
iniciativas con las fuentes oficiales y. no oficiales de
cooperacion intemacional asignadas.

6. Garantizar una comunicacion fluida con tas fuentes oficiales
y no oficiales de cooperacion intemacional a su ¢argo, a fin
de obtener un flujo de informacion y buenas practicas en
doble via.

7. Formular proyeclos de cooperacion con las fuentes oficiales
y no oficiales de cooperacién internacional en articulacion
con las direcciones técnicas de la entidad.

8. Coordinar con la Direccidn Administrativa y Financiera y con
las Oficinas Asesoras Juridica y de Planeacion de ia entidad,
las actividades requeridas para la supervision de contratos y
convenios que le fueren delegados por la Direccibn General.

9,  Participar en representacion de la entidad en los espacios de

carécter oficial a los que sea delegado por la Direccion

General 0 la Direccién de Gestibn de Demanda de

Cooperacitn Internacional.

Preparar y presentar informes de acuerdo con las solicitudes

de la Direccidn General ¢ la Direccibn de Gestion de

Demanda.

10.

CONOCIMIEHTOS BASICOS

1. Relaciones internacionales 4, Formulacidn de convenios
2. Formmulacion de proyectos 5. Conocimientos de Inglés
3. Conocimientos en gestion publica 6. Conocimientos de Office
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacidn a resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con [a Organizacion

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

‘FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA béasico de Conocimiento en; Administracién, Economia, Derecho y
ACADEMICA Y EXPERIENCIA afines, Ciencia Politica, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia,

EXPERIENCIA | Veinti(in (21) meses de experiencia profesional relacionada.

' FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo

' ACADEMICA basico de Conocimiento en: Administracién, Economia, Derecho y

EQUIVALENCIAS afines, Ciencia Politica, Ingenieria Industrial v afines, Psicologla.
y Titvlo de posgrado en la modalidad de especializacion
EXPERIENCIA relacionada.
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RESOLUCION No. 614 Del 9'de dicier;‘tbre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persoral de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacionai de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOQS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Identificacion y Pn'orizaciép - PreparchQn y Formulacién -
Implementacion y Seguimiento
IDENTIFICACIOr DEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
S . No. De Naturateza Carrera
Cédigo: 2044 Grado: 08 Cargos: ! del Cargo | Administrativa

Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejeré; ;;:upervrsmn

PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en ta implementacion de planes, programas y proyectos relacionados con !a identificacion y pricrizacién de necesidades y
oportunidades, Ia preparacion y formufacion de intervenciones, la implementacion y el seguimiento de la cooperacién intesnacional
que recibe y otorga el pais, segun tas modalidades 0 mecanismos que defina la entidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Parlicipar en la implementacion de las decisiones
institucionales refacionadas con la gestion temética,
territorial y secioriat de la cooperacion internacional.

2. Apoyar la realizacion de estudios e investigaciones
relacionados con la gestion temética, territorial y sectorial de
la cooperacion internacional y apoyar el seguimiento a los
mismos.

3. Parlicipar en representacion de Iz entidad en los espacios
de carécter oficial a los que sea delegado por [a Direccién
General ola Direccién de Coordinacién Interinstitucional, en
refacion

4. Generar los espacios necesarios para fortalecer el didlogo
con los diferenles actores secloriales y teritoriales, de
acverdo con los planes, programas y proyeclos de la
Direccidn de Coordinacion Interinstitucional,

5. Realizar las actividades necesarias para ef desamollo de los
mecanismos de arliculacion de la cooperacion internacional
ternatica, sectorial y territonial.

6. Apoyar la ejecucién de planes, programas y proyectos

derivados de la identificacion de buenas practicas con los

entes territcriales.

Apoyar la formulacién de proyeclos de cooperacion con las

entidades sectoriales y teritoriales en articulacién con las

direcciones técnicas de la entidad.

B, Garantizar 3 difusion de informacion relevante para los
sectores y territorios, sobre cooperacién intemacional, de
acuerdo cor Ios protocolos para este fin.

t.  Preparary presentarinformes de acuerdo con las solicitudes
de la Direccién General o la Direccién de Coordinacion
Interinstitucional.

=1

CONQCIMIENTNS BASICOS

L (. Couomarosgs O
3. Conocimienios en gestidn publica & Conocimienios de Inglés
COMPETENCIAS CO¥PORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Qrientacién a resultados Aprendizaje Continuo
Qrientacidn al usuario y al ciudadano Experticia profesinnal

Transparencia
Compromiso con la Organizacidn

Trabajo en Equipo y Golaboracién
Creatividad e Innovacion

FORMACION Titulo protesional en discipling académica (profesion) del nicleo
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA basico de Conocimiento en: Administracion, Economia, Derecho y
ACADEMICA Y EXPERIENCIA afines, Ciencia Polilica, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia.
EXPERIENCIA | Veinliiin (21) meses de experiencia profestonal relacionada.
FORMACION Titulo profesional en disciplina académica (profesién) del nicleo
ACADEMICA béasico de Conocimiento en: Administracién, Economia, Derecho y
EQUIVALENCIAS afines, Ciencia Pclitica, Ingenieria Industrial y afines, Psicologia.
Tiwlo de posgrade en la modalidad de especializacion
EXPERIENCIA relacionada.
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RESOLUCIGN No. 614 el 9 de diciembre de 2016

T i ﬁ: - R
“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 Cooperacién

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESQS ASQOCIADOS
PLANTA GLOBAL Gestion de Tecnologias de la Informacién
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Prolesional Derominacién del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044 Grado: -| 8 Cargos: 1 el Cargo._| Acmiisaiva
Dependencia: Donde se ubigue cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien eier(z,ﬁeligupervisién

PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en laimplementacién de controles seguridad con el propdsite de mantener la disponibilidad, inlegridad y confidencialidad de

{a informacién que maneja APC-Colombia.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyaren laimplementacién de controles seguridad con e!
propdsito de manlener la disponibilidad, integridad y
confidencialidad de Ia informacién que maneja APC-
Colombia.

2. Emilir recomendaciones sobre la configuracion de la
plataforma de tecnologias de informacitn, tic, de APC-
Colombia, enfocadas a la seguridad de la informacion
definidas por la ISC 27001,

3. Garantizar la eficienie prestacion del servicio de mesa de
ayuda, acordes con los procedimientos_establecidos por
APC-Colombia, asi como supervisar a los integrantes de Iz
mesa de ayuda para asegurar que los usuarios finales
reciban la asistencia apropiada.

4, Administrar fa plataforma del correo electronico de APC-
Colombia.

5. Participar en el disefio, difusidn y aplicacion de las peiticas
de seguridad, integridad y acceso a Ia informacion.

6. Apoyar en la Administracion de la infraestructura
tecnolégica.

7. Participar en el disefio e implementacion del sistema de
geslibn de seguridad de ta informacion en APC-Colombia

8. Aplica el marco de referencia ITIL 2 la calidad de los
servicios de ti de APC- Colombia

9. Participar en ¢! disefio e implementacion del sistema de
geslién de seguridad de la informacién en APC-Colombia.

CONOCIMIENTOS BASICOS

—_

Redes y sistemas
2. Software y hardware
3. Herramientas de office.

4.  Seguridad de redes e informacion
5. Infraestructura tecnolégica

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Conlinuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
.FORMACION | basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
REQUISITOS DE FORMACION "ACADEMICA | afines, Ingenierla Eldctrica y afines, Ingenieria Electronica,
ACADEMICA Y EXPERIENCIA Telecomunicaciones y afines.
EXPERIENCIA | Veintiin (21) meses de experiencia profesional relacionada.
_ Titulo prefesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORMQCION basico de Conocimiento en: Ingenieria de Sistemas, Telematica y
ACADEMICA | 4fines, Ingenieria Elécirica y afines, Ingenieria Electrdnica,
EQUIVALENCIAS Telecomunicaciones y afines.
EXPERIENCIA Tnulg de posgrado en la modalidad de especializacion
relacionada.
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RESOLUCION No. 614 Det 2 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico (.e Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de persoral de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkiia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADDS
PLANTA GLOBAL Gestitn Administrativa
IDENTIFICACION JEL EMPLEO
Nivel: Profesional Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
coge: | o4 | Gt | 8 | guow | | Geicame | acmiioraiv
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo def Jefc lnmediato: Quien eiefsiz:;g!:upervisibn
PROPOSITC PRINCIPAL

Coniribuir con et seguimiento, elaboracion y administracién de los

procesos de adquisicion de bienes administrativos, plan de accion

y estudios de mercado y previos de la dependencia de acuerdo cor -as instrucciones del superior inmediato.

DESCRIPCION FUNCION . Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

E3SENCIALES

Apoyar el seguimiento a los planes de accion y demas que
se eslablezcan en la dependencia para evidenciar el
cumplimiento o alraso en las metas establecidas, de
acuerdo con la metodologia establecida para este fin.

¢ Apoyar la realizacidn de 1os inventarios fisicos de la enlidad
y rendir los informes pertinentes de acuerdo con la

normatividad legal vigente.

2. Blaborar los estudios de mercado y documentos requeridos } & Parlicipar en el disefic, organtzacion, ejecucion y control del
para la contratacién de los bienes y servicios del area sistema de almacén de la entidad para |la oplimizacion y el
adminisirativa y que éstos se ajusten a las disposiciongs de mejoramienta continuo, efeciuando recomendaciones con
las normas vigentes respeciivas. al fin,

3. Organizar los procedimientos y manejo de los elemenios y { €. Elaborar los estudios previos necesarios para la contratacion
materiales depositados en el almacén  Llevando un de fos bienes y servicios de! rea administrativa, de acuerdo
adecuado registro de acuerdo con las disposiciones con lo estipulado en e! plan de compras de Ja direccion,
vigentes en materia conlable de elementos devolutives yde | 7. Desarrollar las labores necesarias para conlrolar fa
consuma, tanto de los suministros para el uso propio de la adecuada - prestacion de los semvicios generales,
entidad como de los elementos y materiales adquiridos para administracién de salones, al servicio de la Agencia, de
la distribucién en |as diferentes dependencias y programas acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
que ejecute la agencia.

CONOCIMIENT(QYS BASICOS
1. Normas Administracién Piblica conlable 5. Almacén e izventarios
2. Normas tramites de almacenamiento . Herramientas de Office
COMPETENCIAS COAPORTAMENTA..ZS
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a resultados tprendizaje Continuo
Orientacion al usuario y al ciudadano Experticia profesional

Transparencia
Compromiso con la Organizacidn

Trabajo en Equips y Colaboracion
Crealividad e Inngvacion

Titulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORMACION | bésico de Conocimiento en: Administacion, Contadurfa Pablica,
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | Fconomia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria industrial
ACADEMICA Y EXPERIENCIA y afines, Derecho y afines.
EXPERIENCIA | V2intiln (21) meses de experiencia profesional refacionada.
“itulo profesional en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORM@CION basico de Conocimiento en: Administracién, Contaduria Piblica,
ACADEMICA | Economia, Ingenieria Administrativa y afines, Ingenieria Industrial
EQUIVALENCIAS y afines, Derecho y afines.
EXPERIENCIA mulg de posgrado en la modalidad de especializacion
ralacionada.
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RESOLUCION No. 614 jJel 9 de diciembre de 2016

B3]

- HOS . .
“Por la cual se expide el Manual Especifico de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de ios empleos de Ia planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

4

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL Geslién Administrativa
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Profestonal Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044 Grado: - 08 C:::;_;g:: | ':!aetlucr::%zoa Adn?i?\ri;?::ﬁva
Dependencia: Donde se ubigue cargo Cargo del Jefe Inmediato: Cuien eiers;;it:upervisi()n

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para la Implementacién del sistema de gestién documental de |a entidad, brindando el apoyo
necesario a las dependencias para la cormecta utilizacion de las mismas, asi mismos mantener actualizados los expedientes que se

deriven de la radicacion de correspondencia a través del Sistema
superior inmediato.

de informacién de la entidad de acuerdo con las instrucciones del

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades necesarias para la implementacior
del sistema de gestion documental de la entidad y brindar el
apoyo necesario a las dependencias para la correcta
utilizacién de las mismas.

2. Mantener actualizados los expedientes que se deriven de [a
radicacién de correspondencia a tfravés del Sistema de
informacion de la entidad de acuerdo con las instrucciones
del superior inmediato.

3. Contribuir con el disefio e implementacién de las tablas de
retencidn documental de la entidad, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato

4. Apoyar la depuracitn natural de las carpetas de acuerdo a
las fablas de retencién documental que para ello determina
la entidad.

5. Desarrollar e implementar las tareas propias de la gesltidn
documental de la entidad de acuerdo cor: ias instrucciones
del superior inmedialo.

6. Desarrollar las actividades de clasificacion e identificacion
numérica de las cajas, rotulacion de carpetas y elaboracion
del inventario fisico del archivo de la APC COLOMBIA.

7. Apoyar las actividades de seleccién para determinar el
destino final ya sea para su eliminacién conservacién total o
parcial bajo las instrucciones impartidas por la autoridad
competente.

8.  Apoyar la elaboracién de los estudios previos, estudios de
mercado, pliegos de cendiciones y deméas dogumentos que
requieran su aporte desde el punto de vista técnico y que
estén relacionados con la gestion documental de la entidad.

9. Presentar los estudios, informes, ayudas de memoria y
demas material que se le solicite, con la calidad y
oportunidad requeridas para e buen desamollo de fas
actividades asignadas por el superior inmediato.

10. Apoyar e desarrollo y sostenimiento def Sistema integrado
de Desarrolfo Insfitucional y la observancia de sus
recomendaciones en &f Ambito de su competencia.

CONCCIMIENTOS BASICOS

"y

Normas Administracion de archivos
2. Normas de gestion documental

.13.  Inventarios documentales

4, Herramientas de Office

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resuliados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experlicia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Tilulo profesional en disciplina académica {profesidn) del nicleo
FORMACION | basico de Conocimiento en: Administracién, Economia, ingenieria
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | Administrativa y afines, Ingenieria Induslrial y afines, Derecho y
ACADEMICA Y EXPERIENCIA afines, Bibliotecologia, Ofros de Ciencias Seciales y Humanas.
EXPERIENCIA | Veintitin {21) meses de experiencia profesional relacionada.
Titulo profesionat en disciplina académica (profesion) del nicleo
FORM@CION basico de Conocimiento en; Administracién, Economia, ingenieria
ACADEMICA | Administrativa y afines, Ingenieria Indusirial y afines, Derecho y
EQUIVALENCIAS afines, Bibliotecologia, Oiros de Ciencias Sociales y Humanas.
‘ Tiulo de posgrado en la modalidad de especializacion
.EXPERIENCIA relacionada.
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RESOLUCION No. 614 De! 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 persorai de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
PLANTA GLOBAL . Gestion Financiera
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Profesional Denominacion Jel Empleo: Profesional Universitario
Codigo: | . 204 | Grado: B | Cogos 1| eicage | Admisaiva
Dependencia: Donde se ubigue cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejergﬁ;g:upervisién

PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la radicacién y contro! del tramite de las érdenes de pago, Je los cobros, g licar y adoptar tecnologias que sirvan de apoyo
a desarollo de las actividades propias de fa dependencia y presentar los informes requeridos por la institucion y entidades
qubernamentales. Y responder por los recaudos y e registro de los pagos de acuerdo con las normas vigentes.

DESCRIPCION FUNCION/L Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar un mecanismo de control que garantice la
adecuada revisidn de ta documentacién que se radica para
pagos (cuentas de cobro, facluras, pago de aportes a
seguridad social, memorandos de recibo a satisfaccion o
certificaciones de cumplimiente de los supervisores para

pago).

e )

Adelantar Izbores refacionadas con el recibo, el pago y el
manejo de valores y de fondos inslitucionales, de
conformidad con las disposiciones, los {rdmites y las
instrucciones pertinentes.

2. Adelantar labores profesionales relacionadas con el analisis 5 S:;(g:gr erle':g'?:;z:mrn:ln;g;\lgs J:%r;z? g:g;ii?::gﬁ
de la informacitn contable y ﬁqanciera que genere la las instrzccio?\gs de1|:z|pen‘or mediato '
entidad, con fa o;‘)olrtumdad req‘uenda. ¢ FElahorar mensualmente con base en los movimientos de
3. Adelantar las actividades propias de la ceniral de cuentas tesoreria las conciliaciones con conlabilidad que se
en los tramites necesanos para efecluar los registros en ef requieran de acuerdo con las instrucciones del superior
Sistema Financiero SIIF2 de las cuentas por pagar que se inmediato
tramiten en la enlidad, de acuerdo ¢on Io establecidoenel | . 0. Apoyar Ioé lsamites necesarios para efectuar (os registros en
manygi operaiivo del .S"F NAGION., . el Sistema Financierc SHF 2 de la obligacién, erden de pago
4,  Recibir, revisar y radicar la documentacion que presentan y afchivo <2 la documentacion una vez cancelada la
los proveedores cuando solicitan el pago originado por un obligacion t’d“e acuerdo con las tablas de retencion
compronjiso presupuestal de acuerdo con el proceso documental
establecido en el SIIF Naqén. . 11, Apoyar el dsarrollo y sostenimiento del Sistema Integrado
5. Llevar y mantener actualizados los registros de carécter de Desamolo Institucional y fa observancia de sus
iécnico, administrativo o financiero; Verificar |a exactilud de recomendaciones en el Ambito de su competencia
6 tgsl mi‘smos y ﬁ:resentar Iqs informes cprfelsponc_ji?nles. " 12. Elaborar las actas, registros y demas doéumenlos
. fienfar a los usuarios y suminisirar informacion, ; ' . : .
documentos © elementos que sean solicitados, de ﬁﬂgﬁs de acverdo con las insirucciones det jefe
conformidad con los trdmites, las autorizaciones y 108 )
procedimientos establecidos.
CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Normatividad en contabilidad de presupuesto nacional +.  Metodologias de ejecucion coniable
2. Normatividad contable aplicable a los fondo cuenta 5. Normativided Régimen de contabilidad piblica
3. Nommatividad aplicable a fiducias y encargos fiduciarios €. Herramientas de office
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Qrientacion a resuliades

Orientacion al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

FORMACION | Titulo profesional en disciplina académica {profesion) del nicleo
REQUFESiT 0S DE FORMACION ACADEMICA | basico de Conocimiento en: Contaduria piblica,
ACADEMICA Y EXPERIENCIA EXPERIENCIA | Veintiin (21) meses de experiencia profesional refacionada.
FORMACION | Titulo profesiona! en disciplina académica (profesién) del nicleo
EQUIVALENCIAS ACADEMICA _t?'asmo de Conocimiento en; Contadurla' publica. ___
EXPERIENCIA | nulg de posgrado en la modalidad de especializacion
ralacionada.
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RESOLUCION No. 614 fim_el 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifi?:o de Funciones, Requisitos y Competencias

Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion

Internacional de Colombia, APC ~-COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Identificacién y Priorizacién - Preparacién y Formulacion -
FLANTA GLOBAL Implementacion y Seguimiento - Gestién Administrativa
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
o ’ L No. De Naturaleza Carrera
Cédigo: a Grado: 18 Cargos: 3 del Cargo | Administrativa
Dependencia: Donde se ubique cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien e]ersségt:uperwsm

PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar acciones encaminadas a gestionar, recolectar, registrar la informacidn del proceso asignade en bases de datos y/o los
sistemas adoptados por la entidad, realizando los tramites relacionados con la gestién documental, presentacion de informes,

garantizando la adecuada organizacién, clasificacién y foliado el archivo de ta APC COLOMBIA, de acuerdo con las tablas de retencin

documental de la enlidad.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

1. Realizar {a depuracion natural de las carpetas de acuerdo a
la tabta de retencién documental que para ello determina el
archivo General de la Nacion.

2. Mantener pemmanentemente organizado, clasificado y
foliado el archivo de la APC COLOMBIA, de acuerdo con las
tablas de retencién documental de la entidad.

3. Efectuar la marcacion de cajas, rolulacion de carpetas y
elaborar el inventario fisico del archivo de la APC
COLOMBIA, de acuerdo con las instrucciones del superior
inmediato

4, Efectuar la seleccidn para determinar e destino final ya sea
para su eliminacidn conservacion lotal o parcial bajo las
instrucciones impartidas por la autoridad competente.

5. Proyectar informes, oficios y deméas documentos que sea
necesario preparar por la Agencia Presidencial para la
Cooperacién Internacional de Colombia — APC, APC-
COLOMBIA, relacionados con el objeto contractual.

6. Cumplir con las metas y resultados espesificos pactados
con el superior inmediato, de conformidad con el plan de
accion de la dependencia.

7. Mantener permanentemente aclvalizados los sistemas
informaticos, asi como los archives fisicos que recojan la
informacién correspondiente a proyectos, fuentes de
cooperacidn, departamenios e instituciones nacionales,
vinculadas con los procesos que coordine en desarrolio de
sus obligaciones.

8. Recolectar y depurar la informacién, relacionada con los
planes esiratégicos y operativos del proceso asignado, de
acuerdo con los procedimientos y que permila el
seguimiento y evaluacién de los mismos.

9. Registrar en los instrumentos establecidos, la informacion
previamente recolectada y depurada, pertinente a los planes
estratégicos y operativos de la Dependencia y que se ajuste
alos requerimienios gue se le hagan.

10. Adelantar los trdmites y asuntos propios del area de
desempefio, para contribuir en la atencion, solucién vy
respuesta oportuna a jos requerimientos oue se le asignen.

11. Desarrollar las aclividades propias de la gestion documental,
necesarias para el manejo adecuado de los documentos de
la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y
normas legales vigentes.

12. Elaborar e interpretar cuadros, informes, estadisticas y
datos, que permitan fa presentacion de los resultados y
propuestas de mecanismos orientades a la ejecucidn de los
diversos planes, programas y proyectos, del 4rea de
desempefic.

13. Programar y llevar a cabo las actividades de soporte técnico
y administrativo necesarias para el cumpfimiento de las
funciones, planes, programas vy actividades de la
Dependencia, de conformidad con las instrucciones que
imparta el jefe inmediato.

CONOCIMIEN

TOS BASICOS

—_

Herramientas de ofimatica.
2. Manejo de software y bases de datos
3. Nomas vigenies sobre Geslién Documental

4. Elementos basicos de estadistica
5 Atencidn a! Usuario y al Ciudadano

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacitn a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion

Experticia lécnica
Trabajo en equipo
Creatividad e innovacién

REQUISITOS DE FORMACION ' :g:'g?ﬁ:g: Titufo de formacidn tecnoldgica con especializacion.
ACADEMICA Y EXPERIENCIA EXPERIENCIA | Tres (3) meses de experiencia relacionada o labosal.
FORMACION | Terminacién y aprobacion del pénsum académico de educacion
EQUIVALENCIAS " ACADEMICA | superiar en la modalidad de formacién profesional.
EXPERIENCIA | Tres (3) meses de experiencia relacionada o labora!,
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RESOLUCION No. 614 De! 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 perscr.al de la Agencia Presidencial de Cooperacién
Internacional de Colomkbia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Jestién de Talenfo Humano - Gestion Administrativa — Gestién
Planta Global Coniraciual -- Gestién de tecnologias de la Informacidn
(DENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial Nenominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
e . No. De Naturaleza Carrera
Codigo: 4210 Grado: 24 Cargos: ! del Cargo | Administrativa

Dependencia: Despacho Direccién General

Director General de Unidad

Cargo del Jefe Inmediato: Administrativa Especial

PROPOSITG IPRINCIPAL

Adelantar labores de apoyo a la gestidn de fos procesos asignads, relacionadas con fa atencidn, servicio, manejo de agenda,
coordinacidn de reuniones, a su vez proyectar oficios y comunicaciones, de acuerds con los requerimientos del superior inmediato,
los procedimientos y los estandares de calidad, oportunidad y reserva establecidos, para el caso.

DESCRIPCION FUNCION/L Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES

Llevar la agenda personal del superior inmediato, y
coordinar lodos los eventos en los cuales este deba
participar.

Fa

t. Facilitar los documentos, segon el temario de las reuniones
y elaborar memorandos, oficios y ofras comunicaciones que
se deban tramitar como consecuencia de !a reunion, con los
esténdares de calidad y oportunidad definidos para este

Casg.

2 ?;;!iag; ct}z;easrr;li%mgzg?isnﬁrh il:t:te:f;l:rg;e d;e;;:(::sz . Recibiry efectuar llamadas telefonicas, y tomar nota de ellas

con Ia oporiu?}(i)dad n egesaria Y ) de acuerde- con las erienfaciones del jefe inmediato, de
. oo ' acuerdo cor sus requerimientos,

3. Cllarnia '95 f“"C'Or;a"gz'anm;?‘:iagogep;eﬁ‘;ﬂﬁgf:s dg £, Administrar ‘o5 documentos propios de la Dependencia, de
gcr,gn?“ézsacu::r;is g” debida oportunidad y segin las acuerdo con las normas de gestidn documental y los
) ’ N . rocedimienios.
instrucciones del jefe inmediato. . proces S .

4 Paricioar en ef ojo trol diario de los compromisos del jefe | Recibir, radicar distribuir y archivar todos los documentos y

o P . demas comespondencia de la dependencia, asi coma la de

inmediato, recordandole sobre ellos y fas reuniones u otfos su superior lnmediato
faSl:nlos_ que deba alender, de acuerdo con sus 0. Redaclar, transcribir ylo digitar todo tipo de documentos
Insirucciones. . . relacionados con las funciones del superior inmediato y que

5. Sdlicitar oporiunamente los implementos necesarios para el estén acord> con Ia naturaleza de su cargo, con altos
g?sgrrglé%’d? las actividades de la direccidn general y de! crilerios de crlografia, redaceion y presentacion
ele inmeciato. 11, Atender los rsuntos de cardcter confidencial, personalmente

y con absoluta reserva.
CONOCIMIENTOS BASICOS

1. Normas sobre ge§li0n_ documenlgl vigenles ¢, Redaccitn , Ortografia

2. Protocolo y organizacion de reuniones 5 Idioma Ingle

3. Conocimientos basicos de ofimética - :

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Maneje de fa Informacion
kdaptacién a) cambio
Uisciplina

Relaciones Interpersonales

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la
FORMACION | modatidad de formacién tecnolégica o profesiona! o universitaria
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA len los nicleos bésicos de conocimiento: Administracion,
ACADEMICA Y EXPERIENCIA ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
EXPERIENCIA | Seis (6) meses d¢ experiencia relacionada o laboral
Tres (3} afios de experiencia relacionada por fitulo de formacién
tecnoldgica o de formacién técnica profesional adicional al
:gigg;:g: inicialmente exigido, y viceversa, en los nicleos bésicos de
EQUIVALENCIAS conocimiento: Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines
EXPERIENCIA {M/A
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RESOLUCIGN No. 614 Del 9 de diciembre de 2016
LA
“Por la cual se expide el Manual Especnf:go de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA"

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
‘ Gestion de Talento Humane - Identificacion y Priorizacian -
Planta Gioba! Preparacion y Formutacién - Implementacion y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
Nivel: Asistencial Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
L . No. De Naturateza Carrera
Cédigo: 4210 Grado: 2 Cargos: 2 del Cargo | Administrativa

- . g, Director General de Unidad

Dependencia: Despacho Direccién General Cargo del Jefe Inmediato: Administrativa Especial

PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar funciones secretariales y de atencion 2 jefe inmediato y al grupo de trabajo que le sea asignado, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS
FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar, redaclar y organizar la comrespondencia 5
para ta fima del jefe y distribuida de acuerdo con sus |~
instrucciones.

2. Elaborar documentos, cuadros, presentaciones y manejar 6
aplicativos de internet. :

3. Realizar oficios o escritos de acuerdo con las instrucciones 7
impartida por el superior inmediato y los profesionales dela |
entidad. 8

4. Suministrar informacién pertinenle a las personas{
autorizadas sabre !os asuntos relacionados con el area de

Acatar debidamente los procedimientos establecidos en la
entidad para el trdmite de correspondencia y demas
documentos originados ¢ tramitados en la oficina.

Apoyar el control diario de los compromisos del jefe
inmediato y hacer sequimiento a su agenda.

Recibir y efectuar llamadas {elefonicas y iomar nota de ellas
con las orientaciones del jefe inmediato.

Responder por el estado, correcta utilizacién y conservacion
de archivos, informacién y abastecimiento de dfiles de

su competencia. oficin,
CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Técnicas de archivo
2. Informatica basica
3. Atencidn af piblico
4.  Manejo de equipos de oficina
COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a resullados Manejo de [a Informacién
Orientacién & usuario y al ciudadano ' Adaptacion al cambio
Transparencia Disciplina
Compromiso con la Organizacién Relaciones Interpersonales
FORMACION Dioloma de bachil
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | “!Pioma de bachiler
ACADEMICA Y EXPERIENCIA EXPERIENCIA | Veinticinoo (25) meses de experiencia laboral.
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RESOLUCION 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 persorial de la Agéncia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASCCIADOS
* Identificacién y Priorizacion - Preparacién y Formulacion -
Planta Globa! .mplementacién y Seguimiento
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Rivel: Asistencial ‘Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
. . ~ No.De ' Naturaleza Carrera
Cédigo: 4210 Grado: 19 Cargos: 1 del Cargo | Adminisiraliva
Dependencia: Donde se ubique el cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien qerg;el(aj:upe rision

PROPOSITO FRINCIPAL

Adelantar funciones secretariates y de atencién al jefe inmediato y al grupo de trabajo que le sea asignado, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato. :

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir, radicar, redactar y organizar la comespendencia i
para |a firma del jefe y distribuida de acuerdo con sus | 5.  Acatar debidamente los procedimientos establecidos en la
instrucciones. enlidad para el lrdmite de correspondencia y demés
2. Elaborar documentos, cuadros, presentaciones y manejar documenios originados o tramitados en la oficina.
aplicatives de internet. 6. Apoyar el control diario de los compromisos del jefe
3. Realizar oficios o escritos de acuerdo con las instrucciones inmediato elefdnica o presencialmenie y hacer seguimiento
impartida por el supericr inmediato y los profesionales de la asu agend.%.
entidad. 7. Responder yor el estado, correcta utilizacién y conservacion
4, Suministrar informacién pertinente a las personas de archivoe, informacion y abastecimienio de Ufiles de
autorizadas sobre fos asuntos refacionados con €! area de oficina.
su competencia.
CONOCIMIENTOS BASICOS
1. Técnicas de archivo
2. Informatica bésica
3. Atencitn al pdblico
4. Manejo de equipos de oficina

COMPETENCIAS CONMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resullados

Qrientacidn al usvario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

hangjo de la Informacitn

# daptacion al carnbio
Disciplina

Relaciones Interpersonales

Telefax - Conmutador (+57 1) 6012424
Carrera 10 No, 974 - 13. Piso 6-Torre A
Bogota, Colombia

FORMACION | . .
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | DiPloma de bachiller
ACADEMICA Y EXPERIENCIA EXPERIENCIA | Veinte (20) meses de experiencia faboral.
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-

“Por la cual se expide el Mantal Especifi&o de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colombia, APC -COLOMBIA”

AREA FUNCIONAL PROCESOS ASOCIADOS
Pianta Global Gestion Administrativa
IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asistencial Denominacién del Empleo: Conductor Mecénico
Codigo: | 4103 | Grado 5| Conon 5 | Geicarge | Admisiaive
Dependencia: Donde se ubique el cargo Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerg;;gt:upervisién

PROPOSITO PRINCIPAL

Conducir el vehiculo asignado para el servicio e transporte de pe

que apliquen a su labor,

rsonas, documentos, mercancias y demas elemenios simitares que

se le encomienden, cuidando el mantenimiento y buenas condiciones del vehiculo, siguiendo 1as normas vigentes de transite y deméas

DESCRIPCION FUNCIONAL Y CONOCIMIENTOS

FUNCIONES

ESENCIALES

13, Preservar el buen estado del vehicuio, accesorios, equipo de

9. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo vy carretera y demas elementos y herramientas que componen
correctivo del vehiculo, llevando los  registros la operacion de los vehiculos, de acuerde con las normas de
correspondientes y respetando las normas vigenles de {ransito y las instrucciones recibidas
transito y demas que apliquen a su trabajd. 14, Maniener bajo absoluta reserva las rutas, horarios,

10. Trasladar a los direclivos y al personal, de la Enlidad, .que conversacienes y demas informacién a la que tenga acceso,
esté aulorizado y se encuentre en misiones oficiales, relacionadas con la enlidad y el personal que moviliza, en
obedeciendo las normas vigentes de transito y demas que cumplimiento de los lineamientos esiablecidos por el jefe
apliquen a su irabajo. inmediato y la Entidad.

11, Efectuar, en el vehiculo las reparaciones menares que sear | 15, Comunicar & la Direccién Administrativa y Financlera, el
ngcesarias, y para las de mayor gravedad soficilar Ia vencimienio de los documentas reglamentarios, necesarios
reparacién, oporlunamente y de acuerdo con los para el rodamiento del vehiculo de acuerdo a las leyes
lineamigntos sefialades por el jefe inmediato. establecidas, y de manera oporiuna.

12. Conducir ef vehicule asignado, cifiéndose a las normas de | 16, Reportar a la Direccién Adminisirativa y Financiera, los
seguridad, de {ransito y demas vigentes gue apliquen a sv accidentes de irabajo y trénsito y las fallas mecanicas que
{rabajo. presente el vehiculo, de conformidad con las disposiciones

vigenies en esta materia y los procedimientos establecidos.
CONOCIMIEI{TOS BASICOS
5. Nommatividad de transito y relacionada. 7. Primeros auxilios
6.  Conduccién de vehiculos. 8. Elementos basicos de mecanica automoiriz

COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados

Orientacitn al usuario y af ciudadano
Transparencia

Compromiso con [a QOrganizacidn

Manejo de la [nformacion
Adaptacién al cambio
Disciplina

Relaciones Interpersonales

FORMACION ) .
REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA | Diloma de bachiller
ACADEMICA Y EXPERIENCIA EXPERIENCIA | NA
Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de
FORMACION | cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria y un (1) afio de
EQUIVALENCIAS "ACADEMICA | experiencia laboral y viceversa, o por aprobacion de cuatro (4)
afios de educacion basica secundaria y CAP de SENA.
EXPERIENCIA | N/A

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

Nivel Directivo. Comprende los empleos a los cuales corresponden funciones de direccion general, de
formulacién de politicas institucionales y de adopcion de planes, programas y proyectos.
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RESOLUCION No. 614 Del 9 de diciembre de 2016

“Por la cual se expide el Manual Especifico te Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de perso:.al de la Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomtia, APC -C(3LOMBIA”

De acuerdo con su naturaleza, los empleos de este nivel tendran, entr2 otras, las siguientes funciones:

1. Fijarlas politicas y adoptar tos planes generales refe: onados con la institucion o el sector al que pertenecen
y velar por el cumplimiento de los términos y condiz.ones establetidos para su ejecucion.

2. Dirigir, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucidn, en concordancia con los
planes de desarrollo y |as politicas trazadas.

3. Organizar el funcionamiento de la entidad, projioner ajustes a la organizacién interna y demas

disposiciones que regulan los procedimientos y tra.ites administt ativos internos.

Nombrar, remover y administrar el personal, de aci.erdo con las ¢:sposiciones legales vigentes.

5. Representar al pais por delegacion del Gobierno en reuniones nazionales e internacionales, relacionadas
con asuntos de competencia de la entidad o del sector.

6. Adelantar |as gestiones necesarias para asegurar 2t oportuno cumplimiento de los planes, programas y
proyectos y adoptar sistemas o canales de informac:on para la ejecucion y seguimiento de los planes del
sector.

7. Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comitis y demas c.ierpos en que tenga asiento la entidad o
efectuar las delegaciones pertinentes.

8. Establecer, mantener y perfeccionar el Sistema ce Control Innrno el cual debe ser adecuado a la
naturaleza, estructura y mision de la organizacion.

9. Las demas sefaladas en la Constitucion, la ley, s estatutos y las disposiciones que determinen la
organizacion de la entidad o dependencia a su carg:.

~

Nivel asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asisur, aconsejar y asesorar directamente a
los empleados publicos de la alta direccion de la Rama  jecutiva del c:den nacional.

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

1. Asesorar y aconsejar a la alta direccion de la Ra 1a Ejecutiva del Orden Nagional en la formulacion,
coordinacion y ejecucion de las politicas y planes g: ~erales de la entidad.

2. Absolver consultas, prestar asistencia técnica, emid' conceptos y aportar elementos de juicio para la toma
de decisiones relacionadas con la adopcion, la &jecucion y ei control de los programas propios del
organismo.

3. Proponer y realizar estudios e investigaciones rel--cionados con ia misidn institucional y los propésitos y
objetivos de la entidad que le sean confiados por le administracié:

4. Asistir y participar, en representacion del organisme o entidad, en ieuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegadc.

5. Preparar y presentar los informes sobre las actividiides desarroladas, con la oportunidad y periodicidad
requeridas.

6. Las demas que les sean asignadas por autoridad ctmpetente, de acuerdo con el area de desempeno.

Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturzleza demarda la ejecucion y aplicacion de los
conacimientos propios de cualquier camera profesion..!, diferente « la técnica profesional y tecnologica,
reconocida por la, ley y que, segln su complejidad y corraetencias exigidas, les pueda corresponder funciones
de coordinacion, supervision y control de areas intermas encargades de ejecutar los planes, programas y
proyectos institucionales.

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

1. Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucion y cantrol de planes y programas del area
interna de su competencia.

2. Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan mejorar a prestacion de
los servicios a su cargo y et oportuno cumplimient: de los planes, programas y proyectos, asi como la
ejecucién y utilizacién optima de los recursos dispor :bles.

3. Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los p. xgramas, preyectos y las actividades propias del area.
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“Por fa cual se expide el Manual Especiﬁhb de Funciones, Requisitos y Competencias
Laborales de los empleos de la planta de personal de la Agencia Presidencial de Cooperacién

Internacional de Colembia, APC -COLOMBIA”

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

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

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

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

8. Lasdemas que les sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el drea de desempefio.

Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrollo de procesos y procedimientos en
labores técnicas misionales y de apoyo, asi como las relacionadas con la aplicacién de fa ciencia y la tecnologia.

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

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

2. Disefar, desarrollar y aplicar sistemas de informacitn, clasificacion, actualizacion, manejo y conservacion
de recursos propios de la Organizacién.

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

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

Adelantar estudios y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

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

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

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

~

Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones implican el ejercicio de actividades de apoyo y
complementarias de las tareas propias de los niveles superiores, 0 de labores que se caracterizan por el
predominio de actividades manuales o iareas de simple ejecucion.

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

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

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

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

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

5. Realizar labores propias de los servicios generales que demande la institucion.

6. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades de! servicio lo requieran.

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

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

ARTICULO QUINTO. - Divulgacién: el coordinador del grupo de gestién del talento humano entregara a cada
servidor copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para ef respectivo empieo
en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que implique cambio de funciones ¢
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RESOLUCION No. 614 De! 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 ia Agencia Presidencial de Cooperacion
Internacional de Colomkia, APC -COLOMBIA”

cuando mediante la adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de [as mismas.

ARTICULO SEXTO. - Prohibicién de compensar requisitos: Cuande para el desempefio de un empleo se exija
una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado, la posesion ce grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrén-ser compensadas por experiencia u otras
calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEPTIMO. - Competencia para adicionar, modificar o actualizar el Manual especifico de funciones
y competencias laborales: El Director General mediante acto administrativo adoptara las modificaciones o
adiciones necesarias para mantener actualizado el manual especifico de funcicnes y de competencias laborales
y podra establecer las equivalencias entre estudios y experiencia, en los casos en que se considere necesario.

ARTICULO OCTAVO. - Vigencia: La presente Resolucion rige a partir de fa fecha de su aprobacion, y modifica
en lo pertinente las Resoluciones Nos. 251 de 2013, 115 de 2015 y deroga las demés disposiciones que le sean
contrarias.

PARAGRAFO. - Teniendo en cuenta que mediante concepto No. 20144000160631 emitido por el
Departamento Administrativo de la Funcidn Pablica, para los cargos que estén inmersos en el desarrollo de la
convocatoria 316 de 2013 y no hayan finalizado el respectivo periodo de prueba seguira vigente el manual de
funciones emitido mediante Resolucion No. 251 de 2013 y la vigencia de la presente Resolucién solamente-se
hara a partir del dia siguiente a la finalizacién de dicho periodo.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C. 0 g ch 2[]15

D’V\—’
ALEJAN 0 GAMBOA CASTILLA
Director General

‘Aprobd: FelipeValencia
Reviso: Julio Cadavid
Consoiide: DavidLopez
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