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Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacion ) — Manual de Actividades

DENOMINACION — ROL

FINALIDAD - OBJETIVO

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

No. DE ROLES

DEPENDE DIRECTAMENTE DE

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION

Interno

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica

Experiencia General

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes
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Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Gerencia General Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL SECRETARIA DE GERENCIA GENERAL

Prestar servicios como Secretaria Privada de la Gerencia General FNC-CH de
acuerdo con las orientaciones del Gerente que apoyen el desarrollo de las

FINALIDAD — OBJETIVO actividades de orientacién y gestion al interior del Fondo y que faciliten el

cumplimiento de los objetivos de la subcuenta.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Gerencia
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Gerencia General

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Baja

Interno | Con todas las dreas de Colombia Humanitaria

- —
EXternoc

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

11.
12.
13.

14.
15.

De acuerdo a los requerimientos e indicaciones del Gerente General, llevar un registro detallado de la
agenda programatica y misional de la Gerencia General, (reuniones, talleres, traslados, etc. De coordinacién
interna y externa), realizando seguimiento a la misma de tal forma que permanezca actualizada y disponible
permanentemente.

De acuerdo con las orientaciones del Gerente General, atender las audiencias y/o llamadas que le encargue
el Gerente con funcionarios del gobierno central, regional y local, con actores sociales e institucionales.
Elaborar los documentos que le encargue el Gerente General: ayudas de memoria de reuniones de caracter
interno o externo ya sea local, departamental y nacional y sectorial, entre otros.

Apoyar la organizacién logistica que se requiera para la participacién del Gerente General en los espacios a
los cuales sea convocado para el desarrollo de sus actividades, (desplazamientos, alojamiento, reuniones,
etc.)

Apoyar el seguimiento y control de los asuntos que por decision del Gerente General, e sean
encomendados, en articulacién con los lineamientos impartidos por este a las diferentes areas.

Revisar, analizar y redirigir la correspondencia, solicitudes y demds correspondencia dirigida al gerente y
preparar respuestas de la misma; y proponer las respuestas especificas indicadas por el Gerente General.
Transmitir las directrices sefialadas por el Gerente General, para garantizar la oportuna informacién a las
personas o grupos indicados, tanto internos como externos.

Apoyar el proceso de comunicacidn interna para garantizar que los aspectos relevantes que se requieren
sean difundidos por parte de la Gerencia General, se tengan en cuenta en los boletines internos y externos.
Participar en las reuniones de coordinacion del equipo Colombia Humanitaria y aquellas que le sean
asignadas por el Gerente General.

Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de la
organizacion.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del rea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y




transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.
16. Las demas actividades asignadas por el Gerente y que sean del objeto del presente contrato.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica

Tecndlogo en Secretariado o afines.

Experiencia General

Minima de ocho (8) afios.

Experiencia Especifica

Minima de cinco (5) afios.

Otros Aspectos Relevantes

Muy buenas relaciones personales y absoluta discrecién y reserva.

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacidén: Gerencia General Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL ASESOR PARA EVENTOS DE LA GERENCIA GENERAL
' Brindar asesoria y asistencia especializada a la Gerencia General del FNC-CH
FINALIDAD - OBJETIVO para llevar a cabo Los eventos externos segun los requerimientos de
protocolo y requisitos de la Gerencia General.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Gerencia General
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Gerencia General
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0
NIVEL DE COORDINACION Media

Interno | Con todas las areas de Colombia Humanitaria.

FIDUPREVISORA, Entes territoriales, Despacho de la Primera Dama, Entidades

Externo
del Gobierno Nacional o Regional.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ESTAN PENDIENTES POR DEFINIR LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la-base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica

Experiencia General

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.
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PROPUESTA v1

ESTRUCTURA FUNCIONAL PLANEACION, SEGUIMIENTOY GESTION
DE CONOCIMIENTO

Lina Mantilla..(+1)

.Rocio Peria

bsemssmesenARIANAlVArEZ

Laura Leviller

13

Se prevé un total de 20 personas que conformarian el equipo de trabajo

1.

Se cuenta con tres (3) personas que actualmente desempefian funciones relacionadas con este grupo.

Se propone trasladar a dos (2) personas que actualmente desempefian funciones en otros grupos y que por su perfil y experiencia en los meses
laborados en el FNC — CH pueden aportar a las actividades y funciones de este equipo haciendo el trabajo mas agil y eficiente lo que permitiria
obtener resultados en menor tiempo.

De acuerdo con la distribucién de funciones y actividades propuestas se presentan un total de 15 vacantes (con el supuesto de que se aprueben

los traslados mencionados anteriormente.



PROPUESTA v1

Objetivo Planeacion y Sequimiento

Asesorar, y contribuir a la formulacion del plan estratégico, planes de accion, disefio e MBw_mEmzﬁmna: de herramientas de medicion de
resultados y de la gestion, asi como apoyar la revision de las orientaciones aplicables a la gestion del Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Funciones Subgrupo de Planeacion

«  Disenfar, revisar, actualizar y mejorar las metodologias requeridas para la elaboracion de planes estratégicos y planes de accién que
permitan trazar una ruta para el cumplimiento de los objetivos de la subcuenta.

. Apoyar la construccion colectiva de los planes de accion de cada una de las areas o lineas tematicas, brindando asistencia a las
diferentes areas para su elaboracién y puesta en marcha.

+  Proponer los indicadores de gestién, resultado y en caso de requerirse de impacto, en coordinacién con todas las areas o lineas
tematicas dependencias, tendientes a la medicion de la ejecucion de las actividades y objetivos del FNC Subcuenta Colombia
Humanitaria.

. Disefiar e implementar el sistema de informacion para el registro de los indicadores, asi como los instrumentos y herramientas de

seguimiento y evaluacion de tales indicadoresy del desempeno de la subcuenta.
v Elaborar los informes de cumplimiento de los indicadores definidos en coordinacion con las diferentes areas o lineas tematicas.

. Recopilar, tabular y procesar la informacion producida por las diferentes areas o lineas tematicas, que le permitan a la subcuenta
realizar ajustes a sus procesos de atencion, en virtud de mejorar sus lineas de intervencion,
» Realizar la consolidacion del proceso de planeacion de cada una de las areas o lineas tematicas, tanto a nivel de recurso humano,

fisicos y financieros y garantizar su inclusion en los planes de accién.
. Hacer evaluacion y seguimiento del desarrollo organizacional de la Subcuenta y proponer los sus ajustes necesarios.
. Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Planeacién y Gestién del Conocimiento Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL

COORDINADOR DE PLANEACION, SEGUIMIENTO Y GESTION DE
CONOCIMIENTO

FINALIDAD — OBJETIVO

Orientar las actividades requeridas para el cumplimiento de las funciones
establecidas para el grupo de planeacién

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinador de Planeacién Seguimiento y Gestién del Conocimiento.
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Gerente General

2 Lideres

4 Asesores

3 Gestores
1 Administrador de Sistema de Informacién

NIVEL DE COORDINACION Alta

Procesos de Soporte Financiero, Administrativo y Juridico
Interno | Procesos Misionales Infraestructura, Comdn Unidad, Atencién Humanitaria,
Convenios Nacionales

DNP, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Contraloria, Procuraduria,

Externo . o s .
Fiduciaria La Previsora, entre otros.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12

Brindar asesoria y participar en el disefio de la estrategia cultural y social del Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria.

Participar en la elaboracién del plan de accién que permita la implementacién efectiva del 4rea social en
cada una de las fases de atencion especialmente en la instalacién y puesta en marcha de los albergues y que
vincule las actividades especificas a desarrollar en el terreno.

Identificar y levantar los procesos requeridos para la implementacién de la estrategia de activacién social,
documentando cada una de las etapas, actores, roles y principales acciones a desarrollar de acuerdo con el
plan establecido para tal fin.

Participar en el proceso de articulacién de las entidades participantes en las acciocnes de atencién que
permiten el logro de los objetivos de cada una de las fases del proceso.

Participar y asesorar el disefio e implementacién de indicadores que permitan medir los avances y
cumplimiento de los objetivos y metas de las acciones del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta
Colombia Humanitaria.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestidn del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales.

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.




REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

ok L. Profesional en ciencias econémicas, administrativas,
Formacién Académica

Experiencia General | Minimo de 5 Afios en temas relacionados con su formacién académica

Experiencia Especifica , . . L, .,
P P Minimo tres (3) afios en temas de planeacién y gestidn

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacidn: Planeacidn y Gestidn del Conocimiento Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL LIDER DE GESTION DE INFORMACION

FINALIDAD — OBJETIVO

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Planeacién, Seguimiento y Gestién del Conocimiento.

No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Planeacion, Seguimiento y Gestién del Conocimiento
2 Asesores

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 3 Gestores

1 Administrador de Sistema de Informacién

NIVEL DE COORDINACION Alta

Procesos de Soporte Financiero, Administrativo y Juridico
Interno | Procesos Misionales Infraestructura, Comun Unidad, Atencién Humanitaria,
Convenios Nacionales

DNP, Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Contraloria, Procuraduria,

Externo . P .
Fiduciaria La Previsora, entre otros.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS ESTAN PENDIENTES DE DEFINIR.
Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en

cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales.

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica

Experiencia General

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.C.A.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Planeacion y Gestion del Conocimiento Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ASESOR

Brindar asesoria al Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia
Humanitaria, en el disefio, implementacion, seguimiento y ajuste de la

FINALIDAD — OBJETIVO Estrategia de Gestion de Conocimiento que permita generar instrumentos y

herramientas para la adecuada transferencia de conocimiento a las entidades
participantes de las Fases de Atencion Humanitaria y Rehabilitacion para
todos sus componentes, con énfasis en gestidn social.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Planeacién y Gestion del Conocimiento
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Lider de Gestion del Conocimiento.
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO
NIVEL DE COORDINACION Medio

Interno

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.

12.

Asesorar el disefio e implementacidn de la Estrategia de Gestidon del Conocimiento del Fondo Nacional de
Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria.

Realizar el disefio de los instrumentos y herramientas requeridas para el levantamiento, procesamiento y
analisis de informacidn cualitativa que aporte insumos para la gestién de conocimiento.

Realizar el acompafamiento y seguimiento en las diferentes dreas del Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria en lo relacionado con la aplicaciéon de los criterios de andlisis de
informacién en funcién de los lineas de gestién del conocimiento.

Asesorar al Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria en la construccién e
implementacién de un mapa de conocimiento para la estrategia.

Brindar asesoria y generar propuestas en la planeacion, coordinacién, ejecucién, auto evaluacién,
sistematizacién y retroalimentacién de actividades, experiencias y procesos realizados en el marco de las
acciones del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria con énfasis en la gestién
social.

Promover el intercambio de informacidn y articulacién entre las estrategias y componentes de la operacion
y la gestion en funcidn de la gestion del conocimiento.

Asesorar y llevar a cabo actividades relacionadas con la sistematizacion de las acciones desarrolladas en el
marco de las fases de atencion.

Apoyar con base en los documentos de Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria y
su experiencia, la generacién de insumos técnicos, para la construccion de nuevas estrategias bajo las lineas
de trabajo de las fases de atencidn con énfasis social.

Participar en la consolidacidon y anadlisis de la informacién cuantitativa y cualitativa producida por las
diferentes dreas del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria, implementando
procesos continuos de retroalimentaciéon a los diferentes actores con el fin de propender por el
mejoramiento continuo del proceso y la gestion de conocimiento.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.




13.
14.

15.
16.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos v los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Profesional en ciencias sociales, econdmicas o administrativas

Experiencia General | Minimo cinco (5) afios en el ejercicio de su profesion.

" - Minimo dos (2) afios en proyectos relacionados con gestién del conocimiento.
Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Reptiblica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacion: Planeacién y Gestién del Conocimiento Manual de Actividades

DENOMINACION - ROL ASESOR

FINALIDAD — OBJETIVO

Prestar servicios profesionales para asesorar al Fondo Nacional de
Calamidades Subcuenta para la implementacién del proceso de gestién de
informacién, realizando la revisién, andlisis y procesamiento de datos, y
elaborar los informes de resultados cuantitativos de las fases de atencion
humanitaria y rehabilitacion del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta
Colombia Humanitaria.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Planeacion y Gestion del Conocimiento
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Lider de Planeacion
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO
NIVEL DE COORDINACION Medio
Interno
Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.

12.
13.
14.

Llevar a cabo la recoleccién y andlisis de informacion producida por las diferentes areas y dependencias del
de Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria durante la ejecucién de las diferentes
lineas de accidn.

Llevar a cabo la consolidacion y andlisis de la informacion cuantitativa producida por las &reas y
dependencias del de Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria, asi como de los
entes territoriales y las entidades publicas y privadas que llevan a cabo acciones en el marco de la ejecucién
de los recursos asignados o transferidos por la subcuenta.

Implementar procesos continuos de retroalimentacién a los diferentes actores con el fin de propender por el
mejoramiento continuo del proceso de rendicion de cuentas del de Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria.

Elaborar, revisar y consolidar los informes requeridos para el proceso de rendicién de cuentas de acuerdo
con las orientaciones del responsable de gestién de informacion.

Revisar y analizar los documentos e informes generados por los responsables de cada una de las lineas de
accion, grupo y/o dependencias de Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria, como
insumo para la elaboracion de informes cuantitativos.

Generar y entregar los insumos requeridos para apoyar el proceso de gestion de conocimiento del de Fondo
Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria.

Participar en la formulacién y seguimiento a los planes Operativos Globales, Anuales y finales o de cierre de
los proyectos y programas del GDP.

Actualizar la informacién de su competencia en el sistema informacién, y asesorar las diferentes actividades
requeridas para su implementaciéon tanto en de Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia
Humanitaria como en las diferentes entidades participantes en el proceso.

Asesorar el proceso de definicién/redefinicion, implementacion y cuantificacion y seguimiento de los
indicadores de producto o resultado de las lineas de accidén y componentes para las actividades del Fondo
Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales




15. Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

16. Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Profesional en ciencias sociales, econémicas o administrativas

Experiencia General | Minimo cinco (5) afios en el ejercicio de su profesion.

I - Minimo dos (2) afios en proyectos relacionados con gestién del conocimiento.
Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacidn: Planeacion y Gestion del Conocimiento Manual de Actividades

DENOMINACION — ROL ASESOR

FINALIDAD - OBJETIVO

Brindar asesoria al Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia
Humanitaria, en las actividades requeridas para la puesta en marcha de la
estrategia de seguimiento sobre los diferentes temas a cargo del Fondo
Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Planeacién y Gestion del Conocimiento
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Lider de Gestion del Conocimiento.
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO
NIVEL DE COORDINACION Medio
) Interno
Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

11.

12.
13.

Asesorar la revision, implementacion y ajuste (en caso de requerirse) de la estrategia de seguimiento para
los componente s y/o lineas de accién del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia
Humanitaria. )

Establecer el flujo de informacién adecuado, indicando tiempos y reponsables para que la informacién se
divulgue adecuadamente, y garantizar que se cuenta con los datos y anélisis necesarios para el proceso de
rendicion de cuentas, realizando seguimiento permanente al cumplimiento del mismo (generar alertas y
acciones de mejora de este proceso).

Realizar la revision, formulacién y/o ajuste de indicadores de avance, resultado, eficiencia, y eficacia, que
permitan medir la gestién y acciones del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria
de acuerdo con los objetivos previstos.

Disefiar los instrumentos y herramientas requeridos para el adecuado funcionamiento de la estrategia de
seguimiento, realizados las revisiones y ajustes necesarios para su mejora, en completa articulacién con los
demas procesos y areas del Fondo.

En coordinacién con el proceso de gestion de conocimiento establecer los requerimientos de informacién
para los procesos de gestién de informacién, produccién de documentos, informes y demds requisitos del
proceso de rendicion de cuentas.

Realizar la revisién, consolidacién y seguimiento al Plan de Accién del Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria.

Asesorar el disefio e implementacién de un tablero de control de la gestién del Fondo Nacional de
Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria.

Aportar insumos y generar propuestas en la planeacién, coordinacién, ejecucién, auto evaluacion,
sistematizacion y retroalimentacion de actividades, experiencias y procesos realizados en el marco de las
acciones del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humantiaria con fines de gestion de
conocimiento.

Realizar el acompafiamiento y seguimiento en las diferentes areas del Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humantiaria en lo relacionado con la aplicacién de los criterios para medicién de la
gestion.

Apoyar con base en los documentos de Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humantiaria y
su experiencia, la generacién de insumos técnicos, para la construccién de nuevas estrategias bajo las lineas
de trabajo de las fases de atencién.

Monitorear la funcionalidad de los procesos establecidos y realizar los ajustes a la estrategia de
seguimiento, monitoreo y evaluacién del programa

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en




14.
15;
16.

17.
18.

cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como

adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.
Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS - PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica

Profesional en ciencias sociales, econémicas o administrativas

Experiencia General

Minimo cinco (5) afios en el ejercicio de su profesién.

Experiencia Especifica

Minimo dos (2) afios en proyectos relacionados con gestién del conocimiento.

Otros Aspectos Relevantes




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Planeacidon y Gestién del Conocimiento Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO

FINALIDAD - OBJETIVO

Brindar asesoria y realizar las actividades necesarias para el proceso de
gestion de informacién del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta
Colombia Humanitaria, que permitan consolidar, procesar y analizar la
informacion resultante de la ejecucién de las Fases de Atencién Humanitaria y
Rehabilitacién, asi como de apoyar y colaborar en el desarrollo de las
diferentes actividades propias de esta dependencia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Planeacion y Gestién del Conocimiento
No. DE ROLES 1 ’
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Lider Gestion del Conocimiento.
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO
NIVEL DE COORDINACION Bajo

Interno

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

®

10.
11.

Apoyar el proceso de compilacion de la informacidn reportada por las entidades territoriales y operadores
sobre la ejecucion de las actividades de la fase de atencion humanitaria y rehabilitacion.

Apoyar el proceso de elaboracién de informes analiticos (cuantitativo y cualitativo) y las respuestas a los
requerimientos de informacién que realicen las diferentes dependencias de Colombia Humanitaria asi como
los externos.

Apoyar el proceso de coordinacion y articulacion externa

Apoyar el proceso de planeacion de las actividades requeridas para la recoleccidn, consolidacion y andlisis de
informacién relevante para el proceso.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestion del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuadc seguimientc del presente contrate de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional en ciencias sociales, econdmicas o administrativas

Experiencia General | Minimo tres (3) afios en el ejercicio de su profesion.

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacion: Planeacién y Gestidén del Conocimiento Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO

FINALIDAD — OBJETIVO

Prestar servicios al Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia
Humanitaria como profesional de apoyo para el desarrollo de las actividades
requeridas en la implementacion del proceso de planeacién y seguimiento,
realizando la revision, andlisis y procesamiento de informacion sobre
indicadores, tablero de control, y demads instrumentos y herramientas
establecidos para tal fin.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Planeacién y Gestién del Conocimiento
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Lider Gestion del Conocimiento.
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO
NIVEL DE COORDINACION Bajo

Interno

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Apoyar la implementacién del Tablero de Control de la Gestion Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta
Colombia Humanitaria.

Apoyar el disefio, implementacién y actualizacién de las hojas de vida de los indicadores establecidos para la
medicion de la gestién y resultados del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria.
Realizar la revision, andlisis y consolidacion de los avances reportados por las diferentes é4reas y/o
dependencias sobre los indicadores de los diferentes procesos.

Apoyar la elaboracién de los informes de avances y reportes requeridos en el proceso de planeacion y
seguimiento.

Apoyar las actividades de acompafiamiento y seguimiento en las diferentes areas del Fondo Nacional de
Calamidades Subcuenta Colombia Humantiaria en la planeacion, medicion y reporte de los resultados.
Apoyar la elaboracion de informes de gestién del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia
Humantiaria.

Llevar a cabo el levantamiento y documentacién de los procesos y procedimientos relacionados con la
planeacién, seguimiento y gestién del conocimiento del Fondo Nacional de Calamidades Subcuenta
Colombia Humanitaria.

Apoyar el proceso de formulacién y seguimiento a los planes de accién y demas actividades que el area
defina para el cumplimiento de sus objetivos.

Las demads actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS - PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional en ciencias sociales, econdmicas o administrativas

Experiencia General | Minimo cinco (5) afos en el ejercicio de su profesion.




Experiencia Especifica

Minimo dos (2) afios en proyectos relacionados con gestién del conocimiento.

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




REPUBLICA DE COLOMBIA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA
FONDO NACIONAL DE CALAMIDADES

SUBCUENTA
COLOMBIA HUMANITARIA

MANUAL DE ACTIVIDADES

COMUNICACIONES

NOVIEMBRE 2011
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Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacion: Comunicaciones Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL COORDINADORA DE COMUNICACIONES

FINALIDAD - OBJETIVO

Brindar asesoria y asistencia especializada a la Gerencia General del FNC-CH
para disefiary poner en marcha el Plan de Accién de Comunicaciones.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Comunicaciones
No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Gerencia General
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0

NIVEL DE COORDINACION Alta

Interno | Con todas las dreas de Colombia Humanitaria.

Medios de comunicacién, en concordancia con la Alta Consejeria para las
Externo | Comunicaciones de la Presidencia de la Republica.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Vs W

10.
11.
12.

13.
14.

Disefar y poner en marcha el Plan de Accidn especifico para ei area de Comunicaciones del Fondo Nacional
de Calamidades de Colombia Humanitaria.

Proponer y gestionar estrategias de comunicacién

Gestionar la comunicacién interna

Gestionar la Comunicacién institucional .

Definir y gestionar de acuerdo con las lineas editoriales fijadas por la Gerencia, el componente de
informacién y prensa del Plan de Accién para el drea de Comunicaciones.

Gestionar la articulaciéon de la informacién para medios de comunicacién, en concordancia con la Alta
Consejeria para las Comunicaciones de la Presidencia de la Republica.

Producir contenidos especificos acordes con las necesidades de informacién y/o comunicacion en las
diferentes areas de la comunicacién.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Titulo profesional en comunicacién o ciencias sociales.

Experiencia General | Minima de cinco (5) afos.

L , Minima de cuatro (4) afios en cargos de asistencia de alta o media gerencia.
Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Comunicaciones Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ASESOR

FINALIDAD — OBJETIVO

Brindar asesoria en Comunicaciones en temas de busqueda de informacién y
redaccién de boletines.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Comunicaciones

No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Comunicaciones
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0

NIVEL DE COORDINACION Bajo

Interno | Con todas las dreas de Colombia Humanitaria.

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

o

10.
11.
12.

13.
14.

Apoyar en la redaccién de boletines de prensa al drea de comunicaciones.

Apoyar la busqueda de informacién susceptible de ser publicada en medios de comunicaciény -relacionada
con Ia gestién dei Fondo Nacionai de Caiamidades de Colombia Humanitaria.

Apoyar la redaccién de piezas de comunicacion pedagdgica.

Apoyar la realizacion de agendas de medios.

Administrar los contenidos de la péagina web de acuerdo con las instrucciones de la Coordinacién de
Comunicaciones y/o la Gerencia.

Administrar contenidos en redes sociales segun instrucciones de la Coordinacién de Comunicaciones y/o la
Gerencia.

Realizar monitoreo de medios y entregar reportes ala respecto.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria. '

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Titulo profesional en comunicacién o ciencias sociales.

Experiencia General | Minima de cinco (5) afios.

Minima de tres (3) afios en cargos de relacionados con comunicaciones
Experiencia Especifica | empresariales.

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacidn: Profesional Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL PROFESIONAL

FINALIDAD — OBJETIVO

Brindar asistencia profesional en comunicaciones web master.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Comunicaciones

No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Comunicaciones
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0

NIVEL DE COORDINACION Baja

Interno | Con todas las areas de Colombia Humanitaria.

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

N

10.
11.
12.

13.
14.

Publicar la informacién referente a las noticias emitidas por el fondo nacional de calamidades subcuenta
Colombia Humanitaria

Coordinar con ia oficina de sistemas de Presidencia de ia Republica ias actualizaciones de ia parte
tecnoldgica en el servidor para el correcto funcionamiento de la péagina.

Dar soporte a la pagina Web en los aspectos tecnoldgicos y de informacion cuando sea necesario

Dar apoyo a los diferentes eventos realizados por el Fondo Nacional de Calamidades subcuenta Colombia
Humanitaria

Actualizacion de las redes sociales e informe periddico sobre la actividad de las mismas.

Responder por las actividades de mailing a los diferentes publicos y destinatarios del Fondo Nacional de
Calamidades- Colombia Humanitaria.

Poner al servicio del Fondo Nacional de Calamidades sus conocimientos y destrezas en el manejo de
software para presentaciones y disefio grafico basico.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensuai de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Titulo profesional en ingenieria de sistemas o afines.

Experiencia General | Minima de cuatro (4) afos.

, Minima de dos (2) an jo de paginas web.
Experiencia Especifica inima de dos (2) afios en cargos de manejo de paginas w

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




REPUBLICA DE COLOMBIA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

FONDO NACIONAL DE CALAMIDADES

SUBCUENTA
COLOMBIA HUMANITARIA

MANUAL DE ACTIVIDADES

COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

NOVIEMBRE 2011
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Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacién de Cooperacién Nacional e Internacional Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL COORDINADORA DE COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL

Coordinar a los actores y las gestiones inherentes a las donaciones y la
cooperacion internacional de Colombia Humanitaria. Generando confianza y
credibilidad en los ciudadanos y en el gobierno en el proceso que lleva

FINALIDAD — OBIJETIVO Colombia Humanitaria, de manera que se concrete por este mecanismo de

donaciones y cooperacién, una participacién efectiva en el proceso de
atencién humanitaria y rehabilitacién en el marco de la ola invernal 2010-

2011.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Gerencia General
No. DE ROLES Uno (1)
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Gerente General
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO Una persona (1)
NIVEL DE COORDINACION Alta

Interno | Con las dreas de Secretaria General, y el 4rea social

Con la Unidad Nacional de Gestion de Riesgos de Desastres, la Agencia de
Externo | Cooperacién Internacional, el Ministerio de Relaciones Exteriores y la
Presidencia de la Republica, principalmente.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Suministrar informacién a donantes y cooperantes nacionales e internacionales sobre los procedimientos
para realizar aportes a Colombia Humanitaria.

Gestionar las donaciones y la cooperacién en términos de la definicién de la destinacién de los aportes,
cuando sea pertinente.

Elaborar  convenios; y tramitar certificados de donacién en articulacién con los donantes y la
FIDUPREVISORA.

Consolidar la informacién relativa a los aportes de donantes y cooperantes en el marco de la respuesta al
fenémeno de La Nifia 2010-2011.

Coordinar las instancias internas y externas para la gestion de donaciones y de la cooperacion internacional.
Implementar un sistema de seguimiento al esquema de reconocimiento a los donantes y cooperantes.
Implementar un sistema de seguimiento técnico al esquema de ejecucién de las donaciones o la cooperacion
internacional.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional universitario en ciencias sociales o administrativas.

Acreditar minimo cinco (5) afios de experiencia en temas de cooperacién

Experiencia General . X .
nacional e internacional

Acreditar minimo tres (3) afios en temas de responsabilidad social
Experiencia Especifica | empresarial, manejo juridico y financiero de los instrumentos operativos de la
cooperacién y las donaciones

G:CA-
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Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Secretaria General Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL SECRETARIO GENERAL

FINALIDAD - OBJETIVO

Brindar asesoria al Gerente General en la formulacién de politicas, normas y
procedimientos, relacionados con la administracidn, manejo financiero y
administrativo, como Secretario General del Fondo Nacional de Calamidades
Colombia Humanitaria.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria General
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Gerente General

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Alto

Interno | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria.

Externo | Con la FIDUPREVISORA, Presidencia de la Republica.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.

12.
13.

Asesorar ai Gerente Generai en ia formuiacion de politicas, normas y procedimientos, reiacionados con ia
administracién, manejo financiero y administrativo, de Colombia Humanitaria.

Coordinar la prestacion de los servicios y disponer de los recursos necesarios para el funcionamiento de
Colombia Humanitaria y la ejecucién de las actividades del mismo, para la cual adelantard acciones de
caracter juridico, administrativo, financiero y de administracién de personal.

Establecer las directrices y ejercer el control de la ejecucion de los programas y actividades relacionadas con
asuntos juridicos, financieros y de administracion y desarrollo personal y servicios administrativos.

Revisar y tramitar todos los proyectos de actos administrativos que incidan en la gestién de Colombia
Humanitaria.

Establecer los lineamientos para el desarrollo de la gestidn contractual que adelanta Colombia Humanitaria.
Coordinar las respuestas de requerimiento que formulen la Procuraduria, Contraloria o los organismos de
control politico.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de ia
organizacion.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Profesional en ciencias juridicas, econdmicas o administrativas.

Experiencia General | Minima de ocho (8) afios.

S 3 Minima de cinco (5) afos, en dreas juridicas, administrativas y financieras.
Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacidn: Secretaria General Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ASISTENTE SECRETARIA GENERAL
Brindar asesoria y asistencia especializada a la Secretaria General del FNC-CH
FINALIDAD — OBJETIVO para acompafar, hacer seguimiento y asistirla en el trdmite de asuntos
financieros, juridicos, administrativos y de control.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Secretaria General
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Secretario General
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO
NIVEL DE COORDINACION Bajo
Interno
Externo
ACTIVIDADES ESPECIFICAS
1. Implementar un sistema de gestién para la Secretaria General que permita realizar el seguimiento y control

10.
11.
12.

13.
14.
15.

de ias orientaciones y decisiones tomadas por ia misma y que han sido impartidas a ias diferentes areas y
responsables de temas.

Elaborar informes sobre el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas directamente por el
Secretario General a las dreas, generando alertas tempranas y recomendando acciones de mejora para la
gestion de la Secretaria General. De acuerdo a los requerimientos e indicaciones del Secretario General,
elaborar, modificar y hacer seguimiento a la agenda del Secretario General.

Preparar y citar las reuniones de coordinacién del Secretario General con los grupos de trabajo que sean
necesarias para dar las orientaciones y lineamientos necesarios de la Secretaria para el cumplimiento de los
objetivos, realizando informe o ayuda de memoria de los mismos, asi como los compromisos adquiridos y las
gestiones realizadas.

Transmitir las directrices sefialadas por el Secretario General, para garantizar la oportuna informacién a las
personas o grupos indicados, tanto internos como externos.

Coordinar con las instancias correspondientes, por cuenta del Secretario General, la entrega oportuna de la
informacién requerida para la elaboracién de informes.

Atender la correspondencia dirigida al Secretario General y de acuerdo con las instrucciones del Secretario
General, preparar respuestas y comunicaciones para su firma.

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo Colombia Humanitaria y las demas que se requieran
para la articulacién de la operacién y administracién de Colombia Humanitaria con todos los entes y actores
externos o internos al sistema, para las cuales sea designada por parte del Secretario General.

Coordinar los aspectos logisticos de la agenda de viajes del Secretario General, a nivel nacional e
internacional.

Solicitar informacién que pueda ser requerida por el Gerente General y pre elaborar informes de la
operacién de Colombia Humanitaria.

Hacer seguimiento a los asuntos que por decision del Secretario General le sean encomendados

Las demas actividades asignadas por el Secretario General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestion del Conocimiento dentro de la
organizacion.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales




16. Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.
17. Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional en ciencias sociales, econédmicas, administrativas o afines.

Experiencia General | Minima de cinco (5) afios.

P ; Minima de tres (3) afos.
Experiencia Especifica B res{3)

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




PROPUESTA v1

Objetivo del Area Administrativa

Velar por la prestacion de los servicios de soporte administrativo para atender la operacién diaria
ordinaria y extraordinaria del Fondo Nacional de Calamidades - Subcuenta Colombia Humanitaria con

transparencia y efectividad

Funciones del Area Administrativa

* Planificar, ejecutar, monitorear y evaluar la prestacidn todas las actividades administrativas, logisticas, operativas, dirigidas
a asegurar la disponibilidad de recursos (fisicos, tecnoldgicos y humanos) para la ejecucidn de las actividades misionales.

" Establecer, desarrollar y articular los lineamientos generales para la gestién de los recursos (tecnolégicos, humanos vy
fisicos) de Colombia Humanitaria

* Elaborar, ejecutar y vigilar la ejecuciéon de los planes de accién, de contrataciéon y de caja requeridos para el
funcionamiento del drea administrativa de soporte en Colombia Humanitaria.

" Poner a disposicion y administrar eficientemente los recursos organizacionales disponibles (humanos, fisicos y
tecnoldgicos), asi como monitorear permanentemente su adecuado aprovechamiento

* Evaluar permanentemente y velar por la aplicacién de los procedimientos estandarizados establecidos en la realizacion de
actividades de soporte a las dreas misionales; proponer los ajustes requeridos, segun el caso, para su mayor efectividad.

* Prestar el soporte administrativo requerido por la operacién ordinaria y extraordinaria de las dreas Misionales.

* Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacién Administrativa Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL COORDINADOR ADMINISTRATIVO

FINALIDAD — OBJETIVO

Coordinar la actividad administrativa de las diferentes dependencias de
Colombia Humanitaria.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién Administrativa
No. DE ROLES 1.

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Secretario General

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 12

NIVEL DE COORDINACION Alto

Interno | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria.

Con la FIDUBREVISORA; proveedores de bienes y servicios de Colombia

Externo .
Humanitaria.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.

12.
13.

Dirigir la actividad administrativa de las diferentes dependencias de Colombia Humanitaria, su planeacién,
ejecucion, controi de gestion y resuitados, proporcionandoies una adecuada orientacién técnica que
garantice la continuidad en la prestacion de los servicios y la ejecucion de las actividades.

Dirigir, controlar y velar por la eficiente prestacién de las actividades de soporte en Colombia Humanitaria,
evaluando permanentemente el modelo de gestién en funcionamiento y proponiendo ajustes cuando se
requieran, en beneficio de la mayor efectividad.

Dirigir, administrar, coordinar, hacer seguimiento a los procesos de adquisicién de bienes y servicios, asi
como de vinculacion de contratistas, que requiera Colombia Humanitaria (Recurso Humano, fisico,
tecnolégico, bienes y servicios).

Dirigir, controlar y velar por la eficiente prestacién del servicio de correspondencia y archivo documental en
Colombia Humanitaria.

Administrar el inventario de elementos que utiliza Colombia Humanitaria, proveer el adecuado
funcionamiento de los mismos, su administracién y custodia.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas actividades tanto especificas como
adicionales.

Las demds actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Titulo profesional en ciencias sociales o administrativas.

Experiencia General | Mas de 8 anos.

L . M3s de 5 afios en cargos con funciones administrativas
Experiencia Especifica




Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacién Administrativa Manual de Actividades
PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011
DENOMINACION - ROL ASESOR ESPECIALIZADO EN LOGISTICA Y OPERACIONES
Prestar servicios profesionales en la elaboracion de documentos y estudios de
FINALIDAD — OBJETIVO soporte y para la administraciéon de archivo, logistica, correspondencia,
recepcion y tramites administrativos
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion Administrativa
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinacion Administrativa
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0
NIVEL DE COORDINACION Medio

Interno | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria.

Agencias de viajes, empresas de trasporte y en general con proveedores de

Externo . w5 < -y
bienes o servicios para Colombia Humanitaria.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

12.
13.
14.

15.
16.

Atender cada una de las solicitudes de bienes y servicios que sean necesarios para el adecuado

funcionamiento; y hacer seguimiento velando por que sean prestados en forma oportuna y satisfactoria.
Apoyar y asesorar las actividades logisticas que se requieran para el desarrollo normal de Colombia
Humanitaria

Organizar y fijar pautas para la organizacién del archivo y sistema de correspondencia.

Organizar las pautas para el control y adecuada salvaguarda de los bienes adquiridos y/o tomados en
alquiler.

Atender las solicitudes de comisién de los contratistas, previamente autorizados.

Tramitar reservas de tiquetes de los contratistas, previamente autorizados.

Hacer el tramite de pagos de cada uno de los contratos de prestacién de servicios de los asesores y
proveedores.

Hacer el trédmite de pagos de vidticos de las comisiones aprobadas.

Apoyar a la Gerencia General del Fondo Nacional de Calamidades, en eventos o actividades que organice o
deba atender.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Titulo universitario en ciencias sociales, administrativas o econémicas.

Experiencia General | Minima de cinco (5) afios.

Minimo tres (3) afios en temas administrativos propios de las funciones del

Experiencia Especifica
cargo.

Otros Aspectos Relevantes




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacidon Administrativa Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ASESOR ESPECIALIZADO EN GESTION HUMANA

FINALIDAD — OBJETIVO

Disefar y ejecutar procesos orientados a administrar el recurso humano de
Colombia Humanitaria.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién Administrativa
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador Administrativo
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0
NIVEL DE COORDINACION Medio
T— Juridica, Financiera, Planeacion y Gestién del Conocimiento, Coordinacion
General.
FIDUBREVISORA, entidades asesoras en temas de salud ocupacional,
Externo

recreacioén, y las demas que se relacién con la funcién del contrato.

[5Y
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11.

12,
13.

14.
15.

16.
17.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

de personal

pi]

Disefiar y ejecutar el proceso de se
de tipo psicotécnico a que hubiera lugar.

Disefiar y ejecutar el proceso de inicio de actividades para los contratistas de Colombia Humanitaria.

Disefar y realizar cursos de actualizacion de la funcién propia de Colombia Humanitaria.

Elaborar el Manual de Actividades de los contratistas de Colombia Humanitaria y mantenerlo actualizado.
Evaluar la implementacion de programas de salud en dreas de trabajo y tener un panorama de riesgo.
Disefar programas de bienestar de contratistas.

Mantener actualizada la base de datos de los Contratistas de Colombia Humanitaria.

Realizar evaluaciones a las clausulas del contrato de prestacion de servicios.

Evaluar con los Coordinadores los avances de los contratistas.

Participar en las reuniones de coordinacién de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran para el
buen funcionamiento de la Coordinacién.

Presentar un informe mensual de actividades, para el oportuno y adecuado seguimiento del presente
contrato.

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales.

cam analicic Ao Lot o Lo o VR TE P T T
, con analisis de hoja de vida, entrevista y 1as pruenas

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Profesional en ciencias sociales o Administrativas. Con especializacién en

Formacion Académica . -
Gerencia de Recursos Humanos o similar.

Experiencia General | Minima de ocho (8) afios.

Experiencia Especifica

Minima de 5 afos.

C.CA.
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DENOMINACION — ROL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Prestar servicios en la elaboracion de documentos y estudios de
FINALIDAD - OBJETIVO soporte y para la administracion de archivo, logistica, correspondencia,
recepcion y tramites administrativos
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién Administrativa
No. DE ROLES 6
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinacion Administrativa
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0
NIVEL DE COORDINACION Bajo
Interno
Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

11.
12.

13.
14.
15.

16.
17.

A solicitud de la Coordinacién Administrativa, recoger y organizar cotizaciones, elaborar estudios

comparativos de mercado, recomendaciones y &rdenes de servicic, para !a contratacion de servicios
requeridos por Colombia Humanitaria.

Por indicacién de la Coordinacién administrativa, llevar a cabo las verificaciones y controles administrativos y
documentales de soporte para la elaboracidn de recibo a satisfaccion de los servicios requeridos por el drea
administrativa.

Asistir a la coordinacién administrativa en las actividades que se desprendan de la ejecucién de servicios
contratados, para el oportuno y adecuado funcionamiento de COLOMBIA HUMANITARIA.

Apoyar la organizacion de las actividades logisticas requeridas para los eventos y reuniones de COLOMBIA
HUMANITARIA, de acuerdo con las necesidades

Recibir, registrar y distribuir la correspondencia que llegue destinada a Colombia Humanitaria y
direccionarla a las areas correspondientes.

Facilitar las comunicaciones telefénicas entre las dependencias de COLOMBIA HUMANITARIA y terceros.
Informar a la Coordinacién Administrativa acerca de la llegada de visitantes, de personas no autorizadas, o
de la entrada y salida de elementos no autorizados a las instalaciones de Colombia Humanitaria.

Archivar y mantener actualizado el archivo centralizado, en las diferentes modalidades.

Organizar y prestar asistencia a los contratistas de CH en la programacién y adecuado uso de los espacios
para reuniones en las instalaciones de COLOMBIA HUMANITARIA.

Asistir a la elaboracién de todo tipo de documentos e informes requeridos al drea Administrativa por
instancias internas o externas.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO




Formacién Académica

Titulo de tecndlogo en areas administrativas, o mas de 6 semestres de
universidad.

Experiencia General

Un afo.

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

CiC.A.
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DENOMINACION - ROL ASESOR EN SOPORTE EN TECNOLOGIA

FINALIDAD — OBJETIVO

Prestar servicios de soporte tecnoldgico a los Asesores del FNC- CH, en lo
relacionado con la administracién, funcionamiento y demads servicios
requeridos para que se permitan consolidar, procesar y analizar la
informacién resultante de la ejecucién de las fases de atencién humanitaria y
rehabilitacion, asi como apoyar y colaborar en el desarrollo de las diferentes
actividades propias de esta dependencia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion Administrativa
No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinacidon Administrativa
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0

NIVEL DE COORDINACION Medio

Internc | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria.

Externo | Proveedores de servicios de tecnologia.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

ul

10.

11.
12.

Apoyar la implementacion y administracién de redes de comunicaciones, la instalacion de los sistemas de
informacién requeridos e implementados para el cumplimiento de las funciones del fondo nacional de
calamidades subcuenta Colombia Humanitaria.

Apoyar el proceso de implementacién del sistema de seguimiento de Colombia humanitaria en la parte
tecnologica con el fin de informar a los responsables de las situaciones y generar correctivos.

Realizar el mantenimiento de los servicios de correo electrénico, atencién y soporte a los usuarios del
servicio, control de la seguridad y privacidad del servicio, mantenimiento de las cuentas de correo,
actualizacién de bases de datos de usuarios de correo electrénico entre otros.

Apoyar la organizacién técnica de reuniones virtuales, videoconferencias, asi como todas las sesiones de
trabajo virtuales que se requiera.

Atender y soportar a los usuarios y brindar apoyo a los colaboradores de Colombia Humanitaria en
necesidades de manejo y resolucién de inquietudes y aplicaciones de office y las demas utilizadas

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS - PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Titulo universitario en ingenieria de sistemas o afines.

Experiencia General | Minima de cinco (5) afios.

Experiencia Especifica | Minimo tres (3) afios en temas de soporte tecnoldgico.

Otros Aspectos Relevantes




PROPUESTA v1

Objetivo del Area de Control

Coordinar la estrategia de vigilancia interna y reporte a los entes de control del Gobierno para
garantizar un efectivo seguimiento y control de los recursos entregados por el Fondo Nacional de
Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria a entes territoriales y otras entidades receptoras de
transferencias

Funciones del Area de Control

Realizar auditoria permanente a los procesos y procedimientos operativos en Colombia Humanitaria y en su interaccién
con la Fiduprevisora;

Apoyar la determinacion de los riesgos en los diferentes procesos y la estructuracion del mapa de riesgos institucional.
Identificar desvio o desapego a los procedimientos en uso y proponer planes de mejoramiento y acompafiar su ejecucion;

Acompafar y asegurar el seguimiento por parte del drea correspondiente a las problematicas identificadas por los entes de
control;

Denunciar irregularidades identificadas ante las entidades correspondientes para su investigacion, de ser el caso;

Velar por el tramite oportuno de las denuncias y demds comunicaciones presentadas por la comunidad a través de los
distintos canales de comunicacion;

Ser el punto de contacto con los entes de control (en especial Contraloria General de la Republica y Procuraduria General
de la Nacion), el Gobierno y el Congreso de la Republica; coordinar y proponer la respuestas a las solicitudes vy
requerimientos formulados.

Fomentar la cultura del autocontrol al interior de Colombia Humanitaria

Las demds que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.
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DENOMINACION — ROL

COORDINADOR DE CONTROL

ACTIVIDAD

Coordinador

FINALIDAD — OBJETIVO

Asesorar al Gerente General de Colombia Humanitaria, en el desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Control

NUMERO DE ROLES 1

DEPENDE DEIRECTAMENTE DE Secretaria General
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 5

NIVEL DE COORDINACION Alto

INTERNO | Area de Control y evaluacién

EXTERNO | Contraloria General de la Republica y la Procuraduria General de la Nacién y demas

6rganos de control, del orden nacional o local.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Asesorar, acompafiar y apoyar a la gerencia y demas en el desarrollo y mejoramiento del sistema de control

Informar a la Gerencia general y a los responsables de los procesos, sobre los resultados de las auditorias.

Atender las solicitudes de la Gerencia general, frente a la realizacién de auditorias especiales o a cualquier
informacién que requiera para los informes de gestién que soliciten las diferentes instancias de control.
Consolidar y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento que se generen de las auditorias internas y externas.

Fomentar la cultura del autocontrol, en las diferentes instancias.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.

Llevar a cabo las actuaciones necesarias para defender los intereses del Fondo Nacional de Calamidades en las
actuaciones administrativas o judiciales que se le encomienden por parte de la Gerencia.

Presentar un informe mensual de actividades, para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de la

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran para
facilitar el cumplimiento de los direccionamientos de la Junta Directivay la Gerencia de Colombia Humanitaria.

1.
interno.
2. Elaborar y ejecutar el plan de auditor{a interna.
3.
4.
5.
6. Atender alos requerimientos de los entes de control.
7.
8. Realizar los informes que solicite la Gerencia General.
9.
10.
11.
12.
organizacion.
13,
14.

Acreditar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

REQUISITOS PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

Profesional en ciencias, econdmicas, administrativas o juridicas.

EXPERIENCIA GENERAL

Minimo 8 afios en temas relacionados con su formacién académica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo 5 afios en cargos con manejo de instituciones de control.

OTROS ASPECTOS RELEVANTES

C.CA.
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DENOMINACION - ROL AUDITOR INTERNO
ACTIVIDAD Asesor Especializado
FINALIDAD - OBJETIVO Asesorar al Gerente General de Colombia Humanitaria, en el desarrollo y

mejoramiento del Sistema de Auditoria Interna.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Control

NUMERO DE ROLES 1 (Claudia )

DEPENDE DEIRECTAMENTE DE Coordinador de Control

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Alto

INTERNO | Area de Controly evaluacién

EXTERNO | Contraloria General de la Repliblica y la Procuraduria General de la Nacién y demas
6rganos de control, del orden nacional o local.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Asesorar, acompafiar y apoyar a la Gerencia, en la implementacién y aseguramiento del Sistema de Control
Interno.

2. Participar en el disefic y ejecucién de! Plan de Auditoria Interna, especialmente en lo referente a las actividades
financieras.

3. Analizar, los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los sistemas de informacién de la
entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

4. Interpretar e informar a las instancias pertinentes y a los responsables de los procesos sobre los resultados de las
auditorias y presentar sugerencias de mejoramiento.

5. Atender las solicitudes de la Gerencia para los informes de gestién que soliciten las diferentes instancias internas o
externas.

6. Participar en la consolidacién y seguimiento de los planes de mejoramiento que se generen de las auditorias
internas y externas.

7. Atender los requerimientos de los Entes de Control que le sean asignados

8.  Apoyar el fomento de la cultura de autocontrol en las diferentes instancias.

9. Realizar los informes solicitados por la Gerencia.

10. Las demads actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.

11. Llevar a cabo las actuaciones necesarias para defender los intereses del Fondo Nacional de Calamidades en las
actuaciones administrativas o judiciales que se le encomienden por parte de la Gerencia.

12. Presentar un informe mensual de actividades, para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

13. Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestion del Conocimiento dentro de la
organizacién.

14. Participar en las reuniones de coordinacién del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran para
facilitar el cumplimiento de ios direccionamientos de la Junta Directiva y la Gerencia de Colombia Humanitaria.

15. Acreditar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

REQUISITOS PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA Profesional en ciencias, econémicas, administrativas o juridicas.

EXPERIENCIA GENERAL Minimo 5 afios en temas relacionados con su formacién académica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA Minimo 3 afios en cargos con manejo de instituciones de control.

OTROS ASPECTOS RELEVANTES

C.CA.
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DENOMINACION - ROL ABOGADO
ACTIVIDAD Profesional Asesor
FINALIDAD - OBJETIVO Resolver y hacer seguimiento a las solicitudes y peticiones de los entes de control,

en especial la Contraloria General y la Procuraduria General.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Control

NUMERO DE ROLES 2

DEPENDE DEIRECTAMENTE DE Coordinador de Control

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Medio

INTERNO | Procesos de soporte financiero, administrativo y juridico.
Procesos misionales, infraestructura, comun unidad, atencién humanitaria,
convenios internacionales.

EXTERNO | Contraloria General de la Republicay la Procuraduria General de la Nacién, asi
como las solicitudes o peticiones del Ministerio Publico a nivel Distrital o
Municipal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

11,
12.

13.

14.

Resolver y hacer seguimiento a las solicitudes, peticiones de los entes de control, en especial la Contraloria
General de la Republica y la Procuraduria General de la Nacidn, asi como las solicitudes o peticiones del Ministerio
Publico a nivel Distrital o Municipal.

Participar y organizar reuniones periédicas de seguimiento a las recomendaciones del Ministerio Publico y la
Contraloria General, con estas entidades y con las personas responsables de los temas especificos en Colombia
Humanitaria.

Asesorar y desarrollar acciones que permitan hacer el seguimiento a las recomendaciones, solicitudes, peticiones
y/o sugerencias de los entes de control.

Apoyar y asesorar en la coordinacién y seguimiento a los planes de mejoramiento y/o respuestas a las sugerencias,
hallazgos o ejercicio de control preventivo de los entes de control.

Apoyar la estrategia de coordinacién de las relaciones de Colombia Humanitaria con el Congreso de la Republica y
dar respuesta a las solicitudes de la corporacién.

Coordinar acciones que permitan la participacion ciudadana en la veeduria, seguimiento y control social de los
recursos destinados por Colombia Humanitaria a los entes territoriales y demas organismos del Estado.

Articular las acciones con las personerias municipales o distritales de los entes territoriales priorizados que
permitan que la ciudadania ejerza mecanismos democraticos de participacion, control y vigilancia de la gestién
publica municipal frente a los recursos entregados, por Colombia Humanitaria, para ayudas humanitarias y/o los
proyectos de mitigacién inmediata del riesgo y de rehabilitaciéon o estabilizacién, en los municipios y regiones.
Desarrollar las actividades de asesoria de forma integral.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Llevar a cabo las actuaciones necesarias para defender los intereses del Fondo Nacional de Calamidades en las
actuaciones administrativas o judiciales que se le encomienden por parte de la Gerencia.

Presentar un informe mensual de actividades, para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de la
organizacion.

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran para
facilitar el cumplimiento de los direccionamientos de la Junta Directiva y la Gerencia de Colombia Humanitaria.
Acreditar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.




REQUISITOS

PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

Profesional en ciencias juridicas econémicas o administrativas.

EXPERIENCIA GENERAL

Minimo 5 afios en temas relacionados con su formacién académica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo 3 afios en cargos con manejo de instituciones de control.

OTROS ASPECTOS RELEVANTES

C.C.A.
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DENOMINACION - ROL

PROFESIONAL

ACTIVIDAD

Profesional Asesor

FINALIDAD - OBJETIVO

Resolvery hacer seguimiento a las solicitudes y peticiones de los entes de control
politico.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Control

NUMERO DE ROLES

1

DEPENDE DEIRECTAMENTE DE

Coordinador de Control

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION

Medio

INTERNO | Procesos de soporte financiero, administrativo y juridico.
Procesos misionales, infraestructura, comuin unidad, atencién humanitaria,
convenios internacionales.

EXTERNO | Contraloria General de la Republica y la Procuraduria General de la Nacién, asi

como las solicitudes o peticiones del Ministerio Publico a nivel Distrital o
Municipal.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Apoyar la coordinacién de las relaciones de Colombia Humanitaria con los organismos de control politico.

e

Participar y organizar reuniones periédicas con los organismos de control politico.

3. Tramitar los asuntos puestos a su consideracion, asi como asesorar y colaborar con las dependencias de Colombia
Humanitaria en la toma de decisiones relacionadas con los entes de control.

4. Asesorary desarrollar acciones que permitan hacer el seguimiento a las recomendaciones, solicitudes, peticiones
y/o sugerencias de los entes de control politico. ;

5. Asesorar en la coordinacién y seguimiento de los planes de mejoramiento a las entidades de nivel central y
territorial con gestién deficiente en el marco de la ejecucién de recursos del Fondo Nacional de Calamidades.

6.  Articular las acciones con las personerias municipales o distritales de los entes territoriales priorizados que
permitan que la ciudadania ejerza mecanismos democraticos de participacién, control y vigilancia de la gestion
publica municipal frente a los recursos entregados, por Colombia Humanitaria, para ayudas humanitarias y/o los
proyectos de mitigacion inmediata del riesgo y de rehabilitacion o estabilizacién, en los municipios y regiones.

7. Desarroilar las actividades de asesoria de forma integral.

%

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.

9. Llevar a cabo las actuaciones necesarias para defender los intereses del Fondo Nacional de Calamidades en las
actuaciones administrativas o judiciales que se le encomienden por parte de la Gerencia.

10. Presentar un informe mensual de actividades, para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

11. Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestion del Conocimiento dentro de la

organizacion.

12. Participar en las reuniones de coordinacion del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran para
facilitar el cumplimiento de los direccionamientos de la Junta Directiva y la Gerencia de Colombia Humanitaria.
13. Acreditar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

REQUISITOS

PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

Profesional en ciencias juridicas econémicas o administrativas.

EXPERIENCIA GENERAL

Minimo 5 afios en temas relacionados con su formacién académica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo 3 afios en cargos con manejo de instituciones de control politico.

OTROS ASPECTOS RELEVANTES

C.CAA.
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DENOMINACION - ROL

PROFESIONAL

ACTIVIDAD

Profesional Asesor

FINALIDAD - OBJETIVO

Dar asesoria y acompafiamiento a la Gerencia General y a la Coordinacién de
Control en la evaluacién de los componentes de Administracién de Riesgos.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Control

NUMERO DE ROLES

1

DEPENDE DEIRECTAMENTE DE

Coordinador de Control

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION

Medio

INTERNO

Area de Control y evaluacién

EXTERNO

Contraloria General de la Republica y la Procuraduria General de la Nacién.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Acompafary asesorar a la Gerencia General y al equipo de trabajo de la Coordinacién de Control, en los procesos
de evaluacion de los componentes de Administracion de Riesgos, los elementos de acuerdos y compromisos
éticos, del subsistema de Gestion Estratégica; los elementos de politicas de operacién del subsistema de Control
de Gestién; los elementos de autoevaluacion de control de gestion y de los planes de mejoramiento individual del
subsistema de Control de Evaluacién.

2. Promover la cultura de autocontrol, verificando los controles asociados con todas y cada una de las actividades de
la organizacién, para que estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se estén actualizando

permanentemente.
Facilitar los requerimientos

oUW

Desarrollar las actividades de asesoria de forma integral.
Las demds actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Llevar a cabo las actuaciones necesarias para defender los intereses del Fondo Nacional de Calamidades en las

actuaciones administrativas o judiciales que se le encomienden por parte de la Gerencia.

™

Presentar un informe mensual de actividades, para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

8. Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de la

organizacion.

9. Participar en las reuniones de coordinacién del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran para
facilitar el cumplimiento de los direccionamientos de la Junta Directiva y la Gerencia de Colombia Humanitaria.
10. Acreditar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

REQUISITOS

PERFIL REQUERIDO

FORMACION ACADEMICA

Profesional en ciencias juridicas econémicas o administrativas.

EXPERIENCIA GENERAL

Minimo 5 afios en temas relacionados con su formacién académica.

EXPERIENCIA ESPECIFICA

Minimo 3 afios en cargos con manejo de instituciones de control.

OTROS ASPECTOS RELEVANTES

C.CA.




PROPUESTA v1

Objetivo del Area Financiera

Vigilar la administracion eficiente de los recursos financieros del Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria y velar que Ias transacciones se realicen de manera oportuna por el
representante legal de Colombia Humanitaria

Funciones del Area Financiera

" Planificar, dirigir y velar por el permanente flujo de recursos para cumplimiento de los objetivos misionales del Fondo y
gestionar ante MHCP las solicitudes de caja, con la periodicidad requerida para tal fin.

" Mantener comunicacion permanente con entidades relacionadas con |a programacion y ejecucién del presupuesto:
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, Ministerio de Interior y de Justicia, Departamento Nacional de Planeacién y
Fiduciaria La Previsora

® Llevar el registro y control financiero, analitico y consolidado, de la ejecucién de los recursos de Colombia Humanitaria y
mantener la disponibilidad de caja de Colombia Humanitaria

" Velar por la exactitud de los informes que sobre ejecucidn presupuestal de gastos e ingresos presente la Fiduciaria La
Previsora a las diversas instancias de Colombia Humanitaria y a instancias externas; monitorear permanentemente el flujo
de recursos y los balances presentados por la Fiduciaria La Previsora a Colombia Humanitaria.

* Implementar las politicas y estrategias de administracién financiera definidas por la Junta Directiva y la Gerencia General
de Colombia Humanitaria y evaluar permanentemente los procedimientos e instrumentos para vigilar eficazmente la
ejecucion de los recursos de Colombia Humanitaria a través de la Fiduciaria La Previsora.

®* Generar alertas en materia de administracién financiera y contable a la Gerencia General y a la Junta Directiva, cuando se
requiera.

* Formular el anteproyecto consolidado de presupuesto de gastos operativos, plan de caja, programacién y reprogramacion
de la ejecucién presupuestal y financiera, de Colombia Humanitaria.

* Analizar la documentacién de respaldo para el control contable y financiero previos a la imparticiéon de una orden de
ejecucion de recursos por parte del Gerente.

" Las demds que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacién Financiera Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL COORDINADOR FINANCIERO
Prestar servicios profesionales como asesor financiero para el cumplimiento
FINALIDAD - OBJETIVO de los fines misionales del Fondo Nacional de Calamidades — Subcuenta
Colombia Humanitaria.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion Financiera
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Secretario General

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Alto

Interno | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria.

Con organismos de control del nivel nacional, como Contraloria, firma de
Externo | auditores externos, FIDUPREVISORA, Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Ministerio del Interior, Departamento nacional de Planeacién.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Asesorar el proceso financiero del Fondo Nacional de Calamidades, Subcuenta Colombia Humanitaria,
mediante la planeacién, administracién y control de los recursos econémicos.

Realizar la gestién ante las distintas instancias publicas y privadas, tales como el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, Ministerio del Interior, Departamento nacional de Planeacién, FIDUPREVISORA y las demas
que suministren la informacién necesaria para la administracion de la ejecucién de recursos del Fondo
Nacional de Calamidades, Subcuenta Colombia Humanitaria.

Proyectar y presentar los informes financieros relacionados con las actividades asignadas que requiera el
Gerente del Fondo Nacional de Calamidades, Subcuenta Colombia Humanitaria.

Asesorar el adecuado manejo y control de las operaciones financieras generadas por el Fondo Nacional de
Calamidades, Subcuenta Colombia Humanitaria.

Preparar y presentar los informes con destino a los organismos del estado, de control y demads instancias,
de conformidad con la naturaleza de sus funciones.

Adelantar ante la FIDUPREVISORA los trdmites que correspondan al drea financiera.

Conciliar los reportes periédicos presentados por la FIDUPREVISORA con la informacion generada por el
Fondo Nacional de Calamidades, Subcuenta Colombia Humanitaria.

Coordinar y revisar la elaboracion de las afectaciones presupuestales y de los formatos para pago por todo
concepto, de acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

Gestionar ante el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico las solicitudes de caja para garantizar el
permanente flujo de recursos.

Asesorar a todas las dreas de Colombia Humanitaria en los aspectos financieros que se requieran.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.




REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica

Profesional en ciencias econdmicas, financieras o administrativas

Experiencia General

Minima de Seis (6) afios.

Experiencia Especifica

Experiencia minima de Cuatro (4) afios en planeacién y/o control financiero
y/o Coordinacién Contable e Impuestos y/o Revisoria fiscal.

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacién Financiera Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ASESOR
Prestar servicios profesionales como asesor en materia presupuestal para el
FINALIDAD - OBJETIVO cumplimiento de los fines misionales del Fondo Nacional de Calamidades —
Subcuenta Colombia Humanitaria.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién Financiera
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador Financiero

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Medio

Interno | Con todas las dreas de Colombia Humanitaria.

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12.
13.

14.
15.

16.

Desarrollar, mantener y actualizar el sistema de informacidn presupuestaria referida a ingresos y gastos, que
permita proveer de informacion a los distintos niveles de la Organizacion.

Analizar los informes producidos por la Fiduciaria. Informar sobre las inconsistencias encontradas y verificar
que se realicen las correcciones correspondientes.

Verificar la informacién diaria y consolidarla con la informacién reportada para garantizar la efectividad y la
eficiencia en los procesos de pagos y desembolsos

Consolidar en la base de datos la informacién reportada por la Fiduciaria e ingresar en la base de datos los
pagos realizados con el propésito de tener consolidada la informacién de los movimientos tanto desde el
punto de vista de pagos como de presupuesto.

Asesorar al Coordinador Financiero en la adopcién de mecanismos que faciliten el cumplimiento de las
politicas y normas de carécter presupuestario.

Realizar el seguimiento y control mensual de los contratos elaborados y validar que los pagos se realicen de
acuerdo con lo estipulado en los mismos con base en la informacién de la base de datos

Acompaniiar a Colombia Humanitaria a las reuniones necesarias que permitan la toma de decisiones acertada
para la correcta ejecucion de los aspectos relacionados con el contrato.

Dar soporte a la Auditoria Externa contratada en lo referente a la informacién elaborada por
FIDUPREVISORA y la registrada en la Entidad.

Asesorar y atender consultas de las distintas dependencias de la Entidad en relacién a manejo
presupuestario.

Desarrollar otras actividades o estudios relacionados que le solicite el Coordinador Financiero.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.




REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica

Profesional en ciencias econémicas, financieras o administrativas

Experiencia General

Minima de 2 afos.

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacidn Financiera Manual de Actividades
PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL ASESOR
Prestar servicios profesionales como asesor en materia financiera para el
FINALIDAD — OBJETIVO cumplimiento de los fines misionales del Fondo Nacional de Calamidades —
Subcuenta Colombia Humanitaria.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién Financiera
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador Financiero

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Medio

Interno | Con todas las dreas de Colombia Humanitaria.

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Preparar y expedir las afectaciones presupuestales (DCPs) y 6rdenes de pago de acuerdo a las solicitudes del
Coordinador Financiero.

Preparar la informacién necesaria para mantener actualizadas las bases de datos que contengan la
informacién relacionada con las actividades de esta asesoria.

Responder por los envios oportunos hacia la Fiduprevisora de las afectaciones presupuestales (DCPs) y las
érdenes de pago, previa autorizacién del lider del grupo financiero.

Realizar las verificaciones necesarias de las solicitudes de drdenes de pagos de obras mayores, obras
menores y cuerpos de contencién de aguas remitidas por la Fiduprevisora, con el fin de evitar la duplicidad
de pagos.

Hacer seguimiento vy verificar los informes de legalizaciones de recursos realizados ante Fiduprevisora S.A.
por parte de las entidades del orden nacional y territorial relacionado con ayuda humanitaria y alojamientos
temporales.

Participar en las reunién es de coordinacién del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas en donde se
requieran para la articulacién con entidades que cumplan con el objeto social de la entidad.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades de esta asesoria.

Acompafiar a Colombia Humanitaria a las reuniones necesarias que permitan la toma de decisiones acertada
para la correcta ejecucion de los aspectos relacionados con el contrato.

Desarrollar otras actividades o estudios relacionados que le solicite el Coordinador Financiero.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Profesional en ciencias econdmicas, financieras o administrativas

Experiencia General | Minima de 2 afios.




Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacidén Financiera Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL ASESOR
Prestar servicios profesionales como asesor en materia financiera para el
FINALIDAD - OBJETIVO cumplimiento de los fines misionales del Fondo Nacional de Calamidades —
Subcuenta Colombia Humanitaria.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién Financiera
No. DE ROLES i}
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador Financiero

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Medio

Interno | Con todas las dreas de Colombia Humanitaria.

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12,
13.
14.

15.
16.

Revisar y analizar las solicitudes sobre legalizaciones por concepto de "Otros Gastos Operativos” que
presenten las entidades territoriales que ejecutan recursos del Fondo Nacional de Calamidades - Subcuenta
Colombia Humanitaria, de conformidad con los reglamentos y las directrices establecidas.

Asesorar a las entidades territoriales correspondientes (Departamentos y Municipios), sobre los aspectos
inherentes a la legalizacién de los "Otros Gastos Operativos" y los tramites para su reconocimiento y pago.
Implementar un sistema de registro de las solicitudes de pago de "Otros Gastos Operativos" presentados al
Fondo Nacional de Calamidades - Subcuenta Colombia Humanitaria y mantener esta informacion
actualizada.

Apoyar en las diferentes tareas y actividades operativas relacionadas con el proceso financiero del Fondo
Nacional de Calamidades - Subcuenta Colombia Humanitaria.

Realizar la revision de la informacién y documentacién proveniente de las dreas de Colombia Humanitaria,
relacionada con tradmites de afectacion presupuestal y pagos, de conformidad con los lineamientos
establecidos para tal fin.

Apoyar la elaboracién de las afectaciones presupuestales y de los formatos para pago por todo concepto, de
acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

Apoyar el registro en los medios informaticos, de las operaciones que afecten el presupuesto del Fondo
Nacional de Calamidades - Subcuenta Colombia Humanitaria y propender para su permanente actualizacidn.
Apoyar el adecuado manejo y conservacién de la documentacién recibida y tramitada en el Area Financiera
del Fondo Nacional de Calamidades - Subcuenta Colombia Humanitaria.

Apoyar en la preparacién de informes de gestiones relacionadas con el proceso de auditoria interna y
externa realizada sobre la ejecucion de los recursos del Fondo Nacional de Calamidades - Subcuenta
Colombia Humanitaria. -

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades de esta asesoria.

Desarrollar otras actividades o estudios relacionados que le solicite el Coordinador Financiero.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y




transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

17. Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.

REQUISITOS MINIMOS - PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica

Profesional en ciencias econdmicas, financieras o administrativas

Experiencia General

Minima de 2
anos.

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacién Financiera

Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL

ASESOR

FINALIDAD — OBJETIVO

Prestar servicios profesionales como asesor en materia financiera para el
cumplimiento de los fines misionales del Fondo Nacional de Calamidades —
Subcuenta Colombia Humanitaria.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Coordinacion Financiera

No. DE ROLES

1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE

Coordinador Financiero

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Medio

Interno | Con todas las dreas de Colombia Humanitaria.

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12.

13.
14.

15.

Apoyar en diferentes tareas y actividades operativas relacionadas con el proceso financiero del fondo
nacional de calamidades - subcuenta Colombia humanitaria.

Realizar revision de la informacién y documentacién proveniente de las areas de la subcuenta Colombia
humanitaria relacionada con tramites de afectacién presupuestal y pagos, de conformidad con los
lineamientos establecidos para tal fin.

Apoyar la elaboracién de las afectaciones presupuestales y de los formatos para pago por todo concepto, de
acuerdo a los lineamientos establecidos para tal fin.

Apoyar el registro en los medios informéticos de las operaciones que afecten el presupuesto del fondo
nacional de calamidades subcuenta Colombia humanitaria y propender para su permanente actualizacion.
Realizar la revisién, depuracién y control de los informes de ejecucién financiera presentados por la
Fiduprevisoras.a.

Apoyar el adecuado manejo y conservacién de la documentacién recibida y tramitada en el 4rea financiera
del fondo nacional de calamidades - subcuenta Colombia humanitaria.

Controlar los saldos de las afectaciones presupuestales que se requieren para el proceso administrativo del
Fondo Nacional de Calamidades — Subcuenta Colombia Humanitaria

Participar en las reuniones y mesas de trabajos, relacionadas con el proceso de gestién financiera.
Desarrollar otras actividades o estudios relacionados que le solicite el Coordinador Financiero.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional en ciencias econdmicas, financieras o administrativas

Experiencia General | Minima de 2 afos.

Experiencia Especifica




Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




PROPUESTA v1

Objetivo del Area Juridica

Asesorar y prestar apoyo juridico para la toma de decisiones a la Gerencia y demas areas del Fondo
Nacional de Calamidades Subcuenta Colombia Humanitaria y velar por el cumplimiento normativo del
Fondo, sus procesos y actividades dentro del marco de la ley

Funciones de Area Juridica

* Garantizar el cumplimiento de las normas que regulan el funcionamiento del Fondo

* Acompanfar y orientar a las diferentes dreas del Fondo en la estructuracién de los contratos o
convenios que deban suscribirse para la satisfaccion de sus necesidades, impulsar los tramites para su
celebracion y brindar apoyo y asesoria en el proceso de supervisién.

* Asesorar a la administracion del Fondo ante nuevos requerimientos, actividades o propuestas para
mantener el cumplimiento de las normas que regulan su funcionamiento.

= Preparar, revisar o hacer el seguimiento de iniciativas normativas que puedan afectar el
funcionamiento del Fondo.

" Prestar apoyo en la defensa judicial del Fondo.

* Coordinar y orientar la cumplida atencién de las peticiones, quejas y denuncias presentadas ante el
Fondo.

" Elaborar los conceptos juridicos necesarios para garantizar el debido cumplimiento de las normas
que regulan el funcionamiento del Fondo.

* Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacién Juridica

Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL

COORDINADOR DE JURIDICA

FINALIDAD — OBJETIVO

Prestar sus servicios profesionales a Colombia Humanitaria, por sus propios
medios, con plena autonomia técnica y administrativa, como Coordinador
Juridico, para el cumplimiento de los fines misionales del Fondo de
Calamidades.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA

Coordinacién Juridica

No. DE ROLES i

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Secretario General.
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 9

NIVEL DE COORDINACION Alto

Interno | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria.

FIDUPREVISORA, Entes Gubernamentales del nivel Nacional, Regional o local.

Externo ¢
Organismos de control

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Elaborar los documentos, estudios y conceptos de indole juridica que se requiera para el cabal desarrollo de

Elaborar y revisar los proyectos de normatividad que se pongan a consideracion del Gobierno Nacional
dentro del ambito de accién del Fondo Nacional de Calamidades y participar en las reuniones que se realicen
al interior del Gobierno Nacional para la discusién y revision de proyectos de normatividad que se relacionen

Asesorar al Fondo nacional de Calamidades en la defensa de sus intereses en los procesos judiciales civiles,
contenciosos administrativos o constitucionales en que eventualmente sea parte.

Apoyar, cuando se requiera, desde la perspectiva juridica, la elaboracién de los manuales, instructivos y
documentos modelo que deba aplicar en su operacién, el Fondo Nacional de calamidades.

Prestar apoyo juridico para la realizacién de los procesos de contratacion que se requieran para el adecuado

Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de la
Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

1.
las funciones del Fondo Nacional de Calamidades.
2.
con las actividades del Fondo Nacional de calamidades.
3.
4.
5.
cumplimiento las funciones del FNC-CH.
6.
organizacion.
7.
8.
9.
adicionales
10.
11.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Profesional en Derecho, con especializacién en temas afines.

Experiencia General | Minima de cinco (5) afios.

Experiencia Especifica

C.CAA.
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PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL ASESOR JURIDICO

FINALIDAD — OBJETIVO

Asesoria juridica relacionada con el cumplimiento de las funciones del FNC-CH
que le sean requeridos por la coordinacién juridica, la secretaria general o la
gerencia del Fondo.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion Juridica
No. DE ROLES 2

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador Juridico
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Media

Interno | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria

Externo | FIDUPREVISORA .

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.

12

13.
14.

15.
16.
17.

Proyectar conceptos juridicos relacionados con el cumplimiento de las funciones del FNC-CH que le sean
requeridos por la coordinacién juridica, la secretaria general o la gerencia del Fondo.

Prestar asesoria juridica en la planeacién y ejecucién de procesos de contratacion a cargo del FNC-CH.
Prestar asesoria juridica para la elaboracién, modificacién o liquidacién de los contratos o convenio suscritos
por el FNC-CH, asesorando en la elaboracién de los estudios, justificaciones y demds documentos a que haya
lugar.

Prestar asesoria juridica en la formulacién de procedimientos, formatos y lineas de atencién a las solicitudes,
quejas y denuncias presentadas ante el FNC-CH.

Proyectar conceptos y los demas documentos que se requieran para la defensa judicial del FNC-CH.

Revision y andlisis de los conceptos juridicos, previa a su expedicién, para corroborar el mantenimiento de
la unidad de linea dada por la Coordinacién Juridica y la Secretaria General.

De acuerdo con las instrucciones de la Coordinacién Juridica, orientar la respuesta a los requerimientos y
corroborar la conservacién de la unidad de linea en las respuestas

Prestar asesoria juridica en la elaboracién y revisién de proyectos de regulacién administrativa,
gubernamental o legislativa que incidan en el cumplimiento de las funciones a cargo del FNC-CH.

Prestar asesorfa juridica en el seguimiento de los convenios celebrados con entidades del orden nacional por
parte del FNC-CH

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar procesos y procedimientos en materia legal, con fines de Gestién del Conocimiento en lo que
respecta a su competencia

Presentar un informe mensual de actividades, para el oportuno y adecuado seguimiento del presente
contrato.

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principics de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales.




REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica

Profesional en Derecho

Experiencia General

Minima de 5 afios.

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacidn Juridica : Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ABOGADO DE SOPORTE

FINALIDAD — OBJETIVO Prestar apoyo juridico para el cumplimiento de los objetivos y funciones del
FNC-CH

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion Juridica

No. DE ROLES 7

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador Juridico

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION

Interno | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria.

Externo | Alcaldesy Gobernadores.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

© o~

11.
12.

13.
14.

Apoyar juridicamente a las diferentes areas de Colombia Humanitaria para adecuado cumplimiento de sus
funcion

Adeiantar ios tramites precontractuales o contractuales que se requieran para el cumplimiento de los
objetivos del FNC-CH.

Atender y proyectar las respuestas necesarias para el adecuado trdmite de los derechos de peticion,
denuncias y quejas que sean puestos a su consideracién.

Proyectar los conceptos juridicos que le sean solicitados en relacion con asuntos de interés para el FNC-CH o
puestos a consideracion de la Gerencia del FNC.

Tramitar las solicitudes de trasferencias de recursos de acuerdo con los procedimientos dispuestos por la
Junta Directiva del Fondo y la Gerencia.

Apoyar al FNC-CH en las acciones judiciales en las que tenga interés o resulte involucrado.

Proyectar los demas documentos de contenido juridico cuya elaboracion le sea solicitada.

Las demas actividades que le sean asignadas para el adecuado cumplimiento del objeto del contrato.
Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de la
organizacion.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional en Derecho

Experiencia General | Minima de 1-6 afios de experiencia

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CA.
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PROPUESTA v1

COORDINACION GENERAL

Lucia Victoria Gonzalez

VALANTE VACANTE

Total: 3 personas



PROPUESTA v1

Objetivo de la Coordinacion General

Liderar la construccidn de una vision integral que le da sentido al marco de actuacidn de la misidén de
del Fondo Nacional de Calamidades - Colombia Humanitaria, en todas sus modalidades.

Actividades Principales de la Coordinacién General

* Orientar la operacion estratégica y disefiar los lineamientos generales para el funcionamiento de la operacién misional del FNC —

Subcuenta Colombia Humanitaria

* Liderar y articular las relaciones con los entes gubernamentales y demds que requiera el FNC — Colombia Humanitaria, por
delegacion del Gerente General.

* Liderar la relacién con la Direccién General de Riesgos vy el proceso de transferencia de experiencias en la atencién de la
emergencia. A

* Articular la operacion de las dreas misionales bajo su competencia, tanto etapa de planeacién, como de ejecucién y evaluacién.

* Retroalimentar a todas las dreas misionales sobre la evaluacién de su desempefio individual y en conjunto de la operacion de
Colombia Humanitaria.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Coordinacién General Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL COORDINADOR GENERAL

Prestar al Fondo Nacional de Calamidades, Subcuenta Colombia Humanitaria,
por sus propios medios, con plena autonomia técnica y administrativa,
servicios profesionales como Asesora en la coordinacién técnica, coordinacion

FINALIDAD — OBJETIVO del equipo de trabajo e informes, para contribuir con el cumplimiento de las

metas y objetivos del Fondo Nacional de Calamidades, asi como de apoyar y
colaborar en el desarrollo de las. diferentes actividades propias de esta
dependencia.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion General
No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Gerente General
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 6

NIVEL DE COORDINACION Alto

Interno | Con todas las dependencias de Colombia Humanitaria.

Despacho de la Primera Dama, Entes territoriales, instancias nacionales,

Externo
departamentales y locales

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

P wN e

10.
11.

Asesorar en la Coordinacién Técnica al Fondo Nacional de Calamidades.

Asesorar en la Coordinacién del Equipo del Fondo Nacional de Calamidades.

Preparar los informes para los comités y la Junta Directiva del Fondo Nacional de Calamidades.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran para la
articulacién con entidades del Sistema Nacional de Comtn Unidad.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales.

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentosy los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Formacién profesional en ciencias sociales, econémicas o administrativas.

. ®  Experiencia de cinco diez (10) afios de ejercicio profesional.
Experiencia General

* Experiencia minima de cinco (5) afios en trabajo social con
Experiencia Especifica comunidades.

e  Habilidades para la comunicacién verbal y escrita.
Otros Aspectos Relevantes ° Excelentes relaciones interpersonales.

C.CA.




REPUBLICA DE COLOMBIA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

FONDO NACIONAL DE CALAMIDADES

SUBCUENTA
COLOMBIA HUMANITARIA

MANUAL DE ACTIVIDADES

GESTION TERRITORIAL

NOVIEMBRE 2011



COORDINACION DE GESTION TERRITORIAL PROPUESTA v}

Nestor Botero Guingue +
1 VACANTE

2 VACANTES

1 Ingeniero + 1 profesional para cada region:

12 VACANTES




PROPUESTA v1

Objetivo de la Coordinacion de Gestion Territorial

Apoyar el fortalecimiento y la articulacién de la intervencidon en el territorio para atender la crisis
invernal 2010-2011, mediante la realizacién de analisis transversales consolidados que, a partir de los
esfuerzos _BUc_meOm por Colombia Humanitaria y realizados en el territorio, identifiquen las acciones
complementarias y/o de refuerzo a emprender.

Actividadeses de la Coordinacion de Gestion Territorial

(asuntos sociales, infraestructura local
y avances nacionales en el territorio) para la realizacién de andlisis y/o reportes periddicos especificos o generales.

* A partir de dichos andlisis, hacer recomendaciones a las instancias nacionales o regionales correspondientes para
mejoramiento de la atencidn a la crisis invernal y retroalimentar todas las instancias involucradas.

* Recopilar y divulgar la informacién entre los diversos actores de los distintos niveles territoriales, para coordinar y
articular acciones de diversa indole y muy orientadas a cumplir con los propdsitos establecidos por el FNC-CH.

* Fomentar la participacion de las comunidades en la toma de decisiones territoriales.

* Mantener un didlogo permanente con los gobiernos, tanto actuales como los que llegan nuevos.

* Através de Gestion del Conocimiento, facilitar a todas las dreas de Colombia Humanitaria la informacién que requieran
para su desempefio.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Gestién Territorial Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL COORDINADOR DE GESTION TERRITORIAL

FINALIDAD — OBIETIVO

Unificar y orientar las actividades requeridas para el cumplimiento de las
actividades establecidas para la Coordinacién Territorial.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion de Gestion Territorial.
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador General.

6 Profesionales como Profesionales Asesores

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 6 Profesionales como Profesionales de apoyo.

2 Apoyos operativos.

NIVEL DE COORDINACION Alta

Procesos referentes al manejo de la informacién de la Coordinacién de
Infraestructura.

Procesos referentes al manejo de la informacién de la Gestidon Sectorial de los
Interno | Convenios Nacionales.

Junta Directiva, Procesos referentes al manejo de la informacién de la
Coordinacién de Gestidén Social, Planeacién y Gestién del conocimiento y
secretaria General.

Gobernaciones y Municipios, Ministerios que tienen convenios, ONGs,
Externo | Corporacion de Organizaciones No Gubernamentales, Fiduciaria La Previsora,
Organizaciones de las comunidades en el territorio, entre otros.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

12.
13.
14.

15.
16.

Unificar los criterios entre los profesionales asesores.

Orientar el nivel de profundidad de las intervenciones.

Consolidar lainformacién de todos los profesionales de la coordinacién territorial.

Presentar informes a la Junta Directiva del Fondo Nacional de Calamidades Colombia Humanitaria

Realizar los analisis de lo que ésta sucediendo en el territorio en los temas sociales, de infraestructura y
respecto a los entes territoriales.

Apoyar el cumplimiento de las metas propuestas por CH.

Realizar ias visitas a ias regiones y verificar avances.

Realizar las acciones para que exista participacion de las comunidades en la toma de decisiones.

Monitorear las metas propuestas y presentar los correctivos en caso de presentar desviaciones.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Profesional en ciencias sociales, econdémicas, administrativas y de la

Formacion Académica | . L e .
ingenieria. Especializacion en alguna de las profesiones.

Experiencia General | Minimo diez (10) afios de experiencia general.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Gestidn Territorial Manual de Actividades
PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011
DENOMINACION — ROL PROFESIONAL ASESOR

FINALIDAD - OBJETIVO

Ser el articulador y puente entre las regiones y el FNC — CH, analizando las
acciones que se deberdn emprender, proponiendo alternativas.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Gestidn Territorial.
No. DE ROLES 6
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinacién de Gestidn Territorial. n

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

6 Profesionales de apoyo.

NIVEL DE COORDINACION Alta

Procesos referentes al manejo de la informacién de la Coordinacién de
Infraestructura social. Procesos referentes al manejo de la informacién de la
Gestion Sectorial de los Convenios Nacionales. Procesos referentes al manejo
de la informacién de la Direccién de Gestién Social.

Interno

Crear relaciones con Ministerios que tienen convenios, Entes territoriales,
Externo | ONGs, Corporacién de Organizaciones No Gubernamentales, Fiduciaria La
Previsora, Organizaciones de las comunidades en el territorio, entre otros.

M

ol U

o

10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS
Consclidar la informacién a nivel de regién.
Realizar analisis de lo que ésta sucediendo en el territorio, para cada una de las regiones, en los temas
sociales, de infraestructura y respecto a los entes territoriales.
Apoyar el cumplimiento de las metas propuestas por CH.
Realizar las visitas en el territorio y verificar avances
Promover en el territorio, para que exista participacién de las comunidades en la toma de decisiones.
Mantener un didlogo permanente con los entes territoriales.
Recopilar y divulgar la informacidn entre los diversos actores de los distintos niveles territoriales, para
coordinar y articular acciones de diversa indole, orientadas a cumplir con los propésitos establecidos por el
FNC-CH.
Presentar los informes solicitados por el Coordinador.
Llevar el registro de las metas propuestas y presentar las alertas correspondientes y su plan de mejora.
Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.
Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.
Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales
Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.
Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Profesional en ciencias sociales, econdmicas, administrativas, de arquitectura

Formacion Académica . =g S . ]
y de la ingenieria. Con especializacién en areas afines.

Experiencia General | Minimo ocho (8) afios de experiencia general.

Demostrar como minimo dos (2) afios de experiencia especifica en, asesoria, o
supervision, o manejo, o coordinacion con los entes territoriales o Nacionales
o internacionales. Habilidad en negociacién, comunicacion y manejo del buen
trato con los representantes de los entes territoriales.

Experiencia Especifica




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Gestidn Territorial Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO.

FINALIDAD — OBJETIVO Apoyar las actividades que realizan los profesionales Asesores del FNC — CH.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Gestién Territorial.

No. DE ROLES 6

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Profesional Asesor de cada region.

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Medio

Procesos referentes al manejo de la informacién de la Coordinacién de
Infraestructura social.

Procesos referentes al manejo de la informacién de la Gestién Sectorial de los
Convenios Nacionales.

Procesos referentes al manejo de la informacion de la Coordinacién de
Gestidn Social.

Interno

Manejar la informacién generada por los Ministerios que tienen convenios,
Entes  territoriales, ONGs, Corporacion de Organizaciones No
0 | Gubernamentales, Fiduciaria La Previsora, Organizaciones de ias comunidades
en el territorio, entre otros.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

I B S

® N

10.
11.

12.
13.

- Mantener actualizadas las bases de datos con la informacién del territorio.

- Consolidar lainformacién a nivel de la regién asignada.

- Presentar los informes necesarios.

- Revisar los informes de los profesionales que visiten el territorio y consolidar y procesar la informacién.

- Velar por el cumplimiento de las metas propuestas por la coordinacién.

- Recolectar lainformacién de las diferentes areas para poder hacer lecturas transversales de lo que sucede
en la regién de referencia..

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Profesional en ciencias sociales, econémicas, administrativas de arquitecturay

Formacion Académica i L,
de la ingenieria.

Experiencia General | Minimo tres (3) afios de experiencia general.

Conocer manejo de Excel, Word y preferiblemente bases de datos.

" i 4 ; : '
Exprdiencia.Exgectica Habilidades de buen trato con sus compafieros de trabajo y trabajo en equipo.

C.CA.
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Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Gestién Territorial Manual de Actividades
PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011
DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO.

Brindar asesoria y asistencia especializada al Coordinador de Gestién
Territorial del FNC-CH para llevar a cabo las actividades de acompafiamiento,

FINALIDAD - OBJETIVO seguimiento y control requeridas en cada una de las dreas o dependencias

para el cumplimiento de las directrices de la coordinacién que coadyuven con
el cumplimiento de los objetivos de la subcuenta.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion de Gestidn Territorial.
No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Gestién Territorial.
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO Ninguno

NIVEL DE COORDINACION Ninguno

Interno | Ninguno

Externo | Ninguno

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

Implementar un sistema de gestion para la Coordinacién Territorial que permita realizar el seguimiento y
control de las orientaciones y decisiones tomadas por la misma y que han sido impartidas a las diferentes
areas y responsabies de temas.

Elaborar informes permanentes sobre el avance en el cumplimiento de las actividades asignadas
directamente por el Coordinador Territorial, generando alertas tempranas y recomendando acciones de
mejora para la gestién.

Preparar las reuniones de coordinacién con los grupos de trabajo que sean necesarias para dar las
orientaciones y lineamientos necesarios de la Coordinacién, para el cumplimiento de los objetivos,
realizando informe o ayuda de memoria de los mismos, asi como los compromisos adquiridos y las gestiones
realizadas.

Promover espacios de articulacién interna de acuerdo con las diferentes actividades que le designe el
Coordinador de Gestion Territorial.

Transmitir las directrices sefialadas por el Coordinador, para garantizar la oportuna informacién a las
personas o grupos indicados, tanto internos como externos.

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran
para la articulacion con entidades del sistema nacional de gestion del riesgo, para facilitar el cumplimiento
de los direccionamientos de la Junta Directiva y la Gerencia de la Subcuenta Colombia Humanitaria
Consolidar la informacién que pueda ser requerida para la Junta Directiva, el coordinador de Gestién
Territorial y elaborar informes de la operacién de Colombia Humanitaria.

Hacer seguimiento a los asuntos que por decision del Coordinador de Gestién Territorial le sean
encomendados.

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento, teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Las demas actividades asignadas por el Coordinador del Gestién Territorial y que sean del objeto del
presente contrato.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Profesional de ingenieria, arquitectura o ciencias sociales.

Experiencia General | Minimo tres (3) afios de experiencia general.

Conocimiento en el manejo de Excel, Word y preferiblemente bases de datos.

Experiencia Especifica e L, sre g ; :
i i Habilidades de comunicacién, andlisis y de sintesis.

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria
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DENOMINACION — ROL AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

FINALIDAD - OBJETIVO

Realizar las actividades administrativas de soporte a la coordinacién territorial

del FNC — CH.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion de Gestién Territorial.
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinacion de Gestion Territorial.
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO Ninguno

NIVEL DE COORDINACION

Interno | Secretaria General

Externo

Fiduprevisora.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

NP

R Al

e

10.
11.

Dar trdmite a la correspondencia y las comunicaciones de la coordinacién Territorial

Mantener organizado el archivo documental de la Coordinacidén de Gestién Territorial, de acuerdo con los
parametros definidos por la Secretaria General.

Elaborar informes y demas reportes administrativos requeridos por el Coordinador de Gestién Territorial.

Las demas que el Coordinador de Gestién Territorial del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.

Las demds actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Técnico o tecndlogo.

Experiencia General | Minimo dos (2) afios de experiencia general.

Experiencia Especifica | Haber trabajado como minimo un (1) afio en temas de gestion documental.

C.CA,
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PROPUESTA vl

GESTION mmow_dm_>_..._,

Lucia Rubiano + Santiago Lépez + 1 VACANTE

Lucy Gonzdlez + 1 VACANTE

1 coordinador: VACANTE
1 coordinador: VACANTE
ian Serna (coordinador) + GUSTAVO HENAO (AGUA)

Ju

P 1 coordinador: VACANTE (debe articularse con el trabajo de infraestructura social
EDUCACION: Eutimio Ortegdn + 2 profesionales

Social (1) 1 coordinador: VACANTE (debe articularse con el trabajo de Gestidn Social)

Total del grupo: 14 personas



PROPUESTA v1

Objetivo de Gestion Sectorial

Orientar, acompafiar y evaluar permanentemente la ejecucién de los recursos asignados a los entes
nacionales para atender la emergencia invernal 2010 — 2011, por medio de las coordinaciones
sectoriales.

Funciones de la Gestion Sectorial

= Definir la linea de accion para la formulacién, el acompafiamiento y el seguimiento cabal a los convenios sectoriales.

* Servir de enlace con instancias del orden nacional para la formulacién y eventual modificacién de los convenios con
entidades nacionales.

" Articular la transicién y la transferencia de informacién a la DGR y a los diversos entes que componen el Sistema Nacional
de Prevencidn y Atencién de Desastres

" Coordinar las acciones sectoriales generales que orientardn el trabajo de los supervisores individuales y ejecutores.

* Consolidar a nivel nacional los avances y resultados de la ejecucion de recursos asignados a las entidades nacionales las
traveés de convenios, sin perder la perspectiva territorial.

* Retroalimentar a la Gerencia General, Gestidn del Conocimiento y demds instancias sobre los resultados, los avances y los
inconvenientes en la ejecucion bien sea sectorial o de convenios especificos.

" Recopilar las necesidades de convenios especificos y/o sectores, cuya solucidn exige de consulta al Comité
Interdisciplinario de Supervisidon y/o a la Junta Directiva.

* Acompafar a los coordinadores sectoriales o supervisores individuales, a las reuniones y demds actividades en las que se
requiera su presencia o intervencién.

" A traves de reportes a Gestién del Conocimiento, facilitar la informacién a todas las dreas de Colombia Humanitaria que
para su desempefo requieran de la informacion sectorial




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
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Conformacién: Gestidn Sectorial Manual de Actividades
PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL COORDINADOR DE GESTION SECTORIAL

Unificar y orientar las actividades requeridas para el cumplimiento de las

FINALIDAD — OBJ
Al ORlERNG actividades establecidas para la Coordinacién Sectorial.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Gestidn Sectorial.
No. DE ROLES 1
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador General.

1 Asesor Profesional

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO .
3 Profesionales de apoyo

NIVEL DE COORDINACION Alta

Procesos relacionados con el manejo de la informacion de la Gestién Sectorial
Interno | de los Convenios Nacionales.

Entidades del Orden Nacional, , Ministerios que tienen convenios, ONGs,
Externo | Corporacién de Organizaciones No Gubernamentales, Fiduciaria La Previsora,
Entes de Control, entre otros.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Definir la linea de accién para la formulacién, el acompafiamiento y el seguimiento cabal a los convenios
sectoriales.

2. Servir de enlace con instancias del orden nacional para la formulacién y eventual modificacién de los
convenios con entidades nacionales.

3. Articular la transicién y la transferencia de informacién a la DGR y a los diversos entes que componen el
Sistema Nacional de Prevencién y Atencién de Desastres

4. Coordinar las acciones sectoriales generales que orientaran el trabajo de los supervisores individuales y
ejecutores.

5. Consolidar a nivel nacional los avances y resultados de la ejecucion de recursos asignados a las entidades
nacionales las través de convenios, sin perder la perspectiva territorial.

6. Retroalimentar a la Gerencia y a las demas instancias sobre los resultados, los avances e los inconvenientes
en la ejecucién bien sea sectorial o de convenios especificos.

7. Recopilar las necesidades de convenios especificos y/o sectores, cuya solucién exige de consulta al Comité
Interdisciplinario de Supervisién y/o a la Junta Directiva.

8.  Acompafiar a los coordinadores sectoriales o supervisores individuales, a las reuniones y demas actividades
en las que se requiera su presencia o intervencion.

9. Lasdemas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.

10. Llevar a cabo las actuaciones necesarias para defender los intereses del Fondo Nacional de Calamidades en
las actuaciones administrativas o judiciales que se le encomienden por parte de la Gerencia.

11. Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.

12. Presentar un informe mensual de actividades, para el adecuado seguimiento del presente contrato de
servicios.

13. Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de la
organizacion.

14. Participar en las reuniones de coordinacién del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran
para facilitar el cumplimiento de los direccionamientos de la Junta Directiva y la Gerencia de Colombia
Humanitaria.

15. Acreditar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO




Formacion Académica

Profesional en ciencias sociales, econdmicas, administrativas. Maestria en
Administracién Publica, gestién o afines.

Experiencia General

Minimo diez (10) afios de experiencia general.

Experiencia Especifica

Demostrar como minimo tres (3) afios de experiencia de trabajo, manejo o
coordinacidn intersectorial.

C.CAA.



Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Gestion Sectorial Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ASESOR ESPECIALIZADO
Ser el articulador y puente entre las entidades nacionales y el FNC — CH,
FINALIDAD — OBJETIVO analizando las acciones que emprendan con relacién a la ejecucion de los
Convenios Nacionales.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Gestién Sectorial.
No. DE ROLES 2
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinacion de Gestién Sectorial.
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 2 Profesionales.
NIVEL DE COORDINACION Media
Interno Procesos referentes al manejo de la informacién de la Coordinacién Sectorial y

a los convenios nacionales

Crear relaciones con Ministerios que tienen convenios, ONGs, Corporacion de
Externo | Organizaciones No Gubernamentales, Fiduciaria La Previsora, Entes de
Control, entre otros.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

O W e

No

10.

11.

12.

13.

Consolidar la informacion quincenal de ejecucién de los Convenios Nacionales.

Realizar andlisis de informacién de ejecucién de los convenios con entidades nacionales.

Realizar el acompafiamiento a los supervisores en reuniones quincenales de seguimiento a los convenios.
Mantener un didlogo permanente con las entidades nacionales con las que se tiene convenio..

Recopilar y divulgar la informacién entre las entidades del orden nacional para coordinar y articular acciones
de diversa indole, orientadas a cumplir con los propdsitos establecidos por el FNC-CH.

Presentar los informes solicitados por la Coordinacién Sectorial.

Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.

Llevar a cabo las actuaciones necesarias para defender los intereses del Fondo Nacional de Calamidades en
las actuaciones administrativas o judiciales que se le encomienden por parte de la Gerencia.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General y que sean del objeto del presente contrato.
Presentar un informe mensual de actividades, para el adecuado seguimiento del presente contrato de
servicios.

Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro dela
organizacién.

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran
para facilitar el cumplimiento de los direccionamientos de la Junta Directiva y la Gerencia de Colombia
Humanitaria.

Acreditar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Profesional en ciencias sociales, econémicas, administrativas y/o de la

Formacion Académica | . S e, . <
ingenieria. Con especializacién en areas afines.

Experiencia General | Minimo cinco (5) afios de experiencia general.

Demostrar como minimo dos (2) afios de experiencia especifica en, asesorfa, o
Experiencia Especifica | supervisién, o manejo, o coordinacién con entidades del orden nacional.
Habilidad en negociacién, comunicacién y manejo del trabajo en equipo.




Conformacion: Gestidn Sectorial

Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO

FINALIDAD - OBJETIVO Apoyar las actividades que realizan los profesionales Asesores del FNC — CH
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Gestién Sectorial.

No. DE ROLES 3

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinacién de Gestién Sectorial.

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0

NIVEL DE COORDINACION Medio

Procesos referentes al manejo de la informacién de la Coordinacién de
Interno | Gestion Sectorial, relacionada con los temas especificos de los convenios a
cargo de su sector.

Crear relaciones con Ministerios que tienen convenios, ONGs, Corporacién de
Externo | Organizaciones No Gubernamentales, Fiduciaria La Previsora, Entes de
Control, entre otros.

FUNCIONES ESPECIFICAS

LB

% N

10.

11.

12.

13.

Mantener actualizadas las bases de datos con la informacién relacionada con los convenios a su cargo.
Consolidar la informacién de ejecucion del sector especifico a su cargo de los Convenios Nacionales.
Realizar analisis de informacién de ejecucién de los convenios con entidades nacionales.

Realizar el acompafiamiento a los supervisores en reuniones quincenales de seguimiento a los convenios.
Mantener un didlogo permanente con las entidades nacionales con las gue se tiene convenio..

Recopilar y divulgar la informacién entre las entidades del orden nacional para coordinar y articular acciones
de diversa indole, orientadas a cumplir con los propésitos establecidos por el FNC-CH.

Presentar los informes solicitados por la Coordinacién Sectorial.

Ejercer las acciones correspondientes por el cumplimiento de las metas propuestas por la coordinacion de
gestion sectorial.

Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.

Presentar un informe mensual de actividades, para el adecuado seguimiento del presente contrato de
servicios.

Documentar los procesos y procedimientos realizados, con fines de Gestién del Conocimiento dentro de la
organizacion.

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo de Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran
para facilitar el cumplimiento de los direccionamientos de la Junta Directiva y la Gerencia de Colombia
Humanitaria.

Acreditar el cumplimiento de las obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Profesional en ciencias sociales, econémicas, administrativas de arquitectura y

Formacién Académica . o
de la ingenieria.

Experiencia General | Minimo cinco (5) afios de experiencia general.

Conocer manejo de Excel, Word y preferiblemente bases de datos.

E iencia E: ifi
penicnia Especiiica Habilidades de buen trato y trabajo en equipo.

C.C.A.




REPUBLICA DE COLOMBIA

PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

FONDO NACIONAL DE CALAMIDADES

SUBCUENTA
COLOMBIA HUMANITARIA

MANUAL DE ACTIVIDADES

INFRAESTRUCTURA SOCIAL

NOVIEMBRE 2011



ORGANIZACION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL

COORDINADOR
Ing. Guillermo Jose Arcila S.

Prof. Apoyo a Coordinacion
(Carmen Lucia Velez)

Prof. Asesor Convenios Gobernaciones
Ing. Gustavo Henao

Prof. Asesor ZONA 1 (Por definir)
Prof. Apoyo ZONA 1 (Por definir)

Prof. Asesor ZONA 2 (Por definir)
Prof. Apovo ZONA 2 Vanesa Lopez C.

Prof. Asesor ZONA 3 Claudia Milena Lopez R
Prof. Apoyo ZONA 3. (Por definir)

Prof. Asesor ZONA 4 (Por definir)
Prof. Apoyo ZONA 4 Manuel Felipe Gonzalez A.

Prof. Asesor ZONA 5 (Por definir)
Prof. Apoyo ZONA 5 Nicolas Albarracin

Prof. Asesor CHORROS (Ing. Guillermo J. Arcila S.)
Prof. Apoyo CHORROS Ivan Alberto Bernal R.

Prof. Asesor Alojamientos (Por definir dos (2))
Prof. Apoyo Alojamientos (Por definir (2))

Prof. Asesor Infraestructura social
(Por definir (1))
Prof. Apoyo Alojamientos
(Por definir (1))




PROPUESTA v1

Objetivo Coordinacion de Infraestructura

Orientar, acompafiar y evaluar permanentemente la ejecuciéon de las obras de infraestructura
financiadas para atender en el territorio la emergencia invernal 2010 — 2011 (obras mayores, obras
menores, contencién de cuerpo de aguas e infraestructura social).

Obligaciones de la Coordinacion de Infraestructura

» Acompafar y vigilar permanentemente la ejecucién de obras de infraestructura financiadas con recursos asignados
para atender la Ola Invernal 2010-2011, en cualquier etapa de desarrollo.

* Realizar reuniones periddicas de orientacidn y seguimiento a las labores de supervision en el territorio y ordenar las
visitas de inspeccién a las que haya lugar, de ser el caso.

* \Velar por la entrega de informacién clara y oportuna por parte de los entes ejecutores y contratistas relativos, en los
formatos predispuestos para tal fin para cargue al sistema de informacidn.

* Consolidar analisis territoriales en los diversos niveles de agregacion/desagregacion territorial, segun se requiera,
que conduzcan al diagndstico sobre la ejecucidn de las obras de infraestructura encomendadas.

* Integrar permanentemente a los anadlisis los avances reportados por los interventores y demas actores contratados
ad hoc en el territorio.

* Generar las alarmas oportunas en modo y tiempo sobre las anomalias vislumbradas a partir de la informacién

conocida y los analisis realizados.
*Velar para que, a través de los reportes a Gestidén del Conocimiento, todas las areas de Colombia Humanitaria

dispongan de la informacién sobre infraestructura
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DENOMINACION — ROL COORDINADOR DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL

FINALIDAD - OBJETIVO

Unificar, coordinar y orientar las actividades requeridas para el cumplimiento de las actividades
establecidas para la Coordinacién de Infraestructura.

UBICACION EN LA
ESTRUCTURA

Coordinacién de Infraestructura.

No. DE ROLES 1.

DEPENDE DIRECTAMENTE
DE

Coordinador General.

EQUIPO DE TRABAIO A
CARGO

9 Profesionales Asesores
9 Profesionales de apoyo.
1 Profesional de apoyo a Coordinacién.

NIVEL DE COORDINACION Alta

Procesos referentes al manejo de la informacién del Area de Infraestructura.
Interno | Procesos referentes al manejo de la informacién con las Aéreas de Control, Juridica y financiera.
Junta Directiva, Procesos referentes al manejo de la informacién del Area de Infraestructura.

Gobernaciones y Municipios, Fiduciaria La Previsora, Consultores de Apoyo al seguimiento y

Externo S . R .
control de obras y alojamientos. Ejecutores de los proyectos de infraestructura social

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12.
13.

Acompaniar y vigilar permanentemente la ejecucién de obras de infraestructura financiadas con recursos asignados para
atender la Ola Invernal 2010-2011, en cualquier etapa de desarrollo.

Coordinar las acciones de todos los integrantes del Area de Infraestructura

Realizar reuniones periédicas de orientacién y seguimiento a las labores de supervisién en el territorio y ordenar las visitas de
inspeccién a las que haya lugar, de ser el caso.

Velar por la entrega de informacién clara y oportuna por parte de los entes ejecutores y contratistas relativos, en los
formatos predispuestos para tal fin para cargue al sistema de informacién.

Consolidar analisis territoriales en los diversos niveles de agregacion/desagregacion territorial, segin se requiera, que
conduzcan al diagndstico sobre la ejecucién de las obras de infraestructura encomendadas.

Generar las alarmas oportunas en modo y tiempo sobre las anomalias vislumbradas a partir de la informacién conocida y los
analisis realizados

Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en cuenta los
criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como adicionales
Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre |a base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y transparencia, en




beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional en Ingenierfa civil

Experiencia General | Minimo diez (10) afios de experiencia general.

Demostrar como minimo tres afios de experiencia de trabajo, manejo o coordinacién

Experiencia Especifica L. o
P p entes territoriales. Y /o obras civiles

C.CA.
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DENOMINACION — ROL SUPERVISOR DE ZONA - PROFESIONAL ASESOR.

FINALIDAD — OBJETIVO para la ejecucion de las Obras Mayores, Menores y Chorros los cuales se

Realizar el seguimiento general a los convenios y traslados de recursos
realizados por Colombia Humanitaria con las Gobernaciones y los Municipios

ejecutan por estas y dentro del marco del Proceso de supervisién previsto por
Colombia Humanitaria

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion de Infraestructura.
No. DE ROLES 9
DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinacion de Infraestructura.

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

1 Profesional de apoyo.

NIVEL DE COORDINACION Alta

Procesos referentes al manejo de la informacién del Area de Infraestructura
n una Zena ¢ tipc de obra.

Procesos referentes al manejo de la informacion con las Aéreas de Control,

Juridica y financiera.

Junta Directiva, Procesos referentes al manejo de la informacién del Area de

Infraestructura de su Zona o tipo de Obra.

Interno

Gobernaciones y Municipios, Fiduciaria La Previsora, Consultores de Apoyo al
Externo | seguimiento y control de obras y alojamientos. Ejecutores de los proyectos de
infraestructura social

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
11.
12.

Acompanar y vigilar permanentemente la ejecucion de obras de infraestructura financiadas con recursos
asignados para atender la Ola Invernal 2010-2011, en cualquier etapa de desarrolio en su zona de influencia o
tipo de obra asignadas.

Velar para que las acciones con el resto de los integrantes del Area de Infraestructura, se realicen de manera
organizada.

Realizar reuniones periddicas de orientacién y seguimiento a las labores de supervision con las empresas
adscritas a su zona o tipo de Obra y ordenar las visitas de inspeccion a las que haya lugar, de ser el caso.

Solicitar y evaluar la informacién requerida a los entes ejecutores y a los consultores de apoyo, seguimiento y
control, en los formatos predispuestos para tal fin paraqué se cargue al sistema de informacion.

Consolidar andlisis territoriales en los diversos niveles de agregacion/desagregacion territorial, segin se
requiera, que conduzcan al diagndstico sobre la ejecucion de las obras de infraestructura encomendadas.

Integrar permanentemente a los andlisis los avances reportados por los interventores y demas actores
contratados ad hoc en el territorio.

Generar las alarmas oportunas en modo y tiempo sobre las anomalias vislumbradas a partir de la informacién
conocida y los andlisis realizados

Realizar la supervisién de los contratos de apoyo , seguimiento y control de acuerdo con la Guia de supervision de
Colombia Humanitaria

Mantener un didlogo permanente con los entes territoriales.

Presentar los informes-solicitados por el Coordinador.

Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue.

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.




13.
14.
15.

16.
17.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.
Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como

adicionales

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.
Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica

Profesional de la ingenieria.

Experiencia General

Minimo seis (6) afios de experiencia general.

Experiencia Especifica

Demostrar como minimo dos (2) afios de experiencia especifica en, asesoria, o
supervisién, o manejo, o coordinacion con los entes territoriales o Nacionales
o internacionales. Habilidad en negociacién, comunicacién y manejo del buen
trato con los representantes de los entes territoriales.

CICA,
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DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO

FINALIDAD — OBJETIVO Apoyar las actividades que realizan los profesionales Asesores del FNC — CH.
UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Infraestructura.

No. DE ROLES 9

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Profesional Asesor de Zona.

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO Ninguno.

NIVEL DE COORDINACION Medio

Procesos referentes al manejo de la informacién del Area de Infraestructura en una
Zona o tipo de obra.

Procesos referentes al manejo de la informacion con las Aéreas de Control, Juridica y
financiera.

Junta Directiva, Procesos referentes al manejo de la informacién del Area de
Infraestructura de su Zona o tipo de Obra.

Interno

Gobernaciones y Municipios, Fiduciaria La Previsora, Consultores de Apoyo al
Externo | seguimiento y control de obras y alojamientos. Ejecutores de los proyectos de
infraestructura social

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Evaluarla informacién requerida a los entes ejecutores y a los consultores de apoyo, seguimiento y control, en los formatos
predispuestos para tal fin paraqué se cargue al sistema de informacion.

2. Consolidar analisis territoriales en los diversos niveles de agregacion/desagregacion territorial, segin se requiera, que
conduzcan al diagndstico sobre la ejecucién de las obras de infraestructura encomendadas.

3. Integrar permanentemente a los andlisis los avances reportados por los interventores y demds actores contratados ad hoc
en el territorio.

4. Generar las alarmas oportunas en modo y tiempo sobre las anomalias vislumbradas a partir de la informacién conocida y los
anadlisis realizados

5. Acompaniar la supervisién de los contratos de apoyo , seguimiento y control de acuerdo con la Guia de supervisién de

Colombia Humanitaria

Mantener un didlogo permanente con los entes territoriales.

Presentar los informes solicitados por el Profesional Asesor.

Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en cuenta los

criterios de integralidad de las acciones.

10. Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

11. Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

12. Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como adicionales

13. Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

14. Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y transparencia, en
beneficio de Colombia Humanitaria.

© o N o

REQUISITOS MINIMOS - PERFIL REQUERIDO

Profesional en ciencias ambientales, econdmicas, administrativas de arquitectura y de la

Formacién Académica | . ..
ingenieria.

Experiencia General | Minimo dos (2) afios de experiencia general.

Conocer manejo de Excel, Word y preferiblemente bases de datos.

Experiencia Especifica : ; :
B P Habilidades de buen trato con sus compaferos de trabajo y trabajo en equipo.
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Conformacion: Infraestructura Social Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION - ROL PROFESIONAL DE APOYO

FINALIDAD - OBJETIVO

Apoyar la Coordinacién en las actividades requeridas para el cumplimiento de las
actividades establecidas en el drea de Infraestructura.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Infraestructura. (Gestién Territorial).
No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Infraestructura.

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO Ninguno

NIVEL DE COORDINACION Medio

Procesos referentes al manejo de la informacién de la coordinacién de Infraestructura.
Procesos referentes al manejo de la informacién con las Aéreas de Control, Juridica y
financiera.

Procesos de manejo de informacién con los Equipos de Zona y convenios.

Interno

Gobernaciones y Municipios, Fiduciaria La Previsora, Consultores de Apoyo al
Externo | seguimiento y control de obras y alojamientos. Ejecutores de los proyectos de
infraestructura social

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

© o~

11.
12.
13.
14.

Evaluar la informacién requerida a los entes ejecutores y a los consultores de apoyo, seguimiento y control , en los formatos
predispuestos para tal fin paraqué se cargue al sistema de informacién.

Consolidar analisis territoriales en los diversos niveles de agregacion/desagregacion territorial, segln se requiera, que
conduzcan al diagndstico sobre la ejecucion de las obras de infraestructura encomendadas.

Integrar permanentemente a los analisis los avances reportados por los interventores y demas actores contratados ad hoc
en el territorio.

Generar las alarmas oportunas en modo y tiempo sobre las anomalias vislumbradas a partir de la informacién conocida y los
analisis realizados

Acompanar la supervisién de los contratos de apoyo , seguimiento y control de acuerdo con la Guia de supervisién de
Colombia Humanitaria

Mantener un didlogo permanente con los entes territoriales.

Presentar los informes solicitados por el Profesional Asesor.

Las demds que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y teniendo en cuenta los
criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como adicionales
Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y transparencia, en
beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Profesional de ingenieria, arquitectura o ciencias sociales.

Experiencia General | Minimo tres (3) afios de experiencia general.

Conocimiento en el manejo de Excel, Word y preferiblemente bases de datos.

Experiencia Especifica . ., - . s
p P Habilidades de comunicacién, andlisis y de sintesis.

C.CAA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacidn: Infraestructura Social Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO A INFRAESTRUCTURA SOCIAL

FINALIDAD — OBJETIVO

Apoyar A la Coordinacién en las actividades requeridas para el cumplimiento de las
actividades establecidas en el drea de Infraestructura.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacion de Gestion Territorial. ( Gestion Infraestructura)
No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Infraestructura.

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO Ninguno

NIVEL DE COORDINACION Medio

Procesos referentes al manejo de la informacién de la coordinacién de Infraestructura.
Procesos referentes al manejo de la informacién con las Aéreas de Control, Juridica y
financiera.

Procesos de manejo de informacion con los Equipos de Zona y convenios.

Interno

Gobernaciones y Municipios, Fiduciaria La Previsora, Consultores de Apoyo al
Externo | seguimiento y control de obras y alojamientos. Ejecutores de los proyectos de
infraestructura social

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

Apoyar a la Coordinacién en las acciones de todos los integrantes del Area de Infraestructura

Apoyar la gestion de informacién desarrollando y consolidando los informes requeridos para responder a los
requerimientos internos y externos.

Apoyar el desarrollo de herramientas y formatos que mejoren y optimicen las diversas actividades desarrolladas por el
Area de infraestructura.

Generar las alarmas oportunas en modo y tiempo sobre las anomalias vislumbradas a partir de la informacién conocida
y los andlisis realizados.

Las demds que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestion del Conocimiento y teniendo en cuenta los
criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como adicionaies
Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

. Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y transparencia,

en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional de ingenieria, arquitectura o ciencias sociales.

Experiencia General | Minimo tres (3) afios de experiencia general.

Conocimiento en el manejo de Excel, Word y preferiblemente bases de datos.

Experiencia Especifica e ., i s 5 s
p P Habilidades de comunicacién, analisis y de sintesis.

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacidn: Infraestructura Social Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO A LA COORDINACION INFRAESTRUCTURA SOCIAL

FINALIDAD - OBJETIVO

Apoyar A la Coordinacién en las actividades requeridas para el cumplimiento de las
actividades establecidas en el drea de Infraestructura.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién de Infraestructura- (Gestion Territorial).
No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Infraestructura.

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO Ninguno

NIVEL DE COORDINACION Medio

Procesos referentes al manejo de la informacién de la coordinacién de Infraestructura.
Procesos referentes al manejo de la informacién con las Aéreas de Control, Juridica y
financiera.

Procesos de manejo de informacion con los Equipos de Zona y convenios.

Interno

Gobernaciones y Municipios, Fiduciaria La Previsora, Consultores de Apoyo al
Externo | seguimiento y control de obras y alojamientos. Ejecutores de los proyectos de
infraestructura social

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.
1L
12.
13.
14.

Apoyar el acompafiamiento y vigilancia permanentemente a la ejecucién de obras de infraestructura financiadas con
recursos asignados para atender la Ola Invernal 2010-2011, en cualquier etapa de desarrollo.

Apoyar a la Coordinacién en las acciones de todos los integrantes del Area de Infraestructura

Apoyar la realizacién de reuniones periddicas de orientacion y seguimiento del drea de Infraestructura.

Apoyar la gestién de la Coordinacion para que la entrega de informacién sea clara y oportuna por parte de los entes
ejecutores y contratistas relativos, en los formatos predispuestos para tal fin para cargue al sistema de informacién.
Apoyar la consolidacién y andlisis territoriales en los diversos niveles de agregacion/desagregacion territorial, segtin se
requiera, que conduzcan al diagndstico sobre la ejecucion de las obras de infraestructura encomendadas.

Apoyar la gestion documental para responder a los requerimientos internos y externos.

Generar las alarmas oportunas en modo y tiempo sobre las anomalias vislumbradas a partir de la informacién conocida
y los andlisis realizados.

Las demas que el Gerente del Fondo Nacional de Calamidades le delegue

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestidn del Conocimiento y teniendo en cuenta los
criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como adicionales
Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y transparencia,
en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS - PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Profesional de ingenieria, arquitectura o ciencias sociales.

Experiencia General | Minimo tres (3) afios de experiencia general.

Conocimiento en el manejo de Excel, Word y preferiblemente bases de datos.

Experiencia Especifica 7 o s . .
P P Habilidades de comunicacion, andlisis y de sintesis.

C.CA.
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PROPUESTA v1

Objetivo de la Coordinacion Social ‘Comun Unidad’

Acompafar la respuesta humanitaria a la crisis ocasionada por el Fendmeno de la Nifia 2010-2011, a
traves de la estrategia de Comun Unidad que contempla acciones orientadas a la ayuda humanitaria,
las condiciones de habitabilidad, acciones psicosociales, culturales y econédmicas, que permitan a la
poblacién damnificada ser, mas que beneficiarios de las ayudas, gestores de su propio proyecto de vida
social y comunitario, tendiente a resolver no sélo las situaciones inmediatas generadas por el
Fenomeno de la Nifia 2010-2011, sino que les proporcione capacidades para enfrentar situaciones
similares.

bn:.S.QQQmm principales de la Coordinacion Social ‘Comun Unidad’

* Velar por la entrega de ayuda humanitaria a la poblacién afectada, representada en alimentos, elementos de
aseo y alojamiento temporal

* Realizar acompafiamiento humano a aquellas poblaciones donde el Fendmeno de la Nifia 2010-2011 afectd al
mayor porcentaje de la poblacion y de formas diversas

* Apoyar la reactivacion econdmica, focalizada en aquellas poblaciones donde el impacto econdmico fue mayor

* Propiciar la participacion ciudadana, dirigida a toda la poblacién afectada y damnificada a través de proyectos
culturales, educativos y de comunicacién publica, que permitan proponer una nueva ética y relacidon consigo
mismos, los otros y lo otro.

* Velar porque los gobernadores, alcaldes y operadores en Comun Unidad, acompafien a las comunidades

afectadas por la ola invernal




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Comun Unidad Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL COORDINADORA PROYECTOS SOCIALES - COMUN UNIDAD

FINALIDAD — OBJETIVO

Revisar y ajustar periédicamente el esquema de funcionamiento de la
estrategia SOCIAL, procurando la alineacion de la ejecucion de los
planes de accion de cada actor u operador que atiende la emergencia,
con los principios y fundamentos propuestos por Colombia
Humanitaria, enmarcados en la declaratoria de emergencia nacional
causado por el fenémeno de la nina 2010-2011.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Coordinacién Comun Unidad
No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador Comun Unidad
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 1 Asistente - vacante

NIVEL DE COORDINACION

Procesos referentes al manejo de sus modalidades; Activacién Sociocultural;
Ayuda Humanitaria y Econémica

Interno | Coordinacion Gestion Territoriai

Area de Planeacion y Gestién del Conocimiento

Secretaria General

Sistema Comun Unidad Nacional y DGR.
Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Construir con el equipo social los lineamientos generales y los correspondientes a cada componente -
Activacién Habitat, Activaciéon Econdmica, Ayuda Humanitaria, que permitan la construcciéon de unidad
de pensamiento y accién en el equipo de Comun Unidad.

2. Proponer metodologias y contenidos, para construir un esquema de acompafiamiento a departamentos
y municipios afectados, de modo que les permita enfrentar el Fenémeno de la Nifia 2010-2011,
particularmente en los componentes de Habitat, Activacion Econdmica, Ayuda Humanitaria, con
criterios de sostenibilidad.

3. Construir con el equipo de Comun Unidad de Colombia Humanitaria un proyecto que de cuenta de:

a.

El nivel estratégico, donde se identifiquen grandes prioridades del pais y de Colombia Humanitaria
que marquen el rumbo de lo que se quiere hacer en materia social para enfrentar el Fenémeno de
la Nifia 2010-2011 y emergencias similares

El nivel programatico, en el que se definan claramente los roles de las instituciones que hacen
parte de Comun Unidad, tanto nacionales, como regionales y locales, particularmente aquellas que
tienen que ver con la Coordinacion de Comun Unidad.

El nivel operativo donde, de manera particular, se disefia y ejecuta el plan de accion de Comun
Unidad y se reconocen los planes de accién de las instituciones aliadas para construir visiones
integrales

Identificacion de mecanismos de seguimiento y evaluacion al componente de Activacion
Sociocultural, responsable de poner a sumar a todos los actores, en funcion del bienestar y
autonomia de las comunidades

ldentificacion de propuestas que re-direccionen los procesos de activacién sociocultural, que
tiene dificultades en el territorio

Disefio de mecanismos que permitan recoger los aprendizajes que se deriven de la estrategia de
Activacion Econémica, Ayuda Humanitaria, Habitat.

4. Las demas actividades asignadas por el Gerente General o la Coordinacién General y que sean del




10.
11.

objeto del presente contrato.

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestion del Conocimiento y
teniendo en cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Participar en las reuniones de coordinacion del equipo Colombia Humanitaria y aquellas que se
requieran para la articulacidon con entidades del Sistema Nacional de Comin Unidad.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de

servicios.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas
como adicionales.

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Profesional en ciencias sociales, econdmicas, administrativas, con

Formacion Académica o . i
especializacion en areas afines.

Experiencia General | Minimo ocho (8) afios de experiencia general en temas afines.

Demostrar como minimo dos (2) afios de experiencia especifica en temas de
disefio de proyectos, seguimiento y evaluacién y de coordinacién con entes
territoriales y buenas relaciones con los representantes de los entes
territoriales.

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

C.CAA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Comun Unidad Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ASESOR DEL COORDINADOR DE COMUN UNIDAD

FINALIDAD — OBJETIVO

Prestar al Fondo Nacional de Calamidades, Subcuenta Colombia Humanitaria,
por sus propios medios, con plena autonomia técnica y administrativa,
servicios profesionales para llevar a cabo las actividades de acompafiamiento,
seguimiento y control requeridas en la Coordinacién de Comun Unidad.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Comun Unidad

No. DE ROLES 1

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Comun Unidad

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 0

NIVEL DE COORDINACION Medio
— Gerencia General, Secretaria General, Planeacién, Comunicaciones, Gestion

Sectorial, Infraestructura Social, Gestion Territorial. Coordinacion General.

Externo

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

11.

12,

13.
14.
15.

16.
17.

Asesorar los aspectos técnicos que se deriven del desarrollo de cada uno de los componentes de la Coordinacién
de Comun Unidad, orientados a fortalecer su sistema de operacion.

Elaborar y hacer seguimiento a la agenda programatica interna y externa de la Coordinacién de Comun Unidad,
particularmente las agendas del nivel nacional

Llevar a cabo el seguimiento de los proyectos y/o convenios de caracter nacional, que se celebren en el marco de
la Direccion de Comun Unidad

Administrar y consolidar la informacién que se derive de la Coordinaciéon de Comun Unidad y la que escale la
Coordinacion de Proyectos Sociales para ser entregada al Coordinador de Comun Unidad

Facilitar la comunicacion y circulacidn de la informacion de Comun Unidad, a las instancias internas y externas
que corresponda.

Colaborar con las gestiones que se deriven de las agendas que proponga el Coordinador y con los informes que se
presenten a otras instancias

Alimentar el sistema de informacién de CH en los temas que corresponda

Fomentar las buenas practicas de comunicacion entre los integrantes de la Direccion, en los temas que
corresponda.

Realizar las actividades que delegue el coordinador de Comun Unidad en el territorio.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General o la Coordinacién General y que sean del objeto del
presente contrato.

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestion del Conocimiento y teniendo en
cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Participar en las reuniones de coordinacion del equipo Colombia Humanitaria y aquellas que se requieran para la
articulacién con entidades del Sistema Nacional de Comun Unidad.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de servicios.
Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas como
adicionales.

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.




REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica

Formacion profesional en ciencias sociales, econdmicas o administrativas.

Experiencia General

e  Experiencia de cinco (5) afios de ejercicio profesional.

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

e  Habilidades para la comunicacién verbal y escrita.
e  Excelentes relaciones interpersonales.

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Comun Unidad Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL ASESOR ESPECIALIZADO
Prestar  asesoria  especializada para la construccién, implementacién,

FINALIDAD - OBJETIVO evaluacién de una estrategia articulada para la atencién de la poblacién
damnificada por el fendmeno de la nifia 2010 — 2011.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Comun Unidad

No. DE ROLES 6

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Comun Unidad

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO 2

NIVEL DE COORDINACION Medio

Gerencia General, Secretaria General, Planeacién, Comunicaciones, Gestion

Interno . ! iy e : 2
Sectorial, Infraestructura Social, Gestién Territorial. Coordinacién General.

Externo | Gobernaciones, Alcaldias, ONGs.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

10.

11.

12.

13.
14.

Participar en la construccion y desarrollo de la estrategia de Comuin Unidad desde el componente
Activacidn Sociocultural en los municipios afectados por la ola invernal 2010 — 2011.

Participar en la construccién de los lineamientos de la estrategia de Comun Unidad: Activacién
Habitat, Activacién Sociocultural, Activacién Econdmica e integrarlos en un documento que muestre el
enfoque integral de acompafiamiento en el territorio y ayuda humanitaria..

Instalar y participar en los Comités territoriales de Comun Unidad, e implementar la estrategia de
activacion sociocultural que servird de apoyo para atender a las familias afectadas por el Fendmeno de
la Nifia 2010-2011, con el acompafiamiento de los Gestores Territoriales, los Profesionales de Apoyo, y
con quienes se hayan suscrito convenios de apoyo a las comunidades.

Hacer seguimiento permanente al desarrollo de las acciones culturales, sociales y econémicas, en los
municipios en donde se desarrollen los programas de Comin Unidad y presentar los informes
mensuales correspondientes.

Analizar la informacion e identificar las tendencias de cada territorio, especialmente con referencia al
dmbito de experticia propia.

Escalar informacién agregada a la Coordinacién de Proyectos, de los departamentos en donde
corresponda su acompafiamiento.

Apoyar la elaboraciéon de insumos para la toma de decisiones y comunicacién, especialmente en
relacion con la estrategia de activacién sociocultural de Colombia Humanitaria.

Apoyar y acompafar la interaccién resultante de las acciones que se deriven de los
diferentes convenios que se han suscrito con Colombia Humanitaria para la activacién sociocultural y
economica de las comunidades afectadas por el Fenémeno de la Nifia 2010-2011.

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo Colombia Humanitaria y aquellas que se
requieran para la articulacién con entidades del Sistema Nacional de Comun Unidad.

Las demas actividades asignadas por el Gerente General o la Coordinacién General y que sean del
objeto del presente contrato.

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestién del Conocimiento y
teniendo en cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de
servicios.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto especificas




como adicionales.

15. Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.

16. Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe, oportunidad y
transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Formacion profesional en ciencias sociales, econdmicas o administrativas.

L . Experiencia de cinco (5) afios de ejercicio profesional.
Experiencia General

Experiencia Especifica

e  Habilidades para la comunicacion verbal y escrita.
Otros Aspectos Relevantes | ®  Excelentes relaciones interpersonales.

C.C.A.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Comun Unidad Manual de Actividades

PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION —

ROL GESTOR TERRITORIAL

Acompahfar la ejecucién de la estrategia de Comun Unidad, en el territorio de

FINALIDAD - OBJETIVO referencia, por parte de los actores presentes en cada territorio afectado por
el fenémeno de la nifia 2010 — 2011.

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Comun Unidad

No. DE ROLES 9

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Coordinador de Comun Unidad

EQUIPO DE TRABAJO A CARGO |1

NIVEL DE COORDINACION Medio

Coordinaciéon General, Coordinacién de Comun Unidad, Coordinacién de
Interno | Proyectos Sociales, socio — cultural, con Habitat, y activacion econdémica,
Profesionales de Apoyo.

Externo | Gobernaciones, Alcaldias, ONGs, Cruz Roja

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

[

10.

11.

12.

13.

14.

15:

16.

Coordinar y apoyar a las instituciones publicas locales en la articulacidn de esfuerzos para la
atencion de la poblacion afectada en el territorio.

Realizar la interlocucidn directa entre la comunidad y las instancias de Colombia Humanitaria en
los temas de su competencia.

Sistematizar la informacién relevante para la evaluacion de la estrategia de Comun Unidad en el
territorio y realizar los andlisis cualitativos y cuantitativos periddicos requeridos para tal fin.
Construir la propuesta del componente de Habitat, de la estrategia de Comun Unidad.

Articular la propuesta socio — cultural, con Habitat, y activacién econémica y ayuda humanitaria.
Orientar a los Profesionales de Apoyo para la implementacion de la estrategia de Comun Unidad
en el territorio.

Recoleccion de informacidn a través de los formatos que sefalen los asesores zonales

Gestionar los temas de interés para las comunidades en relacién con Colombia Humanitaria
Aplicar los instrumentos, herramientas y pedagogias que suministre el equipo responsable del
compenente de Activacién Sociocultural, Activacidén Habitat y Activacidn Econdmica y Ayuda
Humanitaria.

Reconocer, analizar y definir acciones frente a dificultades y potencialidades de los actores en el
territorio

Compartir y examinar con su asesor zonal, los andlisis de contexto en el territorio, en reuniones y a
través de documentos que contribuyan a la sistematizacién del conocimiento

Mantener y nutrir la red de comunicaciones entre los enlaces, de Colombia Humanitaria y los
funcionarios y comunidades en los territorios.

Evaluar permanentemente la pertinencia y resultados de la estrategia de Comun Unidad a la luz de
los andlisis territoriales consolidados.

Dirigir y evaluar permanentemente el trabajo especifico de los Profesionales de Apoyo de la
regién asignada directamente.

Coordinar con los actores del nivel regional y nacional la implementacién de la estrategia de
Comun Unidad y liderar su evaluacién permanente

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo Colombia Humanitaria y aquellas que se
requieran para la articulacion con entidades del Sistema Nacional de Comun Unidad.
Las demds actividades asignadas por el Gerente General o la Coordinacién General y que sean del
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objeto del presente contrato.

Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestion del Conocimiento y
teniendo en cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de
servicios.

Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto
especificas como adicionales.

Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del area.
Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe,
oportunidad y transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacién Académica | Formacidn profesional en ciencias sociales, econdmicas o administrativas.

Experiencia General

e  Experiencia de cinco (5) afios de ejercicio profesional.

Experiencia Especifica

e  Habilidades para la comunicacién verbal y escrita.

Otros Aspectos Relevantes . Muy buenas relaciones interpersonales.

C.CA.




Republica de Colombia
Presidencia de la Republica
Fondo Nacional de Calamidades
Subcuenta Colombia Humanitaria

Conformacién: Comun Unidad Manual de Actividades
PRIMERA VERSION. NOVIEMBRE 2011

DENOMINACION — ROL PROFESIONAL DE APOYO

Acompafar de manera directa a las comunidades afectadas en los temas que
brinda apoyo Colombia Humanitaria desde la Coordinacién de Comun Unidad,
Activacién Habitat, Activacién Sociocultural y Activacién Econémica y Apoyo
Humanitario.

FINALIDAD — OBJETIVO

UBICACION EN LA ESTRUCTURA Comun Unidad
No. DE ROLES 9

DEPENDE DIRECTAMENTE DE Gestor Territorial
EQUIPO DE TRABAJO A CARGO

NIVEL DE COORDINACION Medio

Coordinacién General, Coordinacién de Comun Unidad, Coordinacién de
Interno | Proyectos Sociales, socio — cultural, con Habitat, y activacién econdémica,
Profesionales de Apoyo.

Externo | Gobernaciones, Alcaldias, ONGs.

ACTIVIDADES ESPECIFICAS

1. Brindar apoyo técnico y administrativo para el acompafamiento a las comunidades afectadas en
los temas que brinda apoyo Colombia Humanitaria en los componentes de Comun Unidad
(Activacion Habitat, Activacion Sociocultural y Activacién Econdémica, Apoyo Humanitario).

2. Realizar el soporte técnico y administrativo necesario para la recolecciéon de la informacién
relacionada con la Activacion Habitat, en los territorios que visite informacién relacionada con,
Activacién Habitat, Activacion Sociocultural y Activacién Econémica y Ayuda humanitaria, a través
de los formatos que sefialen los Gestores Territoriales de acuerdo con las visitas programadas por
el respectivo Gestor Territorial.

3. Recolectar la de informacién a través de los formatos que sefialen los gestores territoriales y

entregarla analizada al Gestor Territorial

Identificacion de sistemas de alerta humanitaria de los territorios visitados

Apoyo logistico en convocatorias, reuniones, talleres que sefiale el gestor territorial

Otras que requiera el gestor para la buena marcha de la estrategia de Comtin Unidad.

Participar en las reuniones de coordinacién del equipo Colombia Humanitaria y aquellas que se

requieran para la articulacién con entidades del Sistema Nacional de Comutin Unidad.

8. Las demas actividades asignadas por el Gerente General o la Coordinacién General y que sean del
objeto del presente contrato.

9. Documentar los procesos y procedimientos a su cargo, con fines de Gestion del Conocimiento y
teniendo en cuenta los criterios de integralidad de las acciones.

10. Presentar informe mensual de actividades para el adecuado seguimiento del presente contrato de
servicios.

11. Acreditar el cumplimiento de sus obligaciones con el Sistema de Seguridad Social Integral.

12. Cumplir rigurosamente con las caracteristicas del servicio y con todas las actividades tanto
especificas como adicionales.

13. Guardar absoluta reserva sobre el contenido de los documentos y los actos propios del drea.

14. Actuar siempre sobre la base de los principios de lealtad, honestidad, respeto, buena fe,
oportunidad y transparencia, en beneficio de Colombia Humanitaria.

el U

REQUISITOS MINIMOS — PERFIL REQUERIDO

Formacion Académica | Formacién profesional en ciencias sociales, econémicas o administrativas.




Experiencia General

Experiencia de cinco (2) afos de ejercicio profesional.

Experiencia Especifica

Otros Aspectos Relevantes

Habilidades para la comunicacién verbal y escrita.
Buenas relaciones interpersonales.

C.CA.
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