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RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

“Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social”

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

En uso de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto
1083 de 2015, por el articulo 10 del Decreto 2094 de 2016 v,

CONSIDERANDO

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que “No habra empleo publico que no tenga
funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que estén
contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”.

Que mediante el Decreto No. 4966 del 30 de diciembre de 2011, se estableci6 la planta de personal del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, modificada mediante los Decretos No. 2582 del 13 de
diciembre de 2012, No. 2562 del 30 de diciembre de 2015 y No. 2095 del 22 de diciembre de 2016.

Que mediante el Decreto No. 2094 del 22 de diciembre de 2016, se modifico la estructura del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social suprimiendo la Direccion de Gestion Territorial y las funciones asignadas
en materias relacionadas con el desarrollo territorial y la sustitucion de cultivos de uso ilicito para ser asumidas por
la Agencia de Renovacién del Territorio.

Que mediante el Decreto No. 1663 del 6 de diciembre de 2021, se modificéd la estructura del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, de conformidad con las nuevas funciones asignadas a través del Decreto
Legislativo No. 812 del 4 de junio de 2020, redisefiando la Direccion de Transferencias Monetarias Condicionadas,
pasando a denominarse la Direccion de Transferencias Monetarias, a su vez cre6 dos (2) subdirecciones técnicas
denominadas: I) Subdireccién de Transferencias Monetarias Condicionadas y Il) Subdireccion de Transferencias
Monetarias no Condicionadas, encargadas de coordinar la ejecucién y articulacion de las politicas, planes,
programas y proyectos dirigidos a reducir la vulnerabilidad de la poblacién objeto del Sector Administrativo de
Inclusion Social y Reconciliacion mediante el uso de transferencias monetarias condicionadas y no condicionadas.

Que mediante el Decreto No. 1664 del 6 de diciembre de 2021, se modificé la planta de personal del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, establecida por medio del Decreto No. 4966 de 2011, suprimiendo y
creando unos empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, con
el propésito de asumir las nuevas funciones asignadas por el Decreto Legislativo No. 812 del 4 de junio de 2020.

Que mediante la Resolucion No. 1602 del 1 de julio de 2014, se adopté el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos de la Planta de Personal del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, modificada mediante Resoluciones No. 920 del 5 de marzo de 2015, No. 1153 del 16 de marzo
de 2015y No. 3619 del 1 de octubre de 2015.

Que mediante Resolucién No. 4420 del 31 de diciembre de 2015, se actualiz6 el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, adicionada mediante las Resoluciones No. 00081 del 19 de enero de 2016, No. 01861 del 8
de julio de 2016, No. 03899 del 30 de diciembre de 2016, No. 03174 del 28 de diciembre de 2018, No. 00211 del
5 de febrero de 2020, No. 01412 del 5 de agosto de 2020 y No. 01976 del 3 de noviembre de 2020.

Que mediante la Resolucion No. 02664 del 29 de diciembre de 2020, corregida mediante Resolucion No. 00843
del 10 de mayo de 2021, se actualizd el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, adoptado mediante
la Resolucién No. 1602 de 2014, a su vez, derogé las Resoluciones No. 00081 del 19 de enero de 2016, No. 01861
del 8 de julio de 2016, No. 03899 del 30 de diciembre de 2016, No. 03174 del 28 de diciembre de 2018, No. 00211
del 5 de febrero de 2020, No. 01412 del 5 de agosto de 2020 y No. 01976 del 3 de noviembre de 2020.

Que el Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015, “Decreto Unico Reglamentario del Sector de Funcién Publica”,
en el articulo 2.2.2.6.1, establece:

“Los organismos y entidades a los cuales se refiere el presente Titulo expediran el manual especifico de funciones
y de competencias laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal
y determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcion, adicién, modificacién o actualizacién del manual especifico se efectuara mediante resolucion interna




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. (...)".

Que corresponde al Director del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social expedir la modificacion
del Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los empleos de la Planta de Personal de la
Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Que por lo anterior se hace necesario modificar los perfiles funcionales de los empleos determinados en el estudio
técnico, elaborado en el marco del proceso de redisefio institucional del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, y aprobado por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica, con el propésito de
asumir las nuevas funciones asignadas por el Decreto Legislativo No. 812 del 4 de junio de 2020.

Que el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social antes de publicar el acto administrativo que
modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la entidad, consulté con sus
organizaciones sindicales denominadas SINTRASOCIAL y SIESSOCIAL el alcance de su adicion; para lo cual
remitio a estas organizaciones, el proyecto del acto administrativo “Por la cual se adiciona el Manual de Funciones
y de Competencias Laborales del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”, con el objeto de
escuchar sus observaciones e inquietudes.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE
ARTICULO 1. MODIFICACION. Maodificar el articulo 5 de la Resolucién No. 02664 del 29 de diciembre de 2020,
corregida con Resolucién No. 00843 del 10 de mayo de 2021, en lo relacionado con el Manual de Funciones y de

Competencias Laborales del empleo de Subdirector de Departamento Administrativo Codigo 0025, Grado 00,
registrado en las paginas 44 a la 45; el cual quedara asi:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector de Departamento Administrativo
Cédigo: 0025
Grado: 00
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccién General para la Superacién de la Pobreza
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, y controlar el disefio, formulacion y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos, que
requiera el Director del Departamento Administrativo, para el normal funcionamiento del Sector Administrativo
de Inclusion Social y Reconciliacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y coordinar las estrategias de articulacién de la oferta social del Estado para el desarrollo de la
politica de inclusién social y reconciliacion, en el marco de las competencias del Departamento, en relacién
con la superacion de la pobreza y pobreza extrema, la atencién de grupos vulnerables, la atencién integral
a la primera infancia, infancia y adolescencia, la gestion territorial y la atencion y reparacién a victimas del
conflicto armado.

2. Definir la estrategia de gestién de la oferta social del Estado, que permita su articulacién sobre la poblacién
objeto del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion, para la superacion de la pobreza y pobreza extrema
monetaria, la pobreza multidimensional y la estabilizacion socioeconémica.

3. Formular la estrategia y mecanismos de focalizacion de la oferta social del Estado en materia de inclusién
social y reconciliacién, teniendo en cuenta criterios geograficos y de eficiencia operativa, que faciliten la
articulacion de la oferta social sobre la poblacion objeto del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion.

4. Identificar y disefiar los mecanismos de articulacion de la oferta social del Estado en el territorio, de acuerdo
con los objetivos del Departamento, con el fin de que su implementacion sea efectiva.

5. Definir, ejecutar y hacer seguimiento a las directrices impartidas a las entidades del Orden Nacional para la
intervencién de las poblaciones focalizadas por el Departamento, en el ambito de las competencias de cada
una de éstas.
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6. Definiry coordinar la implementacion de la estrategia de acompafamiento familiar y comunitario.

7. Definir estrategias, planes y proyectos que faciliten la participacion comunitaria y se dirijjan al
empoderamiento de los hogares y comunidades sujeto de la atencién del Sector de Inclusion Social y
Reconciliacion.

8. Hacer seguimiento y evaluar la superacion de las condiciones de vulnerabilidad de la poblacién en situacién
de pobreza y pobreza extrema, nifios, niflas y adolescentes y victimas del conflicto armado.

9. Reportar debilidades en la cobertura y el acceso de la poblacion sujeto de atencién del Sector de Inclusién
Social y Reconciliacién, como insumo para la formulaciéon de la politica publica de inclusién social y
reconciliacion.

10. Definir y hacer seguimiento a las directrices impartidas a las entidades del orden nacional, departamental y
municipal para la implementacion de la estrategia de acompafiamiento familiar y comunitario, con criterios
de calidad.

11. Coordinar con las entidades del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién las alianzas con
el sector privado, organismos internacionales y organizaciones sociales que permitan la identificacién y
canalizacion de recursos para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién.

12. Disefiar estrategias de innovacién social para generar conocimiento sobre practicas, productos y/o modelos
que permitan mejorar las condiciones de vida de la poblaciéon sujeto de atencion.

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

14. Disefiar y coordinar un sistema integral de focalizacion de atencién a la poblacién beneficiaria del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la atencion y
reparacion a victimas de la violencia, la atencidn a grupos vulnerables, poblaciéon discapacitada y la
reintegracién social y econdmica.

Normativa sobre la atencién y reparacién a victimas de la violencia.

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Programa Nacional de Atencion al Ciudadano.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Nogakwd

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en una disciplina academica o profesion.

Titulo de Posgrado en cualquier modalidad.
Experiencia profesional relacionada.
Tarjeta profesional en los casos reueridos por la Ley.

Segun el articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015.
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ARTICULO 2. MODIFICACION. Maodificar el articulo 5 de la Resolucion No. 02664 del 29 de diciembre de 2020,
corregida con Resolucién No. 00843 del 10 de mayo de 2021, en lo relacionado con el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del empleo de Subdirector de Departamento Administrativo Cdodigo 0025, Grado 00,
registrado en las paginas 57 a la 58; el cual quedara asi:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector de Departamento Administrativo
Cédigo: 0025
Grado: 00
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Subdireccién General de Programas y Proyectos
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ll. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, y controlar el disefio, formulacion y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos, que
requiera el Director del Departamento Administrativo, para el normal funcionamiento del Sector Administrativo
de Inclusion Social y Reconciliacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar a la Direcciéon del Departamento en el disefio de las politicas para el mejoramiento de la calidad de
vida, reduccion de la vulnerabilidad y la inclusién productiva.
2. Coordinar, en el marco de sus competencias, la implementacion de estrategias para el mejoramiento de la
calidad de vida, la reduccién de la vulnerabilidad, la superacién de la pobreza, la pobreza extrema monetaria, la
pobreza multidimensional y la estabilizacion socioecondmica para la inclusion social y la reconciliacion.
3. Liderar el disefio, implementacion y seguimiento de las politicas, planes, programas y proyectos de
transferencias monetarias condicionadas y no condicionadas, inclusion productiva, seguridad alimentaria e
infraestructura social y habitat.
4. Definir los criterios de vinculacién y promocion de beneficiarios y territorios para cada uno de los programas
de competencia de la Subdireccion y velar por su cumplimiento.
5. Definir y liderar la intervencion integral, articulada y coordinada de los diferentes planes, programas y
proyectos a cargo del Departamento.
6. Liderar el disefio de instrumentos y acciones de reconciliacion de la poblacion objeto del Sector Administrativo
de Inclusioén Social y Reconciliacién y promover su implementacion.
7. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la Dependencia.
8. Disefiar y formular politicas, estrategias, planes, programas, proyectos e iniciativas encaminadas a la atencién
diferencial de los sujetos de especial proteccion constitucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacién, la atencion y
reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la
reintegracién social y econdmica.
2. Normativa sobre la atencién y reparacion a victimas de la violencia.
3. Organizacion del Estado Colombiano.
4. Plan Nacional de Desarrollo.
5. Programa Nacional de Atencion al Ciudadano.
6. Indicadores de Gestion.
7. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en una disciplina academica o profesion.

Titulo de Posgrado en cualquier modalidad. L . .
Experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos reueridos por la Ley.
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| Segln el articulo 2.2.2.4.10 del Decreto 1083 de 2015. | |

ARTICULO 3. MODIFICACION. Maodificar el articulo 5 de la Resolucién No. 02664 del 29 de diciembre de 2020,
corregida mediante la Resolucion No. 00843 del 10 de mayo de 2021, en lo relacionado con los Manuales de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos pertenecientes a la planta de personal global de la entidad,
distribuidos en las nuevas Dependencias denominadas: I)Direccion de Transferencias Monetarias, 1) Subdireccion
de Transferencias Monetarias Condicionadas y Ill) Subdireccion de Transferencias Monetarias no Condicionadas,
las cuales quedaran asi:

|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Cédigo: 0100
Grado: 24
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS
ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, disefar, implementar, monitorear y evaluar, la formulacién y ejecucion de los planes, programas,
estrategias y proyectos de la Direccion de Transferencias Monetarias, para la atencién a la poblacién pobre y
vulnerable, con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente,
las directrices de la Direccion y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Identificar, formular, adoptar y coordinar politicas, planes, programas, proyectos y estrategias de transferencias
monetarias, que permitan mejorar la calidad de vida y reducir la vulnerabilidad de la poblacién objeto del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién.

2. Identificar, disefiar y definir los instrumentos para la verificacion del cumplimiento de los compromisos adquiridos
por los beneficiarios de las transferencias monetarias entregadas por el Departamento Administrativo.

3. Definir los mecanismos de pago de las transferencias monetarias y la bancarizacion de los beneficiarios de estas.

4. Elaborar y establecer los criterios de focalizacion, vinculacién y promocién de beneficiarios para cada uno de los
programas a cargo de la dependencia y velar por su cumplimiento, de acuerdo con los objetivos estratégicos
establecidos por cada uno de ellos, que permitan mejorar la calidad de vida de la poblacién objeto del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

5. Liderar el disefio y definicién de mecanismos de seguimiento, control y verificacion administrativa, operativa y
financiera de los planes, programas y proyectos de transferencias monetarias.

6. Dirigir el desarrollo, implementacion, actualizacién, administracién y mejoramiento continuo de la Plataforma de
Transferencias Monetarias y articular las acciones requeridas para la integracion con el Registro Social de Hogares.

7. Definir y desarrollar proyectos y estrategias para fomentar el capital humano y social de los participantes, hogares
y comunidades objeto del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la atencion y reparacion a
victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblaciéon discapacitada y la reintegracion social y
econdmica.

2. Normativa sobre la atencién y reparacién a victimas del conflicto armado.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Normatividad de la contratacion.

. Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos.

. Indicadores de Gestion.

. Estructura del Estado Colombiano.

. Gestion Documental.

. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

©CoOoO~NOOTA~W

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Ochenta (80) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Mateméticas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Teleméatica y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Educacion.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y ocho (68) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telemética y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Educacién.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Ochenta (80) meses de
profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo

Ciento cuatro (104) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Educacion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
Grado: 22
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, disefiar, implementar, monitorear y evaluar, la formulacién y ejecucion de los planes, programas,
estrategias y proyectos de la Subdireccion de Transferencias Monetarias Condicionadas, para la atencion a la
poblacién pobre y vulnerable, con el propdsito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo
con la normatividad vigente, las directrices de la Direccion y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de transferencias monetarias condicionadas, dirigidos a
reducir la vulnerabilidad y mejorar la calidad de vida de la poblacion objeto del Sector Administrativo de Inclusion
Social y Reconciliacion.

2. Aplicar los instrumentos para la verificacién del cumplimiento de requisitos para el acceso de los beneficiarios
a las transferencias monetarias condicionadas, establecidas segun los objetivos de los programas
implementados.

3. Implementar, monitorear y controlar los mecanismos de pago de las transferencias monetarias condicionadas,
estableciendo alternativas que garanticen la optimizacion de los recursos y facilidades operativas para su
recepcion por parte de los beneficiarios, con el fin de mejorar las condiciones de vulnerabilidad de la poblacion.
4. Aplicar los criterios de focalizacion, vinculacién, permanencia, retiro y priorizacion de los beneficiarios para
cada uno de los programas sociales de las Transferencias Monetarias Condicionadas y velar por su
cumplimiento.

5. Implementar los mecanismos de seguimiento, control y verificacion administrativa, operativa y financiera de
los planes, programas y proyectos de transferencias monetarias condicionadas.

6. Identificar y definir los mecanismos de articulacién con las entidades territoriales en las cuales se ejecutan los
programas de transferencias monetarias condicionadas, con el fin de garantizar el cumplimiento de los objetivos
establecidos por el Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

7. Establecer los mecanismos a través de los cuales los programas de transferencias monetarias condicionadas
se articulan y hacen parte del sistema de proteccién social.

8. Proponer desarrollos funcionales a la Direcciébn de Transferencias Monetarias, en la operacion y
administracion de la Plataforma de Transferencias Monetarias y en la articulacién de acciones para la integracion
con el Registro Social de Hogares en atencion a los planes, programas y proyectos de la Dependencia en cuanto
a las transferencias monetarias condicionadas.

9. Apoyar la formulacion y desarrollo de los planes, proyectos y estrategias para fomentar el capital humano y
social de los participantes, hogares y comunidades objeto de las transferencias monetarias condicionadas en el
Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

10. Promover el mejoramiento continuo de los programas de transferencias monetarias condicionadas,
especificamente en lo relacionado con los aspectos operativos, estratégicos y de resultados frente a los objetivos
establecidos por el Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacioén de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la atencién y
reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la reintegracién
social y econémica.

. Normativa sobre la atencion y reparacién a victimas del conflicto armado.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Normatividad de la contratacion.

. Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

. Indicadores de Gestion.

. Estructura del Estado Colombiano.
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8. Gestiobn Documental.
9. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria
de Sistemas Telematica y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Educacion.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitecturay Afines, Ingenieria | Setenta y dos (72) meses de experiencia
de Sistemas Telematica y Afines, Comunicacion Social, | profesional relacionada.

Periodismo y Afines, Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciéon en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitecturay Afines, Ingenieria | Sesenta (60) meses de experiencia
de Sistemas Telematica y Afines, Comunicacion Social, | profesional relacionada.

Periodismo y Afines, Educacion.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracién, | Setenta y dos (72) meses de experiencia
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitecturay Afines, Ingenieria
de Sistemas Telematica y Afines, Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines, Educacion.
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Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las
funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Arquitecturay Afines, Ingenieria
de Sistemas Telematica y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Educacion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, disefiar, implementar, monitorear y evaluar, la formulacién y ejecucion de los planes, programas,
estrategias y proyectos de la Subdireccién de Transferencias Monetarias no Condicionadas, para la atencién a la
poblacién pobre y vulnerable, con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la
normatividad vigente, las directrices de la Direccion y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las politicas, planes, programas y proyectos de transferencias monetarias no condicionadas, dirigidos a
reducir la vulnerabilidad y mejorar la calidad de vida de la poblacién objeto del Sector Administrativo de Inclusiéon
Social y Reconciliacion.

2. Aplicar los instrumentos para la verificacion del cumplimiento de requisitos para el acceso de los beneficiarios a
las transferencias monetarias no condicionadas, establecidas segun los objetivos de los programas
implementados.

3. Aplicar los criterios de focalizacion, vinculacion, permanencia, retiro y priorizacion de los beneficiarios para cada
uno de los programas sociales de las transferencias monetarias no condicionadas y velar por su cumplimiento.

4. Implementar, monitorear y controlar los mecanismos de pago de las transferencias monetarias no condicionadas,
de acuerdo con los objetivos de los programas o estrategias y segun las caracteristicas de la poblacién objeto de
estos, con el fin de garantizar el acceso efectivo a los beneficios.

5. Implementar los mecanismos de seguimiento, control y verificacion administrativa, operativa y financiera de los
planes, programas y proyectos de transferencias monetarias no condicionadas.

6. Identificar y definir los mecanismos de articulacion con las entidades territoriales en las cuales se ejecutan los
programas de transferencias monetarias no condicionadas, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
objetivos establecidos por el Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

7. Determinar los mecanismos a través de los cuales los programas de transferencias monetarias no condicionadas
se articulan y hacen parte del sistema de proteccion social.

8. Apoyar la formulacion y desarrollo de planes, proyectos y estrategias para fomentar el capital humano y social de
los participantes, hogares y comunidades objeto de las transferencias monetarias no condicionadas en el Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién.

9. Proponer desarrollos funcionales a la Direccion de Transferencias Monetarias, en la creacion, operacion y
administracion de la Plataforma de Transferencias Monetarias y en la articulacion de acciones para la integracion
con el Registro Social de Hogares en atencién a los planes, programas y proyectos de la Dependencia en cuanto
a las transferencias monetarias no condicionadas.

10. Promover el mejoramiento continuo de los programas de transferencias monetarias no condicionadas,
especificamente en lo relacionado con los aspectos operativos, estratégicos y de resultados frente a los objetivos
establecidos por el Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacién de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la atenciéon y reparacion a
victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblaciéon discapacitada y la reintegracion social y
econdmica.

2. Normativa sobre la atencién y reparacién a victimas del conflicto armado.

. Plan Nacional de Desarrollo.

. Normatividad de la contratacion.

. Metodologias para la formulacion y evaluacién de proyectos.

. Indicadores de Gestion.

. Estructura del Estado Colombiano.

. Gestién Documental.

. Fundamentos en Gestion de Calidad.

O©CoOoO~NOOOThA~W

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Educacién.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Mateméticas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Mateméticas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Educacion.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telemética y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Educacion.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional relaciona.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales, Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Psicologia, Ingenieria Civil y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Arquitectura y Afines, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Educacién.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Noventa y seis (96) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 24

No. De Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, estructurar, implementar y gestionar diagnosticos, documentos técnicos, pilotos y mejoras en el marco
de los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencién a la poblacién pobre y vulnerable con el
propdsito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar y ejecutar politicas sociales, relacionadas con programas de transferencias monetarias, con el
propdsito del mejoramiento continuo de los programas, de acuerdo con el marco legal vigente y los manuales
operativos.

2. Revisar y analizar los documentos asignados, con el fin de aportar al mejoramiento continuo de los programas
de transferencias monetarias, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y referentes nacionales e
internacionales.

3. Realizar diagnésticos y analisis descriptivos, predictivos y prospectivos sobre las tematicas a estudiar de los
programas de transferencias monetarias, haciendo uso de informacion cuantitativa y cualitativa, con fin del
mejoramiento continuo de los programas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y referentes nacionales
e internacionales.

4. Elaborar documentos técnicos publicables a partir de la revision tanto teérica como técnica de experiencias
internacionales, nacionales relacionadas con las teméaticas del Sector de la Inclusién Social y Reconciliaciéon y
de programas de transferencias monetarias con el propésito de lograr la mejora de los programas, de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad.

5. Disefiar e implementar pilotos para probar distintos esquemas de intervencion en los programas de la Entidad
que permitan tomar decisiones sobre su operatividad y su escalabilidad, de acuerdo con sus lineamientos y las
instituciones involucradas en los disefios.

6. Gestionar y propiciar mecanismos orientados a generar concertaciones con entidades publicas y privadas del
orden nacional y local, con el fin de adelantar acciones y alianzas estratégicas para el desarrollo e
implementacion de politicas, proyectos y en particular, pilotos, que respondan a los lineamientos de la entidad.
7. Apoyar a la Direccion de Transferencias Monetarias, en la articulacion de estrategias de transferencias
monetarias, para el mejoramiento de los programas y la integracion a la politica social del Estado, de acuerdo
con lineamientos de la Entidad.

8. Liderar el disefio y el resultado de las evaluaciones de los pilotos que realicen a los programas con el fin de
tener insumos que permitan tomar decisiones sobre continuidad y escalabilidad de estos, de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad.

9. Liderar la difusion de los documentos, resultados, e informacion técnica generada por los programas, para
generar transparencia y conocimiento del funcionamiento de los programas de acuerdo con las directrices de la
Entidad vy los lineamientos institucionales establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

O~NOUITDhWNPE

13




La equidad

&)

es de todos

RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

9. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).
11. Interpretacién y andlisis de texto.

12. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.
13. Sistema de Gestioén Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimética Bésica.

16. Derecho Contractual.

17. Cédigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ingenieria Industrial Administracion,
Matematicas, Estadistica y Afines.

y Afines,

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ingenieria Industrial Administracion,
Matematicas, Estadistica y Afines.

y Afines,

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ingenieria Industrial Administracion,
Matematicas, Estadistica y Afines.

y Afines,

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ingenieria Industrial Administracion,
Matematicas, Estadistica y Afines.

y Afines,

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, monitorear y evaluar los sistemas tecnolégicos de la Direccién de Transferencias
Monetarias con el fin de favorecer la ejecucién, monitoreo y evaluacién de los planes, programas, estrategias y
proyectos para la atencion a la poblacion pobre y vulnerable con el propdsito de dar cumplimiento a las politicas
institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, Implementar, monitorear y evaluar los planes, programas, estrategias y proyectos tecnolégicos para
la atencién a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales,
de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

2. Evaluar alternativas de soluciones de sistemas de informacion existentes en el mercado o por desarrollar, con
el fin de satisfacer las necesidades de la Direccion de Transferencias Monetarias, de acuerdo con los estandares
y parametros establecidos por la Entidad y normatividad aplicable.

3. Proponer y analizar las soluciones informéticas mediante estudios sobre tendencias tecnoldgicas, buscando
la integracién de los diferentes sistemas que apoyan la operacién de los programas de transferencias monetarias
de acuerdo con los estandares y parametros establecidos por la Entidad y la normatividad aplicable.

4. Participar en la definicion de los lineamientos que aseguren la integridad de la arquitectura tecnolégica, que
permita la unificacion de las aplicaciones de la Direccion de Transferencias Monetarias, de acuerdo con los
estandares y parametros establecidos por la Entidad y normatividad aplicable.

5. Brindar asistencia técnica que soporte la toma de decisiones técnicas y operativas, de acuerdo con las
necesidades de los programas asegurando el cumplimiento de los objetivos estratégicos de la Entidad, de
acuerdo con los estandares y parametros establecidos y normatividad aplicable.

6. Orientar la aplicacion de los lineamientos de desarrollo y control de los programas de transferencias
monetarias dirigidos a la poblacion vulnerable, asegurando la aplicacién de lo establecido en las normas y
procedimientos de cada uno de los programas, conforme a las directrices impartidas por la Entidad y la
normatividad aplicable.

7. Gestionar las alianzas con las diferentes Entidades bien sean de caracter privado o publico con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos y metas estrategias de la Direccion de Transferencias Monetarias de
acuerdo con los estandares y lineamientos establecidos por la Entidad y Entidades involucradas.

8. Identificar conjuntamente con las Oficinas de Tecnologias de la Informacién y/o de la Infraestructura y Soporte
Tecnoldgico, las necesidades de desarrollos técnicos y de equipos con el fin de optimizar la operacion de los
programas de transferencias monetarias, de acuerdo con los estandares y parametros establecidos por la
Entidad y normatividad aplicable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacion, buenas préacticas para la custodia de la informacion y productos de Tl, horma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

. Analisis y disefio de sistemas de informacion.

. Herramientas de andlisis de software.

. Conocimientos en lenguajes de programacion.

. Conceptos basicos de ingenieria de requerimientos.
. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio y gestion de bases de datos relacionales.

. Estéandares internacionales de TIC.

10. Sistema de Gestion Integral.

11. Derecho contractual.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Codigo Unico Disciplinario.

14. Estructura del Estado Colombiano.

15. Ofimatica Basica.

O©CoO~NOOTAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
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Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, monitorear y evaluar la planeacion, implementacién y control de las actividades del ciclo operativo
de los programas de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos
por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, desarrollar, controlar y evaluar las actividades del ciclo operativo de los programas de la
dependencia, teniendo en cuenta la normatividad en la materia y las politicas del sector de la inclusion social y
la reconciliacion.

2. Ejercer la asistencia técnica en el disefio y monitoreo de los programas a cargo de la dependencia, de acuerdo
con lo establecido en los manuales, guias operativas y lineamientos de la Entidad.

3. Generar mecanismos de concertacién con Entidades publicas y privadas del orden nacional, regional y local,
con el propésito de dar cumplimiento a las metas de los programas de transferencias monetarias de la Direccién,
de acuerdo con los lineamientos institucionales, normatividad aplicable y guias y procedimientos aplicables

4. Articular y gestionar con las Direcciones Regionales y entidades del orden nacional y territorial, las
intervenciones que se adelanten en el territorio nacional, teniendo en cuenta las directrices establecidas por la
entidad y los documentos operativos aplicables.

5. Organizar, orientar y acompafar la preparacion y programacion de la logistica de pagos para la entrega de
los incentivos a los beneficiarios finales de los programas de la dependencia, para dar cumplimiento a las metas,
de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia y los lineamientos institucionales.

6. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto asignado a los programas de la
dependencia, conforme a las directrices impartidas por la entidad.

7. Efectuar las actividades que se requieran en el desarrollo del componente de bienestar comunitario, de
acuerdo con los lineamientos que se definan para cumplir con las metas institucionales.

8. Elaborar y aplicar mecanismos de control frente al cumplimiento de los resultados esperados de la gestion,
de acuerdo con las metas institucionales.

9. Revisar los manuales operativos, guias, informes, presentaciones y demas documentos a cargo de la
dependencia y orientar la realizacion de modificaciones a los mismos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos vy los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica basica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimética Bésica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUITA WNPF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del

Conocimiento -NBC: Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica, profesional relacionada.

Relaciones internacionales, Derecho y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Derecho y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones internacionales, Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer la formulacién y ejecucién de politicas, planes, programas y proyectos sociales para la atencion de la
poblacion pobre y vulnerable, de acuerdo con las competencias de la entidad y la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover el disefio, formulacién y ejecucion de politicas sociales para la atencién de la poblacion pobre y
vulnerable, de acuerdo con los lineamientos institucionales y el marco legal vigente.

2. Disefiar los aspectos conceptuales y operativos de los componentes de los programas de la dependencia,
conforme con los lineamientos de la entidad y el marco legal vigente.

3. Realizar la planeacion técnica, operativa y financiera los programas de la dependencia, con el propésito de
desarrollar los objetivos estratégicos de la Entidad, de conformidad con los procedimientos establecidos y el
marco legal vigente.

4. Asegurar el desarrollo de todos los procesos operativos a nivel nacional y territorial los programas de la
dependencia, con el propésito de dar cumplimiento a la misién de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y el marco legal vigente.

5. Coordinar con las entidades involucradas los procesos concernientes a los programas de la dependencia, de
acuerdo con los objetivos de la entidad y el marco legal vigente.

6. Revisar y ajustar los procedimientos los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la
dependencia y el marco legal vigente.

7. Implementar sistemas y mecanismos de control frente a la gestion administrativa, financiera y de resultados,
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Emitir los informes de gestién y resultados de los aspectos técnicos y operativos de los programas de la
dependencia, conforme con los lineamientos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUTAS WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Sociologia, Trabajo | Cuarentay tres (43) meses de experiencia
Social y Afines, Psicologia. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar y realizar seguimiento a la ejecucién de los planes, programas, estrategias y proyectos
para el desarrollo de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con las competencias de la
entidad y la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la correcta implementacion de los programas de transferencias monetarias y articular acciones
con operadores de pago, entes territoriales y beneficiarios.

Gestionar con los equipos internos y externos las acciones necesarias para construir y mantener
actualizados las bases de datos de hogares, personas y pagos, estando a cargo de las liquidaciones de
pagos de cada ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

Proponer y liderar la firma de los convenios necesarios para garantizar la disponibilidad de bases de datos
necesarias para los cruces que definen la liquidacion de pagos de programas de transferencias monetarias.
Recibir, atender y/o direccionar segun corresponda las novedades asociadas a la implementacion de los
programas de transferencias monetarias.

Disefiar y elaborar herramientas de seguimiento para el ajuste a los procesos metodolégicos y operativos
relacionados con la operacién de los programas de transferencias monetarias.

Coordinar la generacién y actualizacién de las cifras y datos de cada ciclo operativo de pagos de los
programas de Transferencias Monetarias no Condicionadas.

Coordinar con los actores internos y externos las acciones requeridas para la correcta implementacion de
los programas de transferencias monetarias y del ciclo de pagos correspondiente.

Ejercer seguimiento de las situaciones que se presenten durante los ciclos de pagos, direccionando
inquietudes y articulando recursos para solucionar retos, cuellos de botella u obstaculos en la
implementacién de las transferencias y con base en ellas proponer mejoras a los procesos.

Formular propuestas de mejoras frente a la implementacion operativa y/o administrativa de los programas
de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OCO~NOUITA WNPF

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

. Estadistica basica.

. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

. Interpretacién y andlisis de texto.

. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

. Sistema de Gestion Integral.

. Sistema de Gestion Documental.

. Ofimatica Basica.

. Derecho Contractual.

. Caodigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Derecho y afines, Ciencia politica,
relaciones internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Derecho y afines, Ciencia politica,
relaciones internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y siete (67) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Derecho y afines, Ciencia politica,
relaciones internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Derecho y afines, Ciencia politica,
relaciones internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 22

No. De Cargos: Treinta y cuatro (34)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseflar y ejecutar planes, programas, estrategias y proyectos para la identificacion y control de las
transferencias monetarias de los programas, asi como dar respuesta a todos los requerimientos oficiales y
particulares relacionados con los programas, con el propdsito de contribuir a la superacién de la pobreza extrema
y la vulnerabilidad de la poblacién objeto, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y estudiar el marco normativo de los programas de transferencias monetarias con el fin de identificar,
mitigar o evitar, riesgos juridicos en los procesos del ciclo operativo, de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Analizar y conceptuar sobre normas y actos administrativos expedidos por la Direccion de Transferencias
Monetarias con el fin de alinear los propdsitos de politica social con los efectos técnicos y juridicos generados,
de conformidad con la normatividad vigente.

3. Estudiar y aplicar los mecanismos y estrategias que soportan los procesos de transferencias monetarias, con
el fin de garantizar el debido proceso administrativo a los beneficiarios de los programas de transferencias
monetarias, de conformidad con la normatividad vigente y las directrices de la Entidad.

4. ldentificar las acciones y omisiones que deriven en conductas constitutivas de fraude de los programas de
transferencias monetarias, con el fin de adelantar las acciones técnicas y juridicas pertinentes, de conformidad
con la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.

5. Desarrollar, tramitar y culminar el procedimiento administrativo de suspension preventiva de los beneficiarios
de los programas de transferencias monetarias, con el fin de garantizar el cumplimiento de requisitos de
permanencia de los beneficiarios y determinar en qué circunstancias se encuentran incursos en alguna de las
causales de suspensién o salida establecidas en la normatividad vigente.

6. Orientar y capacitar a las Direcciones Regionales frente a los procedimientos establecidos por la Direccion
de Transferencias Monetarias, que tienen por objeto garantizar el debido proceso de los beneficiarios en el
marco procedimental definido por la Entidad y la normatividad vigente.

7. Orientar la construccion de estrategias y mecanismos de los programas de transferencias monetarias, con el
fin de impulsar el control social y la participacion ciudadana en los beneficiarios de conformidad con las politicas
de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacion del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).

13. Interpretacién y andlisis de texto.

14. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.
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17. Ofimatica Basica.
18. Derecho Contractual.
19. Cddigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

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

las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las
funciones del empleo.

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Diseflar y ejecutar planes, programas, estrategias y proyectos para la identificacion y control de las

transferencias monetarias de los programas, asi como dar respuesta a todos los requerimientos oficiales y

particulares relacionados con los programas, con el propdsito de contribuir a la superacién de la pobreza extrema
y la vulnerabilidad de la poblacién objeto, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el control de calidad de las bases de datos de los programas de la transferencias monetarias, a
través de los planes de trabajo disefiados para tal fin y conformidad con la normatividad vigente y los
lineamientos de la Entidad.

2. Orientar en la implementacion y ejecucion de procesos y procedimientos de actualizacién de los registros
de la bases de datos de los programas de transferencias monetarias a partir de fuentes primarias de
informacion, con el propésito de verificar el cumplimiento de las condiciones de focalizacién y permanencia
de la poblacién beneficiaria de conformidad con la normatividad y los lineamientos de la Dependencia.

3. Responder por la depuracion de las bases de datos de transferencias monetarias, con el fin de garantizar
certeza en las decisiones de pago de los incentivos monetarios, de conformidad con la normatividad vigente
y los procedimientos definidos.

4. Identificar riesgos en el reporte o registro de informacion en los procesos del ciclo operativo de transferencias
monetarias, con el objeto de establecer conjuntamente con los grupos de trabajo acciones correctivas y de
mejoramiento, en el marco de la normatividad vigente y las directrices de la Entidad.

5. Disefiar y aplicar los mecanismos y estrategias concebidas con el fin de garantizar el debido proceso
administrativo a los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias de conformidad con la
normatividad vigente.

6. Identificar las acciones y omisiones que deriven en conductas constitutivas de fraude de los programas de
transferencias monetarias con el fin de adelantar las actuaciones técnicas y juridicas pertinentes, de
conformidad con la normatividad vigente y los protocolos de la Entidad.

7. Orientar en el desarrollo y tramite del procedimiento administrativo de suspensién preventiva y proceso de
retiro de los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias, con el fin de garantizar el
cumplimiento de requisitos de permanencia de los beneficiarios y determinar en qué circunstancias se
encuentren incursos en alguna de las causales de suspensién o salida establecidas en la normatividad
vigente.

8. Establecer lineas conceptuales y de operacion de los programas de transferencias monetarias con el fin de
orientar a las Direcciones Regionales frente a los procedimientos establecidos por la Direccion de
Transferencias Monetarias, en el marco de las politicas de la Entidad y la normatividad vigente.

9. Disefiar estrategias de control social y participacion ciudadana en los programas de transferencias
monetarias, con el objeto de coordinar su implementacion en el marco de la normatividad vigente y los
lineamientos de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefo y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

2. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Instrumentos de focalizacion del gasto publico.

4. Documentos CONPES aplicables.

5. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

6. indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

7. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

8. Politicas sobre proteccidn social (Transferencias monetarias).

9. Generacion de capacidades.

10. Estadistica basica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacién y andlisis de texto.

14. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestién Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

25




La equidad

&)

es de todos

RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Derecho y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar e implementar diagndsticos, documentos técnicos, pilotos y mejoras en el marco de los planes,
programas, estrategias y proyectos para la atencién a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar
cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar documentos técnicos que permitan contrastar los distintos aspectos de los ciclos operativos de los
programas y con ello realizar recomendaciones a la Direccidon de Transferencias Monetarias con base a las
experiencias externas.

2. Procesar informacién que permita sustentar cuantitativamente las revisiones de caracter teérico de los
programas con el fin de dar insumos para el buen desarrollo de los programas, de acuerdo con los lineamientos
de la Entidad.

3. Procesar periddicamente las encuestas de las diferentes entidades pertinentes y preparar documentos de
andlisis manteniendo la trazabilidad de la informacion basica de la poblacién objetivo de los programas de
transferencias para comparar a través del tiempo los resultados y analizar los cambios y generar
recomendaciones de la implementacién de los programas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

4. Acompandar el disefio y el resultado de las evaluaciones de los pilotos que realicen a los programas con el fin
de tener insumos que permitan tomar decisiones sobre continuidad y escalabilidad de estos, de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad.

5. Preparar diagndsticos cuantitativos sobre la poblacion objetivo de los pilotos, empleando para ellos fuentes
de informacién tales como censo, encuestas de calidad de vida y de hogares del DANE y las bases de datos
nacionales oficiales asociadas con pobreza y vulnerabilidad, con el fin de dar insumo de para el disefio y
desarrollo de los pilotos, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

6. Proyectar conceptos técnicos con el fin de la mejora continua de los programas y dar respuesta a solicitudes
internas y externas, teniendo en cuenta los requerimientos del programa y los lineamientos de la entidad.

7. Preparar documentos técnicos publicables a partir de la revision tanto tedrica como técnica de experiencias
internacionales, nacionales relacionadas con las tematicas del Sector de la Inclusién Social y Reconciliacion y
de programas de transferencias monetarias con el propésito de lograr la mejora de los programas, de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable)

11. Interpretacion y analisis de texto.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimatica Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOTA WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Treinta y siete (37) meses de experiencia

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria . ,
profesional relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Economia, Matematica,
Estadistica y Afines, Administracion.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Economia, Matematica,
Estadistica y Afines, Administracion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Economia, Matematica,
Estadistica y Afines, Administracion.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Economia, Matematica,
Estadistica y Afines, Administracion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar e implementar diagndsticos, documentos técnicos, pilotos y mejoras en el marco de los planes,
programas, estrategias y proyectos para la atencion a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar
cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar diagnésticos y andlisis descriptivos, predictivos y prospectivos sobre las teméticas a estudiar de los
programas de transferencias monetarias, haciendo uso de informacion cuantitativa y cualitativa, con fin del
mejoramiento continuo de los programas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y referentes nacionales
e internacionales.

2. Preparar documentos técnicos publicables, a partir de la revision tanto tedrica como técnica de experiencias
internacionales y nacionales, relacionadas con las tematicas del Sector de la Inclusién Social y Reconciliacién
y de programas de transferencias monetarias con el propoésito de lograr la mejora de los programas, de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad.

3. Preparar el disefio y la implementacion de pilotos, para probar distintos esquemas de intervencion en los
programas de la Entidad, que permitan tomar decisiones sobre su operatividad y su escalabilidad, de acuerdo
con sus lineamientos y las instituciones involucradas en los disefios.

4. Gestionar, en el marco de los pilotos, la articulacién intra e interinstitucional a nivel nacional y local para el
adecuado desarrollo de los pilotos, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y las instituciones involucradas
en los disefios.

5. Propiciar mecanismos y acciones concertadas con entidades publicas y privadas del orden nacional y local,
con el fin de permitir el buen desarrollo de los pilotos, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

6. Apoyar el disefio y el resultado de las evaluaciones de los pilotos que realicen a los programas con el fin de
tener insumos que permitan tomar decisiones sobre continuidad y escalabilidad de estos, de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad.

7. Proyectar conceptos técnicos con el fin de la mejora continua de los programas y dar respuesta a solicitudes
internas y externas, teniendo en cuenta los requerimientos del programa y los lineamientos de la entidad.

8. Apoyar la difusidn de los documentos, resultados, e informacion técnica producida por los programas, para
generar transparencia y conocimiento del funcionamiento de los programas de acuerdo con las directrices de la
Entidad vy los lineamientos institucionales establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de texto.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimética Bésica.

16. Derecho Contractual.

17. Cédigo Unico Disciplinario.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Treinta y siete (37) meses de experiencia

Economia, Psicologia, Trabajo Social, Matemética, Estadistica y ! .
profesional relacionada.

Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
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relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Psicologia, Trabajo Social, Matemética, Estadistica y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Psicologia, Trabajo Social, Matematica, Estadistica y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Psicologia, Trabajo Social, Matematica, Estadistica y
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar y orientar la implementacion de herramientas y documentos de analisis para el monitoreo y la
evaluacion de los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencién a la poblacién pobre y vulnerable
con el propdsito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la implementacion y mantenimiento del Sistema de Gestion Integral de la Direccién de Transferencias
Monetarias, con el fin de asegurar la calidad de los procesos, de acuerdo con las metodologias y normatividad
establecidas por la entidad y las entidades competentes.

2. Orientar en la implementacion de acciones preventivas y correctivas a los procesos de la operacion de
transferencias monetarias en el marco del Sistema de Gestién Integral.

3. Preparar informes relacionados con la implementacién del Sistema de Gestién Integral al interior de la
Direcciéon de Transferencias Monetarias, con el propésito de evidenciar sus avances, de acuerdo con el
direccionamiento de la entidad.

4. Consolidar las respuestas a los requerimientos de los organismos de control, bajo los lineamientos de la
Direccion de Transferencias Monetarias.

5. Realizar el seguimiento a las actividades de mejoramiento continuo implementadas en cumplimiento de lo
estipulado en el Sistema de Gestion Integral.

6. Orientar la construccion de procedimientos de la Direccion de Transferencias Monetarias, de acuerdo con el
direccionamiento de la entidad y la normatividad vigente.

7. Orientar a los grupos de trabajo de la Direccion de Transferencias Monetarias en la identificacion y
seguimiento a la gestion del riesgo de los procesos operativos, de acuerdo con el direccionamiento de la entidad
y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de texto.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimatica Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Educacion,
Matematicas, Estadistica y Afines, Ciencia Politica, Relaciones

: Treinta y siete (37) meses de experiencia
Internacionales.

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
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Conocimiento -NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Educacién,
Matematicas, Estadistica y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Educacion,
Matematicas, Estadistica y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Educacion,
Matematicas, Estadistica y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar y orientar la implementacion de herramientas y documentos de analisis para el monitoreo y la
evaluacion de los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencién a la poblacién pobre y vulnerable
con el propdsito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio de los indicadores de resultado y de gestiébn de cada uno de los procesos operativos
relacionados con la entrega de transferencias monetarias, con el fin de hacer seguimiento al cumplimiento de
metas de la Direccion de acuerdo con el plan de accion y a la normatividad vigente.

2. Evaluar la pertinencia y efectividad de las metodologias de seguimiento y monitoreo, asi como de los
indicadores y metas propuestos, con el fin de establecer las herramientas de seguimiento de acuerdo con las
directrices de la Direccion.

3. Generar mecanismos de control frente al cumplimiento de los resultados esperados de la gestién, de acuerdo
con las metas institucionales.

4. Formular y hacer seguimiento al plan de accion y plan operativo de la Direccidn de Transferencias Monetarias,
con el fin de verificar el cumplimiento de las metas, acorde con el direccionamiento de la entidad y los objetivos
estratégicos

5. Revisar documentos técnicos, informes de gestion y presentaciones que brinden informacién sobre la gestion
institucional, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion.

6. Generar recomendaciones que ayuden a la toma de decisiones técnicas y operativas de la Direccion de
Transferencias Monetarias a partir de los resultados del seguimiento.

7. Orientar la realizacion de modificaciones a los manuales operativos, de acuerdo con los requerimientos de la
Direccién de Transferencias Monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias Monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de texto.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimatica Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Matematicas, Estadistica,

Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
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Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Matematicas, Estadistica,
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Matematicas, Estadistica,
Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Matematicas, Estadistica,
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar seguimiento y controlar el funcionamiento de los sistemas tecnoldgicos de la Direccion de
Transferencias Monetarias con el fin de favorecer la ejecucion, monitoreo y evaluacion de los planes, programas,
estrategias y proyectos para la atencion a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento
a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Promover la aplicacién de buenas préacticas y principios del manejo y la custodia de la informacion
institucional, con el fin de estandarizar los procesos de los programas, de acuerdo con los estandares y
parametros establecidos por la Entidad y normatividad aplicable.

2. Ejecutar acciones técnicas, operativas y de control de calidad sobre la arquitectura de la informacioén contenida
en las bases de datos de transferencias monetarias con el fin de asegurar su integridad, de acuerdo con los
estandares y parametros establecidos por la Entidad y normatividad aplicable.

3. Realizar el seguimiento y control a la oportuna actualizacién del sistema de informacion de los programas de
la Direccion de Transferencias Monetarias, con el propdsito de asegurar la integridad de la informacion, de
acuerdo con los estandares y parametros establecidos por la Entidad y normatividad aplicable.

4. Asegurar en términos de calidad, seguridad y oportunidad el cruce de la base de datos de la Direccion de
Transferencias Monetarias con informacion de fuentes primarias, de otros programas de la Entidad y Entidades
externas que permitan la retroalimentacion de informacion dentro y fuera de la Entidad, de acuerdo con los
estandares y parametros establecidos.

5. Participar en la implementacion de los controles de los sistemas de informacién con el fin de garantizar la
confidencialidad, integridad y disponibilidad de los mismos.

6. Realizar seguimiento a la identificacion y control de riesgos técnicos de los sistemas de informacion de
acuerdo con la normatividad establecida por la Entidad y las Entidades competentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacién, buenas practicas para la custodia de la informacion y productos de Tl, norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacién.

. Andlisis y disefio de sistemas de informacién.

. Herramientas de andlisis de software.

. Conocimientos en lenguajes de programacion.

. Conceptos basicos de ingenieria de requerimientos.
. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio y gestién de bases de datos relacionales.

. Estandares internacionales de TIC.

10. Sistema de Gestion Integral.

11. Derecho contractual.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Cédigo Unico Disciplinario.

14. Estructura del Estado Colombiano.

15. Ofimética Basica.

OCO~NOOUTAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y

Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, desarrollar e implementar el componente de bienestar comunitario en los programas de transferencias
monetarias, con el fin de fortalecer el capital humano y social, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y actualizar periddicamente los contenidos de las lineas técnicas del Componente de Bienestar
Comunitario de los programas de transferencias monetarias con el fin de proporcionar a los participantes
actividades, y contenidos que fortalezcan sus competencias y habilidades para superar la pobreza.

2. Construir e implementar con los actores internos y externos las metodologias de intervencién de las
actividades del componente de bienestar comunitario de los programas de transferencias monetarias, con el
propdsito de articular los espacios de bienestar con acciones de promocion en los municipios, instituciones y
organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

3. Desarrollar y evaluar el componente de bienestar comunitario de los programas de transferencias monetarias,
con el propésito de fortalecer el capital humano y social, de acuerdo con las politicas establecidas por la entidad.
4. Preparar e incorporar en la ejecucion del componente de bienestar comunitario instrumentos de seguimiento
(formatos, fichas, matrices) con el fin identificar probleméticas y construir soluciones, de acuerdo con la dinamica
territorial y regional segun los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Disefiar y desarrollar documentos que contengan los lineamientos generales de integralidad y especialidad
del componente de bienestar comunitario con el fin de identificar y promover practicas de salud, nutricion,
educacion, prevencion del embarazo en la adolescencia, competencias ciudadanas y comunitarias, entre otros,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

6. Disefiar y realizar procesos de seguimiento para la ejecucién del componente de bienestar comunitario del
programa, con el fin de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los municipios,
instituciones y organizaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

7. Articular las acciones del componente de bienestar comunitario con entidades publicas y privadas del orden
nacional, regional y territorial, con el fin de identificar y promover practicas de salud, nutricién, educacion,
prevencion del embarazo en la adolescencia, competencias ciudadanas y comunitarias, para el bienestar de los
beneficiarios del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

8. Efectuar el acompafiamiento técnico a los equipos regionales para la implementacion del Componente de
Bienestar Comunitario en el territorio, de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos por la
entidad.

9. Elaborar y consolidar los procedimientos que habilitan la operacién del componente de bienestar comunitario
del programa, teniendo en cuenta el enfoque diferencial con el fin de identificar problematicas y soluciones, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad enmarcados en la politica social del estado.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacion del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacioén de capacidades (Capital humano).

10. Generacion de redes comunitarias (Capital social)

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de textos.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimética Bésica.

17. Derecho Contractual.

18. Codigo Unico Disciplinario.

19. Estadistica.

20. Excel avanzado.

OCO~NOUITAWNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia Trabajo Social y Afines,
Economia, Psicologia, Administracién, Educacion, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia Trabajo Social y Afines,
Economia, Psicologia, Administracion, Educacién, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia Trabajo Social y Afines,
Economia, Psicologia, Administracién, Educacién, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia Trabajo Social y Afines,
Economia, Psicologia, Administracion, Educacion, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar los procesos financieros de la implementacién de los planes, programas, estrategias y proyectos
para la atencion a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas
institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar las proyecciones financieras de los recursos de los programas de transferencias monetarias, para
dar cumplimiento a las metas de la dependencia, acorde con lo estipulado en las normas presupuestales
vigentes.

2. Preparar y programar la logistica de pagos para la entrega de los incentivos a los beneficiarios finales de los
programas de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia y los
lineamientos institucionales.

3. Participar en la planeacion, ejecucion y seguimiento del presupuesto asignado a los programas de
transferencias monetarias, conforme a las directrices impartidas por la entidad.

4. Articular y gestionar ante la Subdireccion Financiera los procedimientos establecidos para realizar el pago de
los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias, teniendo en cuenta las directrices
institucionales y la normatividad vigente.

5. Realizar el seguimiento al proceso de pagos de los incentivos a los beneficiarios, atendiendo las directrices
institucionales y la normatividad vigente aplicable.

6. Articular con las entidades financieras las actividades propias del proceso de pagos con el fin de facilitar el
pago final a los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias, atendiendo los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente aplicable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estructura y aspectos normativos del proceso presupuestal para las entidades publicas.
. Estatuto Organico de Presupuesto y normas complementarias.

. Racionalizacion del Gasto Publico.

. Conceptos de gasto.

. Conciliaciones.

. Conceptos béasicos de contabilidad publica.

. Programa Anual Mensualizado de Caja — PAC.

. Concepto del tributo.

. Normatividad para el manejo de pagadurias en el sector publico.
10. Sistema de Gestioén Integral.

11. Sistema de Gestion Documental.

12. Ofimética Bésica.

13. Derecho Contractual.

14. Cédigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUTA WNPEF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Contaduria Publica, Economia. : . o
Treinta y siete (37) meses de experiencia

. . e . rofesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en &reas P

relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sesenta y un (61) meses de experiencia
Administracién, Contaduria Publica, Economia. profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Conocimiento -NBC: profesional relacionada.
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Administracion, Contaduria Publica, Economia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Contaduria Publica, Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

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

Cuarenta y nueve (49) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar la planeacion, implementacion y control de las actividades del ciclo operativo de los programas de
la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, implementar y controlar las actividades del ciclo operativo de los programas de la dependencia,
teniendo en cuenta la normatividad en la materia y las politicas del sector de la inclusion social y la reconciliacion.
2. Ejercer la asistencia técnica en el disefio y monitoreo de los programas a cargo de la dependencia, de acuerdo
con lo establecido en los manuales, guias operativas y lineamientos de la Entidad.

3. Articular y gestionar con las Direcciones Regionales y entidades del orden nacional y territorial, las
intervenciones que se adelanten en el territorio nacional, teniendo en cuenta las directrices establecidas por la
entidad y los documentos operativos aplicables.

4. Orientar y acompafiar la preparacion y programacion de la logistica de pagos para la entrega de los incentivos
a los beneficiarios finales de los programas de la dependencia, para dar cumplimiento a las metas, de acuerdo
con la normatividad vigente sobre la materia y los lineamientos institucionales.

5. Acompanfar en la planeacién, ejecucion y seguimiento del presupuesto asignado a los programas de la
dependencia, conforme a las directrices impartidas por la entidad.

6. Efectuar las actividades que se requieran en el desarrollo del componente de bienestar comunitario, de
acuerdo con los lineamientos que se definan para cumplir con las metas institucionales.

7. Generar mecanismos de control frente al cumplimiento de los resultados esperados de la gestion, de acuerdo
con las metas institucionales.

8. Revisar los manuales operativos, guias, informes, presentaciones y demdas documentos a cargo de la
dependencia y orientar la realizacion de modificaciones a los mismos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos vy los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de texto.

12. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimética Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUTA WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,

Estadistica y Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Sesenta y un (61) meses de experiencia
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Conocimiento -NBC:
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las peticiones, quejas, reclamos, consultas y demas solicitudes de los usuarios y/o beneficiarios,
relacionadas con los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Adelantar y articular las estrategias de seguimiento que los servidores deben tener en cuenta para dar
respuesta a las peticiones y consultas relacionadas con los planes, programas y proyectos de la dependencia,
de acuerdo con la normatividad vigente, los documentos operativos aplicables y los lineamientos de la entidad.
2. Revisar los manuales operativos, guias, informes, presentaciones y demas documentos a cargo de la
dependencia y orientar la realizacion de modificaciones a los mismos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y los lineamientos institucionales.

3. Orientar el desarrollo de las actividades relacionadas con la atencion al ciudadano, su medicién y satisfaccion,
de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos de la entidad.

4. Gestionar la operacion de las estrategias de atencién al ciudadano con el propdsito de dar respuesta a las
peticiones, tutelas y/o consultas asignadas a la dependencia, de conformidad con la normatividad vigente, los
documentos operativos aplicables y lineamientos de la oficina de atencion al ciudadano.

5. Efectuar las actividades que se requieran en la ejecucién de los ciclos operativos del de los programas de la
dependencia, teniendo en cuenta la normatividad en la materia y las politicas del sector de la inclusién social y
la reconciliacion.

6. Generar recomendaciones que ayuden a la toma de decisiones técnicas y operativas de la Direccion de
Transferencias Monetarias a partir de los resultados de los procesos.

7. Consolidar y estudiar la informacién y documentacion relacionada con los programas a cargo de la
dependencia, con el fin de atender adecuadamente los requerimientos del nivel nacional y territorial, de acuerdo
con los lineamientos otorgados por los procedimientos y el marco legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de texto.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimética Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOOTAWNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar las estrategias para la verificacion de los compromisos de los beneficiarios de los planes, programas y
proyectos a cargo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos
por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar los procedimientos y las estrategias de verificacion de compromisos de los beneficiarios de los
programas a cargo de la dependencia, con el propésito de contribuir al cumplimiento de los objetivos propuestos,
de acuerdo con la normatividad vigente y las directrices de la dependencia.

2. Controlar las estrategias y procedimientos de verificacion de compromisos de los beneficiarios de los
programas a cargo de la dependencia, con el propésito de controlar el cumplimiento de los mismos, conforme
con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

3. Articular y gestionar con las Direcciones Regionales y Entidades del orden nacional y territorial la intervencién
dentro del proceso de verificacion de los programas de la dependencia, con el fin de dar cumplimiento a las
metas, teniendo en cuenta las directrices de implementacion establecidas y los documentos operativos
aplicables.

4. Construir las estrategias de capacitacion y seguimiento para los actores involucrados en el proceso de
verificacion de compromisos, de acuerdo con la normatividad vigente, los documentos operativos aplicables y
lineamientos de la coordinacion.

5. Orientar con los actores involucrados las acciones para la implementacion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos definidos.

6. Revisar la informacion y proponer acciones de mejora al proceso de verificacion de los compromisos de los
beneficiarios de los programas, teniendo en cuenta los lineamientos de la dependencia y la legislacion vigente
aplicable.

7. Efectuar y hacer seguimiento a las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la
Dependencia, conforme con las directrices impartidas, los manuales operativos y los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Cédigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales. Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracién, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracién, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefio y monitoreo de los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencién a la
poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar y controlar el ciclo operativo, de acuerdo con las directrices de la dependencia, los manuales
operativos Yy los lineamientos institucionales.

2. Ejercer la asistencia técnica en el disefio y monitoreo de los programas a cargo de la dependencia, de acuerdo
con lo establecido en los manuales, guias operativas y lineamientos de la Entidad.

3. Articular y gestionar con las Direcciones Regionales y Entidades territoriales las intervenciones que se
adelanten en el territorio, teniendo en cuenta las directrices establecidas por la dependencia y los documentos
operativos aplicables.

4. Efectuar el seguimiento a las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con los entes territoriales,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales.

5. Orientar las actividades de bienestar comunitario, para dar cumplimiento a las metas y objetivos de la
dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades.

10. Estadistica basica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

13. Interpretacién y andlisis de texto.

14. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestioén Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Cédigo Unico Disciplinario.

O©CoO~NOOTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracion,  Psicologia, Ciencia Politica, relaciones

Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Sesenta y un (61) meses de experiencia
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, | profesional relacionada.

Administracién, Psicologia, Ciencia Politica, relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracién, Psicologia, Ciencia Politica, relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Administracién, Psicologia, Ciencia Politica, relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y ejecutar los lineamientos conceptuales y operativos de los programas de transferencias monetarias,
de acuerdo con los requerimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar los lineamientos conceptuales y operativos de habilidades para la vida y otros componentes con
el fin de implementarlo en los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con los lineamientos de la
dependencia y el marco legal vigente.

2. Articular con las entidades involucradas en los procesos concernientes al componente de habilidades para la
vida y otros procesos de los programas de transferencias monetarias, con el fin de lograr las metas establecidas
por el mismo, de acuerdo con los lineamientos de la dependencia y el marco legal vigente.

3. Controlar las actividades del componente de habilidades para la vida y otros procesos de la dependencia con
el propésito de asegurar su implementacion tanto en el nivel nacional como territorial de los programas de
transferencias monetarias, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Revisar informacién de iniciativas similares relacionadas con los procesos del componente de habilidades
para la vida con el proposito de adaptarlas a los programas de transferencias monetarias, conforme con los
lineamientos institucionales y el marco legal vigente.

5. Consolidar y analizar las recomendaciones del componente de habilidades para la vida y otros procesos de
la dependencia que surjan del nivel nacional y territorial, con el propdsito de implementar acciones de mejora
para los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con los lineamientos institucionales y el marco
legal vigente.

6. Definir con las entidades relacionadas con el componente de habilidades para la vida y otros procesos de la
dependencia, los mecanismos de verificacion de compromisos, asi como el control y la gestién de los casos
especiales, de acuerdo con los lineamientos definidos por la dependencia y el marco legal vigente.

7. Elaborar informes de gestion y resultados del componente de habilidades para la vida y otros procesos de los
programas de transferencias monetarias, de acuerdo con los lineamientos institucionales y el marco legal
vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica basica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUTA WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia. Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la implementacion, desarrollo y seguimiento de los programas de la dependencia, asi como su
articulacion con entidades y partes interesadas, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Estructurar los procesos de los programas de la dependencia, con el fin de asegurar que los lineamientos
conceptuales y operativos se implementen en el territorio, de acuerdo con los procedimientos establecidos y el
marco legal vigente.

2. Establecer estrategias de articulacién entre el nivel nacional y el nivel territorial de los programas de la
dependencia, con el fin de desarrollar los componentes de los programas, conforme con los lineamientos
institucionales.

3. Implementar esquemas de seguimiento territorial de los programas de la dependencia, con el fin de asegurar
el cumplimiento de los objetivos, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normativa vigente.

4. Fomentar la articulacion institucional entre el nivel nacional y territorial de los programas de la dependencia
de conformidad con los lineamientos de la entidad y el marco legal vigente.

5. Articular con las otras dependencias de la entidad los programas de la dependencia en accién con el fin de
alcanzar los objetos misionales, de acuerdo con los procedimientos definidos y el marco legal vigente.

6. Estructurar las estrategias de atencidn al usuario en el marco de los programas de la dependencia, con el fin
de responder a los requerimientos de la poblacién y actores involucrados, conforme con los lineamientos
institucionales y el marco legal vigente.

7. Sistematizar las recomendaciones los programas de la dependencia, con el propésito de implementar
acciones de mejora entre el nivel nacional y territorial, de acuerdo con los lineamientos de la dependencia.

8. Elaborar informes de gestién y resultados de los procesos que se desarrollan entre el nivel nacional y el nivel
territorial los programas de la dependencia, con el fin de socializar y dar a conocer los resultados, de conformidad
con los procedimientos establecidos y el marco legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimética Bésica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUITA WNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia. Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y ejecutar el componente de bienestar comunitario para la atencién de poblacion vulnerable de los
programas transferencias monetarias, con el fin de fortalecer el capital social de los participantes, de acuerdo
con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y realizar el seguimiento a las obligaciones establecidas con los entes territoriales a través de
Convenios, con el fin de cumplir las metas de los programas, teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los
lineamientos institucionales y de la coordinacion.

2. Realizar eventos relacionados con encuentros regionales, conversatorios y talleres, a los clientes internos y
externos del programa, con el propésito de fortalecer el capital social de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad.

3. Hacer seguimiento, a nivel territorial, a la ejecucion del componente de bienestar comunitario del programa,
con el fin de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los municipios, instituciones y
organizaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Articular las acciones del componente de bienestar comunitario con los clientes internos y externos del orden
regional y territorial, con el fin de identificar y promover practicas de salud, nutricion y educacion para el bienestar
de los beneficiarios del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Elaborar y programar, con las direcciones regionales, las intervenciones del componente de bienestar
comunitario que se adelanten en territorio con el fin identificar problematicas, construir soluciones y acuerdos
para mejorar la calidad de vida de la comunidad, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la Entidad.
6. Analizar, en el territorio, los resultados de los procesos operativos del programa (inscripciones, pagos, POR,
tramite de suspendidos, verificacion, entre otros.), con el fin de soportar intervenciones en los espacios de
bienestar comunitario con los actores internos y externos de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

7. Implementar, con los entes territoriales y clientes internos y externos, las metodologias de intervencién para
las mesas tematicas, sectoriales, departamentales y territoriales del componente de bienestar comunitario del
programa, con el propésito de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los municipios,
instituciones y organizaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

8. Analizar y consolidar la informacion cuantitativa y cualitativa de asambleas, encuentros de bienestar, comités
municipales de madres lideres, mesas técnicas sectoriales, entre otros, del programa, con el fin de incorporar
estos resultados a la ficha de seguimiento departamental y territorial de acuerdo con la planeacion anual de la
direccion y los lineamientos de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Codigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOTA WNP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Treinta y siete (37) meses de experiencia
Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, | profesional relacionada.

Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracién, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y orientar el proceso de alistamiento que permita la correcta liquidacion de pagos de los programas
de transferencias monetarias, de conformidad con el marco legal vigente y procedimientos determinados por la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar las acciones necesarias con los equipos internos y externos para construir y mantener
actualizados todas las bases de datos de hogares, personas y pagos, estando a cargo de las liquidaciones
de pagos de cada ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

2. Proponer y gestionar la firma de los convenios necesarios para garantizar la disponibilidad de bases de
datos necesarias para los cruces que definen la liquidacién de pagos de programas de transferencias
monetarias.

3. Articular los actores internos y externos necesarios para lograr una liquidacién de pagos eficiente y lo mas
cercana posible al nimero total de cupos de cada programa.

4. Desarrollar las acciones necesarias que garanticen el seguimiento de todas las novedades y situaciones
que afecten el estatus de cualquier hogar, persona o0 pago manteniéndolas actualizadas en bases de datos.

5. Proponer criterios y decisiones para mejorar la eficiencia y exactitud de la liquidacién de pagos y la
actualizacién de novedades de los programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Bases de datos, sistemas de informacion, ingenieria de sistemas, lenguajes de programacion
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

OCO~NOOTAWNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, teleméatica y afines; Ingenieria industrial y
afines; Mateméticas, estadistica y afines. Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sesenta y un (61) meses de experiencia

Ingenieria de sistemas, telemética y afines; Ingenieria industrial y ; .
profesional relacionada.

afines; Matematicas, estadistica y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento -NBC: Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

55




La equidad Prosperidad

es de todos Social

RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria industrial y
afines; Matematicas, estadistica y afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, telemética y afines; Ingenieria industrial y
afines; Matematicas, estadistica y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Im

plementar y orientar el proceso operativo que permita la implementacion de los programas de Transferencias

Monetarias no Condicionadas, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y elaborar herramientas de seguimiento para el ajuste a los procesos metodoldgicos y operativos
relacionados con la operacién de los programas de transferencias monetarias.

2. Coordinar la construccién y actualizacion de las bases de datos de hogares, personas y pagos, estando a
cargo de las liquidaciones de pagos de cada ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

3. Gestionar la firma de los convenios necesarios para garantizar la disponibilidad de bases de datos
necesarias para los cruces que definen la liquidacién de pagos de transferencias monetarias.

4. Efectuar seguimiento de todas las novedades y situaciones que afecten el estatus de cualquier hogar,
persona o pago manteniéndolas actualizadas en bases de datos,

5. Disefiar criterios y estrategias para mejorar la eficiencia y exactitud de la liquidacion de pagos y la
actualizacion de novedades de los programas de transferencias monetarias.

6. Construir y mantener actualizadas las cifras y datos de cada ciclo operativo de pagos de los programas de
transferencias monetarias, desde el punto de vista operativo, guardando consistencia con los reportes
financieros del mismo.

7. Articular a los actores internos y externos que deben estar alineados para una operacion eficiente de los
programas de transferencias monetarias y del ciclo de pagos correspondiente.

8. Hacer seguimiento, acompafiar y gestionar las situaciones que se presenten durante el ciclo de pagos,
direccionando inquietudes y articulando recursos para solucionar retos, cuellos de botella en la
implementacién de la transferencia y promover mejores practicas.

9. Formular propuestas de mejoras al ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefo y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

2. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Instrumentos de focalizacion del gasto publico.

4. Documentos CONPES aplicables.

5. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

6. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

7. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

8. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

9. Generacion de capacidades (Capital humano).

. Estadistica basica.

. Enfoque poblacional (Intervenciéon en poblacion vulnerable).
. Interpretacién y andlisis de texto.

. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.
. Sistema de Gestion Integral.

. Sistema de Gestion Documental.

. Ofimatica Basica.

. Derecho Contractual.

. Caodigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia; Administracién; Derecho y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Ingenieria industrial y afines;
Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Economia; Administracién; Derecho y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Ingenieria industrial y afines;
Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia; Administracién; Derecho y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Ingenieria industrial y afines;
Psicologia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia; Administracion; Derecho y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Ingenieria industrial y afines;
Psicologia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar e implementar estrategias para el registro, seguimiento financiero y presupuestal de los proyectos de
inversién registrados en los sistemas de informacién de la Direccién de Inclusién productiva, de conformidad
con la normatividad vigente y lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la informacion financiera y presupuestal de los proyectos de inversidn registrados en el sistema
de informacién de la Direccion de inclusién productiva, de conformidad con la normatividad vigente y
lineamientos establecidos.

2. Proponer e implementar estrategias que garanticen el registro de la informacién financiera y presupuestal
de los convenios/contratos registrados en el sistema de informacién de acuerdo a los lineamientos de la
entidad.

3. Orientar y realizar seguimiento a los programas de la Direccion de Inclusion productiva y sus operadores o
contratistas con el reporte y actualizacion en el sistema de informacioén de los valores administrativos,
operativos y de incentivos de los convenios/contratos, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la
entidad.

4. Generar reportes detallados y consolidados de acuerdo a las necesidades del grupo y de la entidad.

5. Desarrollar la planeacion anual de las estrategias de intervencién de la Dependencia, acorde con el
direccionamiento y objetivos estratégicos de la Entidad y la normatividad vigente.

6. Desarrollar estrategias de seguimiento a los programas y proyectos de inclusién productiva con el propdsito
de validar la adecuada inversién de los recursos de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y las guia
operativas y/o documentos adoptados para tal fin.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

2. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.

3. Articulacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

6. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.

7. Cadena de Valor.

8. Politica e Instrumentos de Generacién de ingresos.

9. Emprendimiento.

. Supervision e Interventoria de Contratos Estatales.

. Adquisicion de bienes y servicios: Plan Anual de Compras.

. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Gerencia de Proyectos.

. Estructura y aspectos normativos del proceso presupuestal para las entidades publicas.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Contaduria Publica, Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sesenta y un (61) meses de experiencia

Administracion, Contaduria Publica, Economia. profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Treinta y siete (37) meses de experiencia
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Conocimiento -NBC:

Administracion, Contaduria Publica, Economia.

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

las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Contaduria Publica, Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

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

Cuarenta y nueve (49) meses
experiencia profesional relacionada.

de
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 21

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar los procesos contractuales de la Dependencia ante la oficina competente para contribuir al
cumplimiento del objeto misional de la Direccién, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y analizar los documentos asignados por la Direccion de Transferencias Monetarias, con el fin de
aportar al mejoramiento continuo de los programas, atendiendo los lineamientos institucionales y de la Direccion
de acuerdo con el marco legal aplicable.

2. Gestionar los tramites administrativos relacionados con los procesos contractuales del programa de
conformidad con lo sefialado en la normatividad vigente.

3. Brindar orientacion en la programacion, preparacion y ejecucion de los diferentes eventos organizados por
los programas de la dependencia, con el propésito de asegurar el cumplimiento del objetivo de cada una de las
actividades, de acuerdo con los lineamientos y metas fijadas por la Direccion.

4. Desarrollar las actividades relacionadas con el procedimiento de liquidacién de los contratos que le sean
asignados segun la normatividad vigente y los procedimientos institucionales establecidos.

5. Gestionar y controlar el plan de compras de la Direccion de Transferencias Monetarias con el propésito de
asegurar la ejecucion del presupuesto y las metas asignadas a la Direccién, de acuerdo con los procedimientos
institucionales y la normatividad aplicable.

6. Participar en las actividades propias de la etapa precontractual de los procesos de contratacion que requiera
el programa, segun los procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Derecho publico.

. Normas que rigen el Sector Administrativo de la Reconciliacién y la Inclusion Social.
. Cadigo Contencioso Administrativo.

. Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de contratacion estatal.

. Requisitos de perfeccionamiento, legalizacion y ejecucion de contratos estatales.

. Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos contractuales.
. Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales.

. Liquidacién contractual, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién unilateral.

. Celebracién indebida de contratos - Ley 599 de 2000.

10. Cédigo unico Disciplinario.

11. Sistema de Gestién Integral.

12. Sistema de Gestion documental.

13. Estructura del estado colombiano.

14. Ofimatica Basica.

O©CO~NOOTAS WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Administracion. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

. . e . rofesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas P

relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

61




La equidad Prosperidad

es de todos Social

RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Administracion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Administracion.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con

las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Administracion.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo

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

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 20

No. De Cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar la ejecucion y elaborar diagnésticos, pilotos y evaluaciones en el marco de planes, programas,
estrategias y proyectos para la atencion a la poblacién pobre y vulnerable con el propdsito de dar cumplimiento
a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar diagn@sticos y caracterizaciones geogréficas y/o espaciales sobre temas relacionados con pobreza,
vulnerabilidad y desigualdad, empleando para ellos fuentes de informacién tales como censo, encuesta y
registros de las distintas entidades, que permitan la toma de decisiones o el mejoramiento de estrategias y
programas, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

2. Elaborar diagndsticos y caracterizaciones cuantitativas sobre temas relacionados con pobreza, vulnerabilidad
y desigualdad, empleando para ellos fuentes de informacién tales como censo, encuesta y registros de las
distintas entidades, que permitan la toma de decisiones o0 el mejoramiento de estrategias y programas, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad.

3. Disefiar, implementar y evaluar proyectos piloto con el fin de brindar informacidn que aporte a la construccion
de estas intervenciones, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y las instituciones participantes en cada
una de las estrategias planeadas.

4. Procesar y analizar periddicamente los datos de las encuestas realizadas por el DANE con el fin de evaluar
la incidencia de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

5. Preparar documentos técnicos publicables a partir de la revision tanto tedrica como técnica de experiencias
internacionales y nacionales, relacionadas con las tematicas del Sector de la Inclusiéon Social y Reconciliacion
y de programas de transferencias monetarias, con el propésito de lograr la mejora de los programas, de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad.

6. Participar en los procesos de disefio e implementacién de evaluaciones de los programas, proyectos o
estrategias implementadas por la direccion

7. Elaborar conceptos técnicos que aporten al mejoramiento continuo de los programas, proyectos o estrategias
implementadas por la direccién

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Modelamiento de datos geograficos.

. Flujos de trabajo geograficos.

. Arquitecturas de sistemas de informacion geogréficos.
. Informacién georreferenciada y geodesia.
. Adquisicion y manejo de geo-datos.

. Cartografia digital y sistematizada.

. Bases de datos espaciales.

. Geoestadistica.

. Analisis espacial.

10. Procesamiento y mineria de datos.

11. Sistema de Gestion Integral.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Ofimatica Basica.

14. Derecho Contractual.

15. Codigo Unico Disciplinario.

OCoO~NOULA WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Civil y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Civil y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Civil y Afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con

las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Civil y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, elaborar e implementar herramientas y documentos para el monitoreo y la evaluacion de los planes,
programas, estrategias y proyectos para la atencion a la poblacion pobre y vulnerable con el propésito de dar
cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico para la construccién de indicadores de resultado y de gestion para cada uno de los
procesos operativos relacionados con la entrega de transferencias monetarias, con el fin de hacer seguimiento
al cumplimiento de las metas de la Direccion.

2. Realizar el disefio e implementacion de instrumentos de seguimiento a los procesos operativos, con el fin de
evidenciar el avance de la gestidn, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion.

3. Preparar documentos técnicos, informes de gestion y presentaciones que brinden informacion sobre el avance
de la gestién, de acuerdo con los lineamientos de la Direccidn de Transferencias Monetarias.

4. Alimentar sistemas de informacion internos y externos con el fin de registrar el avance de los indicadores de
gestién y resultado de la Direccion de Transferencias Monetarias.

5. Formular, hacer seguimiento y actualizar las fichas de los proyectos registrados en el Banco de Proyectos de
Inversion, bajo los lineamientos de la entidad rectora y en articulacion con la Oficina Asesora de Planeacion.

6. Proyectar conceptos técnicos con recomendaciones que busquen el mejoramiento de la gestién institucional
de la Direccion de Transferencias Monetarias, de acuerdo con los procedimientos de la Entidad.

7. Acompafiar la implementacién del esquema de seguimiento operativo a nivel territorial, con el fin de identificar
el avance del cumplimiento de las metas, de acuerdo con los lineamientos de la Direccién.

8. Orientar en la realizacion de modificaciones a los manuales operativos, de acuerdo con los requerimientos de
la Direccién de Transferencias Monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias Monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencién en poblaciéon vulnerable).

11. Interpretacién y andlisis de texto.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimética Basica.

16. Derecho Contractual.

OCO~NOUTAWNPF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Mateméticas,

Estadistica y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en &areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Cincuenta y cinco (55) meses de
Conocimiento -NBC: experiencia profesional relacionada.
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Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar los procesos inherentes al funcionamiento de los sistemas tecnolégicos de la Direccién de
Transferencias Monetarias con el fin de favorecer la ejecucion, monitoreo y evaluacion de los planes, programas,
estrategias y proyectos para la atencion a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento
a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y controlar los sistemas tecnoldgicos y de informacion establecidos por la Direccién, con el fin de
identificar las posibles fallas y plantear las soluciones, acorde con los procedimientos y la normatividad vigente.
2. Realizar auditoria permanente al sistema de informacién de la Direccién verificando el correcto funcionamiento
de los aplicativos que apoyan los diferentes procesos y programas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, los lineamientos de la dependencia y la normatividad vigente aplicable.

3. Proyectar conceptos técnicos que ayuden a mejorar la funcionalidad requerida en la operacién de los
programas de transferencias monetarias, de acuerdo con las competencias y requerimientos del programay de
la Entidad.

4. Implementar y controlar las actividades propias de los planes, programas y proyectos de desarrollo que
permiten hacer mas eficientes los procesos de sistematizacion de los diferentes programas de transferencias
monetarias, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la dependencia.

5. Realizar la documentacién de manuales de usuario y documentacién de pruebas, con el fin de lograr mayor
claridad y entendimiento en la operacion de los aplicativos, segun los procedimientos establecidos y los
estandares de pruebas aplicables a cada una de las funcionalidades desarrolladas.

6. Gestionar los requerimientos de informacién que deben ser incluidos en el sistema de informacién de los
diferentes programas de transferencias monetarias, con el fin de hacer eficiente la operacion de los programas,
de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y segun las necesidades de la misma.

7. Administrar y definir los perfiles requeridos por cada uno de los aplicativos, con el fin de asignar las diferentes
funcionalidades a que tienen acceso los usuarios de los programas, de acuerdo con los lineamientos de la
Direccion de Transferencias Monetarias y la normatividad vigente.

8. Elaborar informes y archivos de cruce de informaciéon de acuerdo con los requerimientos de la Entidad y
Entidades externas involucradas en el proceso generando la retroalimentacion necesaria para la operatividad
efectiva de los programas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Seguridad de la informacion, Buenas practicas para la custodia de informacién y productos de TIC, Norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.
. Analisis y disefio de sistemas de informacion.
. Planeacién Estratégica de TIC.

. Inteligencia de Negocios.

. Arquitectura Empresarial.

. Gobierno en Linea.

. Sistema de Gestion Integral.

10. Sistema de Gestion Documental.

11. Ofimética Bésica.

12. Estructura del Estado.

13. Codigo Unico Disciplinario.

O©O~NOOUIA~W

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica 'y
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y
Afines, Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y desarrollar el componente de bienestar comunitario en los programas de transferencias monetarias,
con el fin de fortalecer el capital humano y social, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Socializar y aplicar procesos de seguimiento a nivel nacional y regional para la ejecucion del componente de
bienestar comunitario del programa, con el fin de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién
en los municipios, instituciones y organizaciones de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.
2. Preparar e implementar lineamientos, metodologias, contenidos, agendas para la operacion de las actividades
de Bienestar comunitario (asambleas, comités municipales de lideres, encuentros pedagdgicos, mesas
tematicas, oferta complementaria, estrategias transversales) de los programas de transferencias monetarias, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad.

3. Disefar y ejecutar los contenidos de capacitacion sobre el componente de bienestar comunitario a equipos
regionales y municipales, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

4. Elaborar materiales pedagégicos (cartillas, comics, instructivos, otros), audiovisuales (videos), radio,
mensajes de texto, pagina web de la lider, teatro y ludica, con el fin de promover confianza, comunicacién,
trabajo en conjunto y de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

5. Analizar y orientar en el territorio la operatividad de los programas de transferencias monetarias (verificacion,
pagos, NQR, suspendidos, Inscripciones etc.); con el fin de soportar intervenciones en los espacios de bienestar
comunitario con los actores institucionales y beneficiarios, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

6. Disefiar y desarrollar las lineas técnicas del componente de bienestar comunitario, con el proposito de
fortalecer el capital humano y social, de acuerdo con los lineamientos y politicas establecidas por la entidad.

7. Desarrollar los procedimientos que habilitan la operacion del componente de bienestar comunitario del
programa, teniendo en cuenta el enfoque diferencial con el fin de identificar probleméticas y soluciones, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad enmarcados en la politica social del estado.

8. Efectuar el acompafiamiento técnico a los equipos regionales para la implementacion del Componente de
Bienestar Comunitario en el territorio, de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos por la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicién de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Generacién de redes comunitarias (capital social)

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de textos.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

14. Sistema de Gestién Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Codigo Unico Disciplinario.

19. Estadistica.

20. Excel Avanzado.

OCO~NOOTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Treinta y un (31) meses de experiencia

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes profesional relacionada,

Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las estrategias para la verificacion de los compromisos de los beneficiarios de los planes,
programas y proyectos a cargo de la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Presentar propuestas de procedimientos y estrategias de verificacion de compromisos de los beneficiarios de
los programas de la dependencia, con el propésito de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la misma,
de acuerdo con la normatividad vigente.

2. Implementar y hacer seguimiento a las estrategias y procedimientos de verificacién de compromisos de los
beneficiarios de los programas a cargo de la dependencia, con el propdésito de controlar el cumplimiento de los
mismos, de acuerdo con la normatividad vigente y los lineamientos institucionales.

3. Planear y adelantar con las Direcciones Regionales y Entidades del orden nacional y territorial la intervencion
dentro del proceso de verificacién de los programas de la dependencia, con el fin de dar cumplimiento de las
metas, teniendo en cuenta las directrices de implementacion establecidas y los documentos operativos
aplicables.

4. Elaborar propuestas para la construccion de estrategias de capacitacion y seguimiento para los actores
involucrados en el proceso de verificaciéon de compromisos, de acuerdo con la normatividad vigente, los
documentos operativos aplicables y lineamientos de la entidad.

5. Realizar andlisis de informacion a partir de los reportes de verificacion de los compromisos de los beneficiarios
de los programas, teniendo en cuenta los lineamientos de la dependencia y la legislacién vigente aplicable.

6. Articular con los actores involucrados las acciones para la implementaciéon y seguimiento de los planes,
programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos definidos.

7. Desarrollar las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la Dependencia, conforme
con las directrices impartidas, los manuales operativos y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimética Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUTA WNPF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracién, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y

Afines. Treinta y un (31) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administraciéon, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el seguimiento y la evaluacion de los planes, programas, estrategias y proyectos de la dependencia
y atender las peticiones, quejas, reclamos, consultas y demas solicitudes de los usuarios y/o beneficiarios, de
acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Emitir recomendaciones sobre la implementacién de los programas a cargo de la dependencia, con el
propdsito de dar cumplimiento al objetivo de los mismos, de acuerdo con los lineamientos institucionales y el
marco legal vigente.

2. Establecer los indicadores de resultado y de gestion para la evaluacién de los programas de la dependencia,
conforme con los procedimientos definidos.

3. Generar mecanismos de articulacion con los diferentes actores que participan en el desarrollo de los
programas a cargo de la dependencia, con el fin de contribuir al cumplimiento de los resultados esperados de
la gestion de los programas, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y el marco legal vigente.

4. Consolidar y entregar la informacién para el seguimiento al plan de accién y al plan operativo, conforme con
los procedimientos establecidos y el marco legal vigente.

5. Incorporar las recomendaciones que surjan en el marco del seguimiento y monitoreo con el propésito de
implementar acciones de mejora para los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y el marco legal vigente.

6. Elaborar informes de gestion y de resultados de los programas de la dependencia, de acuerdo con los
procedimientos definidos de la dependencia y el marco legal vigente.

7. Efectuar las respuestas a las peticiones y consultas radicadas por los usuarios de los programas de la
dependencia, con el propésito de brindar atencién al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad
y normatividad vigente.

8. Disefiar las estrategias de capacitacion para los servidores responsables de la atencion al ciudadano y
verificar el cumplimiento de los procedimientos en el trdmite de las peticiones y consultas, de acuerdo con la
normatividad vigente, los documentos operativos aplicables y los lineamientos de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica basica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOOTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia, | Treinta y un (31) meses de experiencia
Trabajo Social y Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Im

plementar, hacer seguimiento y articular los procesos correspondientes a la ejecucion de los planes,

programas, estrategias y proyectos para el desarrollo de los programas de transferencias monetarias, de
acuerdo con la normatividad vigente aplicable y procedimientos que determine la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar la correcta implementacién de los programas de los programas de transferencias monetarias y
articular acciones con operadores de pago, entes territoriales y beneficiarios, de conformidad con el marco
legal vigente y lineamientos establecidos por la entidad.

Articular y realizar seguimiento a los equipos internos y externos necesarios para construir y mantener
actualizados todas las bases de datos de hogares, personas y pagos, estando a cargo de las liquidaciones
de pagos de cada ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

Proponer y gestionar la firma de los convenios necesarios para garantizar la disponibilidad de bases de
datos necesarias para los cruces que definen la Liquidacién de Pagos de Programas de Transferencias
Monetarias no Condicionadas.

Disefiar y elaborar herramientas de seguimiento para el ajuste a los procesos metodolégicos y operativos
relacionados con la operacién de los programas de transferencias monetarias.

Organizar y gestionar la generacién y actualizacion de las cifras y datos de cada ciclo operativo de pagos
de los programas de transferencias monetarias.

Articular a los actores internos y externos para la correcta implementacion de los programas de
transferencias monetarias y del ciclo de pagos correspondiente.

Generar opciones de mejora frente a la implementacion operativa y/o administrativa de los programas de
transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OCO~NOUTAWNPE

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

. Estadistica basica.

. Enfoque poblacional (Intervenciéon en poblacion vulnerable).
. Interpretacion y analisis de texto.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.
. Sistema de Gestion Integral.

. Sistema de Gestién Documental.

. Ofimatica Bésica.

. Caodigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia; Administracion; Derecho y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Contaduria publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Cincuenta y cinco (55) meses de
experiencia profesional relacionada.
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Economia; Administracion; Derecho y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Contaduria publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia; Administracion; Derecho y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Contaduria publica.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia; Administracion; Derecho y afines; Ciencia politica,
relaciones internacionales; Contaduria publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 19

No. De Cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar y orientar el manejo de las situaciones administrativas y tramites relacionados con el talento humano
de la Dependencia ante la oficina competente con el fin de atender los requerimientos de los servidores publicos
y la Direccién, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la construccién de modelos de gestién para ser aplicados en la Direccion de Transferencias
Monetarias, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y normatividad aplicable.

2. Acompafar los procesos de seleccién, vinculacion, induccién y entrenamiento del personal de acuerdo los
lineamientos de la Entidad y normatividad aplicable.

3. Brindar asistencia técnica y soporte, a la Dependencia, en lo que respecta a los procedimientos relacionados
con la gestién del talento humano, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable y los lineamientos de la
Subdireccién de Talento Humano.

4. Gestionar, tramitar y hacer seguimiento a los requerimientos relacionados con el tema de evaluacién de
desempefio y desarrollo de los servidores publicos de la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos
establecidos por la Entidad y normatividad aplicable.

5. Gestionar, tramitar y hacer seguimiento a las situaciones administrativas respecto del talento humano, de los
servidores publicos de la Dependencia, con el fin de responder a los requerimientos de la Direccion, de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad, los procedimientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.

6. Presentar recomendaciones para la toma de decisiones a la direccién y coordinaciones sobre el manejo de
situaciones relacionadas con la administracion del talento humano.

7. Participar en nombre de la Direccidn en proyectos de innovacion y gestion del conocimiento, y otros afines
que le sean designados.

8. Atender los requerimientos de apoyo a las actividades de bienestar, clima, cultura y seguridad y salud en el
trabajo que genere la Subdireccién de Talento Humano.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica (Ley 909 de 2004,
Decreto 1227 de 2005 y reglamentarios, Decreto 1950 de 1973, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005,
Decreto 785 de 2005, Decreto 2539 de 2005).

. Situaciones Administrativas, Jornada Laboral y Retiro.

. Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Sistema General de Riesgos Laborales.

. Formacion basada en competencias.

. Plan Institucional de Capacitacion, Bienestar y Estimulos.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - Gestion del Talento Humano.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

. Sistema de gestion Integral.

10. Sistema de gestion documental.

11. Ofimética Basica.

12. Gestién Contractual.

13. Codigo Unico Disciplinario

OCO~NOOUTA WN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Veintiocho (28) meses de experiencia
Conocimiento -NBC: profesional relacionada.
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Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia, Derecho
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracidn, Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia, Derecho
y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracidn, Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia, Derecho
y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracidn, Ingenieria Industrial y Afines, Psicologia, Derecho
y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar e implementar herramientas y documentos para el monitoreo y la evaluacién de los planes, programas,
estrategias y proyectos para la atencién a la poblacién pobre y vulnerable con el propoésito de dar cumplimiento
a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar proyecciones de metas fisicas y financieras con el fin de elaborar la planeacién anual de la Direccién
de Transferencias Monetarias.

2. Elaborar andlisis estadisticos sobre los resultados operativos de la Direccion de Transferencias Monetarias
que aporten a la toma de decisiones técnicas.

3. Generar reportes cuantitativos sobre los resultados y avances de los indicadores operativos de la Direccion
de Transferencias Monetarias, con el fin de monitorear la gestion institucional.

4. Gestionar el disefio de instrumentos de seguimiento a los procesos operativos de la Direccion de
Transferencias Monetarias, con el propdsito de monitorear el avance de la gestion.

5. Suministrar informacién estadistica sobre la gestion realizada por la Direccién de Transferencias Monetarias,
con el fin de socializar datos pertinentes para el desarrollo de la gestion.

6. Asistir a la dependencia en la documentacion de los procesos relacionados con el seguimiento y monitoreo y
la realizacion de operaciones estadisticas, con el fin de que sirvan de guia de consulta en la gestién.

7. Acompaniar en el seguimiento operativo a nivel territorial, con el objetivo de medir el avance de la gestion.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de texto.

12. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimatica Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ingenieria Industria y Afines, Matematicas, Estadistica
y Afines, Administracion. Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Economia, Ingenieria Industria y Afines, Matematicas, Estadistica | profesional relacionada.

y Afines, Administracion.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ingenieria Industria y Afines, Matematicas, Estadistica y
Afines, Administracion.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ingenieria Industria y Afines, Mateméticas, Estadistica y
Afines, Administracion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta (40) meses
profesional relacionada.

de experiencia
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar e implementar herramientas y documentos para el monitoreo y la evaluacién de los planes, programas,
estrategias y proyectos para la atencién a la poblacién pobre y vulnerable con el proposito de dar cumplimiento
a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender los requerimientos de informacion relacionados con los resultados de la gestién de la Direccién de
Transferencias Monetarias, dentro de los términos legales.

2. Preparar informes sobre la ejecucion fisica y financiera de los programas de transferencias monetarias, con
el objetivo de difundir los avances en la gestién, de acuerdo con los lineamientos de la Direccién de
Transferencias Monetarias.

3. Apoyar en el monitoreo a la implementacion de acciones de mejora continua, de acuerdo con el
direccionamiento de la entidad.

4. Tramitar los requerimientos de organismos externos y ciudadanos en general, que requieran de respuesta
técnica y especializada, de acuerdo con los protocolos definidos por la entidad.

5. Recopilar la documentacién de los procesos relacionada con el seguimiento y monitoreo, con el fin que sirvan
de guia de consulta en la gestién, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

6. Acompaniar el seguimiento operativo a nivel territorial, de conformidad con los procedimientos y lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias Monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de texto.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimatica Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOTA WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines. Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento -NBC: Cincuenta y dos (52) meses de experiencia

. . ., . . - . rofesional relacionada.
Economia, Administracién, Ciencia Politica, Relaciones P

Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el disefio, implementacion y pruebas de los sistemas tecnoldgicos de la Direccién de Transferencias
Monetarias con el fin de favorecer la ejecucién, monitoreo y evaluacién de los planes, programas, estrategias y
proyectos para la atencion a la poblacion pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas
institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la implementacién, ejecucién y control de los planes, programas y proyectos de desarrollo, con
el fin de optimizar los procesos de cada uno de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con los
estandares y los lineamientos establecidos por la Entidad.

2. Recopilar y organizar la informacién técnica consolidada de las actividades desarrolladas en los planes,
programas y proyectos, para automatizar los procesos que soportan la operaciéon de los programas de
transferencias monetarias, de acuerdo con los lineamientos y procedimientos institucionales establecidos.

3. Participar en el disefio, implementacién y pruebas de los desarrollos realizados, asegurando de esta forma
gque se ajustan a los requerimientos y casos de uso especificados por los programas de transferencias
monetarias, de acuerdo con los estandares de calidad, seguridad y oportunidad y los lineamientos de la Entidad.
4. Realizar la construccion de las soluciones informaticas de la Direccidén de Transferencias Monetarias que le
sean asignados, en cada una de sus fases: Andlisis, construccién, implementacion, ejecucién y seguimiento,
con el fin de sistematizar los procesos que apoyan la operacion de los programas de transferencias monetarias,
de acuerdo con los lineamientos y estandares de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacién, buenas practicas para la custodia de la informacion y productos de Tl, norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

. Andlisis y disefio de sistemas de informacion.

. Herramientas de andlisis de software.

. Conocimientos en lenguajes de programacion.

. Conceptos basicos de ingenieria de requerimientos.
. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio y gestidn de bases de datos relacionales.

. Estandares internacionales de TIC.

10. Sistema de Gestion Integral.

11. Derecho contractual.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Cédigo Unico Disciplinario.

14. Estructura del Estado Colombiano.

15. Ofimatica Basica.

OCoO~NOOThAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines. Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones y Afines.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y monitorear los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencion a la poblacién pobre
y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear la implementacion de las etapas del ciclo operativo, teniendo en cuenta la normatividad en la materia
y las politicas del sector de la inclusién social y la reconciliacién.

2. Implementar las actividades del ciclo operativo, conforme con las directrices impartidas por la dependencia,
los manuales operativos y los lineamientos institucionales.

3. Efectuar la asistencia técnica en la implementacion y monitoreo de los programas a cargo de la dependencia,
de acuerdo con lo establecido en los manuales, las guias operativas y demas lineamientos institucionales.

4. Proponer estrategias para la articulacion y gestiéon con las Direcciones Regionales y entidades territoriales
de las intervenciones que se adelanten en el territorio, teniendo en cuenta las directrices establecidas por la
entidad.

5. Monitorear y presentar recomendaciones sobre el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los
convenios suscritos con los entes territoriales, con el fin de cumplir las metas institucionales, teniendo en cuenta
la normatividad aplicable y los lineamientos establecidos.

6. Ejecutar las actividades de bienestar comunitario, con el fin de alcanzar las metas de la dependencia, de
acuerdo con los lineamientos de la misma, los manuales y las guias operativas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Economia,
Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales. Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC: Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Economia,
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Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administraciéon, Economia,
Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administraciéon, Economia,
Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y ejecutar el componente de bienestar comunitario para la atencién de poblacion vulnerable en los
programas de la dependencia, con el fin de fortalecer el capital social de los participantes, de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con los entes territoriales
y presentar recomendaciones, teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales.
2. Proponer y realizar los eventos relacionados con capacitaciones, conversatorios y encuentros regionales a
los clientes internos y externos del programa, con el propdsito de fortalecer el capital social de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la entidad.

3. Verificar a nivel territorial la ejecucion del componente de bienestar comunitario del programa, con el fin de
articular los espacios de bienestar con acciones de promocion en los municipios, instituciones y organizaciones,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Desarrollar las acciones del componente de bienestar comunitario con los clientes internos y externos del
orden regional y territorial, con el fin de identificar y promover practicas de salud, nutricion y educacion para el
bienestar de los beneficiarios del programa, conforme con los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Planear y efectuar el acompafiamiento a las direcciones regionales en las intervenciones del componente de
bienestar comunitario que se adelanten en lo territorial con el fin de identificar probleméticas, construir soluciones
y acuerdos para mejorar la calidad de vida de la comunidad, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales.
6. Revisar los resultados de los procesos operativos del programa en el territorio, con el fin de soportar
intervenciones en los espacios de bienestar comunitario con los actores internos y externos, de acuerdo con los
lineamientos de la entidad.

7. Organizar y realizar con los entes territoriales, clientes internos y externos las metodologias de intervencion
para las mesas tematicas, sectoriales, departamentales y territoriales del componente de bienestar comunitario
del programa, con el propésito de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los
municipios, instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

8. Organizar y estudiar la informacién cuantitativa y cualitativa de asambleas, encuentros de bienestar, comités
municipales de madres lideres, mesas técnicas sectoriales, etc., con el fin de incorporar estos resultados a la
ficha de seguimiento departamental y territorial, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

9. Realizar el seguimiento de las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la
Dependencia, conforme con los manuales operativos y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacioén de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de textos.

12. Técnicas de generacién de informes técnicos y documentos.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimética Bésica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.

18. Estadistica.

OCO~NOOTA WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento -NBC: Veintiocho (28) meses de experiencia

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Psicologia, profesional relacionada.

Antropologia y Artes Liberarles, Economia, Ciencia Politica,
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Relaciones Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Psicologia,
Antropologia y Artes Liberarles, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Psicologia,
Antropologia y Artes Liberarles, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Psicologia,
Antropologia y Artes Liberarles, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el esquema de operacion y seguimiento financiero para la correcta implementacion de los programas
de transferencias monetarias ejecutados por Prosperidad Social, de conformidad con el marco legal vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las gestiones contables, presupuestales y de tesoreria para garantizar el pago de los recursos a
los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con el marco legal vigente.

2. Desarrollar el seguimiento financiero de los recursos y partidas presupuestales consolidados en el marco
de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con el marco legal vigente.

3. Gestionar las partidas presupuestales, traslado y disponibilidad de los recursos con las entidades
involucradas, teniendo en cuenta el marco legal y procedimientos vigentes.

4. Apoyar la preparacion y programacion del proceso de alistamiento y operacion de los ciclos de pagos de los
programas de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia y los
lineamientos de la Direccion.

5. Comunicarse permanentemente con las entidades financieras y operadores postales de giro que operan los
programas a cargo de la dependencia, orientando a estas entidades en las actividades propias del proceso
de pagos, teniendo en cuenta el marco legal y procedimientos vigentes.

6. Acompafar y realizar las actividades requeridas para la construccién, modificaciéon y seguimiento a los
proyectos de inversiéon que permiten la operacién de los programas de transferencias monetarias, de
conformidad con el marco legal y procedimientos vigentes.

7. Construir y realizar los reportes consolidados en la plataforma SPI - Seguimiento a Proyectos de Inversion
Publica del Departamento Nacional de Planeacion, con la ejecucion presupuestal de los programas que dan
respuesta a los proyectos de inversion generados, teniendo en cuenta el marco legal y procedimientos
vigentes.

8. Construir y presentar el reporte consolidado que corresponda y se le asigne para dar respuesta a los
requerimientos asociados a los indicadores del Sistema Integrado de Informacién para el Postconflicto -
SIIPO y SINERGIA, teniendo en cuenta el marco legal y procedimientos vigentes.

9. Gestionar la construccién de los documentos justificativos de vigencias futura cuando apliquen, de
conformidad con el marco legal y procedimientos vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefo y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

2. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Instrumentos de focalizacion del gasto publico.

4. Documentos CONPES aplicables.

5. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

6. indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

7. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

8. Politicas sobre proteccidn social (Transferencias monetarias).

9. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).
12. Interpretacién y andlisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.
14. Sistema de Gestién Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Codigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Contaduria publica.
profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Veintiocho (28) meses de experiencia
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Contaduria publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Contaduria publica.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con

las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Contaduria publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar la ejecucion y seguimiento de los planes, programas, estrategias y proyectos para el desarrollo de
los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar y elaborar herramientas de seguimiento para el ajuste a los procesos metodolégicos y operativos
relacionados con la operacién de los programas de transferencias monetarias.

2. Efectuar seguimiento a las novedades y situaciones que afecten el estatus de cualquier hogar, persona o
pago manteniéndolas actualizadas en bases de datos, de conformidad con los procedimientos internos.

3. Disefiar criterios y estrategias para mejorar la eficiencia y exactitud de la liquidacién de pagos y la
actualizacion de novedades de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable.

4. Consolidar, construir y mantener actualizadas las cifras y datos de cada ciclo operativo de pagos de los
programas de transferencias monetarias, desde el punto de vista operativo, guardando consistencia con los
reportes financieros del mismo.

5. Atrticular a los actores internos y externos que deben estar alineados para una operacion eficiente de los
programas de transferencias monetarias y del ciclo de pagos correspondiente.

6. Realizar seguimiento de las situaciones que se presenten durante el ciclo de pagos, direccionando

inquietudes y articulando recursos para solucionar retos, cuellos de botella en la implementacion de la

transferencia y promover mejores précticas.

7. Presentar opciones de mejora al ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).
. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).
12. Interpretacion y analisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Codigo Unico Disciplinario.
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. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia;  Administraciéon; Ciencia politica, relaciones
internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Economia;  Administracién;  Ciencia politica, relaciones
internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia;  Administraciéon; Ciencia politica, relaciones
internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia;  Administraciéon; Ciencia politica, relaciones
internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 18

No. De Cargos: Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el control de calidad y depuracion de las bases de datos con el propdsito de identificar y garantizar el
cumplimiento de requisitos de permanencia y retiro de los beneficiarios de los programas a ejecutados por la
Direccion de Transferencias Monetarias, de conformidad con los procedimientos internos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el cruce de informacion y los procesos de depuracion de las bases de datos de los programas de
transferencias monetarias, con el fin de garantizar el control de calidad permanente, de conformidad con la
normatividad y los lineamientos de la Entidad.

2. Generar archivos de las bases de datos de los programas de transferencias monetarias y realizar el cruce
con fuentes externas de informacion, con el fin de verificar el cumplimiento de las condiciones de focalizacién
y permanencia de la poblacién beneficiaria, en cumplimiento de la normatividad vigente y los procedimientos
de la Entidad.

3. Procesar informacién de las bases de datos de los programas de transferencias monetarias, con el fin de
identificar riesgos en los procesos del ciclo operativo, de conformidad con la normatividad y los lineamientos
de la Dependencia.

4. Ejecutar protocolos de generacién y procesamiento de informacién con el fin de garantizar la calidad de
cruces de bases de datos entre los programas de transferencias monetarias y las fuentes primarias de
informacion, de conformidad con los procedimientos y lineamientos de la Entidad.

5. ldentificar las acciones y omisiones que deriven en conductas constitutivas de fraude de los programas de
transferencias monetarias con el fin de adelantar las acciones pertinentes, de conformidad con la
normatividad vigente y las politicas de la Entidad.

6. Efectuar el procedimiento administrativo de suspension preventiva de los beneficiarios de transferencias
monetarias, con el fin de garantizar el cumplimiento de requisitos de permanencia de los beneficiarios y
determinar en qué circunstancias se encuentran incursos en alguna de las causales de suspensién o salida
establecidas en la normatividad vigente.

7. Orientar, capacitar y socializar a las Direcciones Regionales frente a los procedimientos técnicos
establecidos por la Direccion de Transferencias Monetarias, que tienen por objeto garantizar el debido
proceso de los beneficiarios en el marco de los lineamientos de la Entidad y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacion, Buenas practicas para la custodia de informacién y productos de TIC, Norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

. Analisis y disefio de sistemas de informacion.

. Herramientas de andlisis de software.

. Conocimientos en lenguajes de Programacion.

. Conceptos basicos de Ingenieria de Requerimientos.

. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio de Bases de Datos relacionales.

. Interpretacién y andlisis de textos.

10. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

11. Sistema de Gestiéon Integral: Modelo Estandar de Control Interno, NTCGP 1000:2009 -Estructura,
componentes, implementacion y evaluacion.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Ofimatica basica.

14. Codigo Unico Disciplinario.

15. Derecho Contractual.
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16. Estructura del Estado Colombiano.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Ingenieria

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Ingenieria

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Ingenieria

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

Ingenieria

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar aportes técnicos en la elaboracion de diagnésticos y pilotos en el marco de planes, programas,
estrategias y proyectos para la atencién a la poblacién pobre y vulnerable con el proposito de dar cumplimiento
a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Llevar a cabo las actividades requeridas en la revision y andlisis de documentos asignados por la Direccién
de Transferencias Monetarias, con el fin de aportar al mejoramiento continuo de los programas de transferencias
monetarias, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y referentes nacionales e internacionales.

2. Elaborar andlisis cuantitativos sobre las tematicas a estudiar de los programas de transferencias monetarias,
haciendo uso de registros administrativos, con fin del mejoramiento continuo de los programas, de acuerdo con
los lineamientos de la Entidad.

3. Consolidar informacion de documentos técnicos y experiencias internacionales, nacionales relacionadas con
las tematicas del Sector de la Inclusiéon Social y Reconciliacion y de programas de transferencias monetarias
con el propésito de lograr la mejora de los programas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

4. Acompafiar y realizar aportes técnicos el disefio e implementacion de pilotos para probar distintos esquemas
de intervencion en los programas de la Entidad que permitan tomar decisiones sobre su operatividad y su
escalabilidad, de acuerdo con sus lineamientos y las instituciones involucradas en los disefios.

5. Acompafiar a la Direccion de Transferencias Monetarias, en la articulacion de estrategias de transferencias
monetarias, para el mejoramiento de los programas y la integracion a la politica social del Estado, de acuerdo
con lineamientos de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimética Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUITA WNPF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia. Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Cuarenta y nueve (49) meses de
Conocimiento -NBC: experiencia profesional relacionada.
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Administracion, Contaduria Pudblica, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar cargues, cruces, extraccién y analitica de datos dentro de los sistemas tecnolégicos de la Direccion de
Transferencias Monetarias con el fin de favorecer la ejecucion, monitoreo y evaluacion de los planes, programas,
estrategias y proyectos para la atencion a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento
a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la
Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a la Direccion de Transferencias Monetarias en el disefio e implementacion de diferentes
herramientas informaticas, de acuerdo con los requerimientos institucionales.

2. Participar en el desarrollo de los software dirigidos a construir herramientas para el seguimiento e inteligencia
de negocios, de acuerdo con las indicaciones del jefe inmediato

3. Realizar cruces de diferentes bases de datos con el fin de generar insumos para andlisis estadisticos y toma
de decisiones, de acuerdo con los requerimientos institucionales

4. Retroalimentar a los grupos de trabajo de la Direccién de Transferencias Monetarias, con el propdésito de
mejorar los diferentes reportes generados por el Sistema de Informacion, teniendo en cuenta los parametros
establecidos por el jefe inmediato.

5. Efectuar extraccidon de informacion desde las bases de datos de los aplicativos de los programas de
transferencia monetarias, con el fin de atender los requerimientos internos y externos, teniendo en cuenta los
parametros establecidos por el jefe inmediato, la Direccién, la Entidad y la normatividad vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacién, buenas practicas para la custodia de la informacion y productos de Tl, norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

. Andlisis y disefio de sistemas de informacion.

. Herramientas de andlisis de software.

. Conocimientos en lenguajes de programacion.

. Conceptos basicos de ingenieria de requerimientos.
. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio y gestion de bases de datos relacionales.

. Estdndares internacionales de TIC.

10. Sistema de Gestion Integral.

11. Derecho contractual.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Cédigo Unico Disciplinario.

14. Estructura del Estado Colombiano.

15. Ofimatica Basica.

O©CoO~NOOThAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines. Veinticinco (25) meses de experiencia

. . o . rofesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas P

relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Cuarenta y nueve (49) meses de
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines. experiencia profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del | Veinticinco (25) meses de experiencia
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Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

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

las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Bésicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el componente de bienestar comunitario en los programas de transferencias monetarias, con el fin de
fortalecer el capital humano y social de los participantes, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar a nivel nacional, departamental y territorial el componente de bienestar comunitario del
programa, con el proposito de fortalecer el capital humano y social de acuerdo con las politicas establecidas por
la entidad.

2. Realizar la articulacién con la institucionalidad del nivel nacional, en torno a la oferta y/o demanda de servicios
de salud y educacion de la poblacion beneficiaria con el fin identificar y promover practicas de salud, nutricién y
educacion para los participantes de los programas de transferencias monetarias, seguin los lineamientos
establecidos por la entidad.

3. Preparar y consolidar informacion cuantitativa y cualitativa de Asambleas, encuentros pedagdégicos, comités
municipales de lideres, mesas tematicas sectoriales, oferta complementaria, estrategias transversales y demas
actividades de Bienestar Comunitario, de acuerdo con la planeacion anual de la direccién y los lineamientos de
la entidad.

4. Efectuar los procesos de seguimiento a nivel nacional y regional para la ejecucion del componente de
bienestar comunitario del programa, con el fin de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién
en los municipios, instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Realizar la capacitacion a equipos regionales, conversatorios y encuentros de enlaces municipales e
indigenas, encuentros regionales de lideres y lideresas del programa, con el propdsito de fortalecer el capital
humano y social, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

6. Acompafiar los procedimientos que habilitan la operacion del componente de bienestar comunitario del
programa, teniendo en cuenta el enfoque diferencial con el fin de identificar problematicas y soluciones, de
acuerdo con los lineamientos de la entidad enmarcados en la politica social del estado.

7. Efectuar el acompafiamiento técnico a los equipos regionales para la implementacién del Componente de
Bienestar Comunitario en el territorio, de acuerdo con las directrices y procedimientos establecidos por la
entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicién de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacioén de capacidades (Capital humano).

10. Generacién de redes comunitarias y capital social.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de textos.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

14. Sistema de Gestién Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Codigo Unico Disciplinario.

19. Estadistica.

20. Excel intermedio.

OCO~NOOTAWNPEF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Veinticinco (25) meses de experiencia

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Antropologia, Artes profesional relacionada,

Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administraciéon, Economia.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Antropologia, Artes | Cuarenta y nueve (49) meses de

Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Administraciéon, Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Economia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracién, Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y hacer seguimiento a los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencion a la poblacion
pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la dependencia, conforme
con las directrices institucionales.

2. Realizar la asistencia técnica en la implementaciéon y seguimiento de los programas a cargo de la
dependencia, de acuerdo con lo establecido en los manuales, las guias operativas y demas lineamientos
institucionales.

3. Gestionar la articulacion y gestion con las Direcciones Regionales y Entidades territoriales en las
intervenciones que se adelanten en el territorio, con el fin de fortalecer la aplicacion de las politicas
institucionales, teniendo en cuenta las directrices de la dependencia, los documentos operativos aplicables y la
normatividad vigente.

4. Hacer seguimiento a las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con los entes territoriales, con
el fin de cumplir las metas de los programas de la dependencia, teniendo en cuenta la normatividad aplicable y
los lineamientos institucionales.

5. Acompahiar, ejecutar y aplicar las directrices referentes a las actividades de bienestar comunitario, con el fin
de alcanzar las metas del area, de acuerdo con los lineamientos de la misma, los manuales y las guias
operativas.

6. Elaborar los informes requeridos, segun su competencia, de acuerdo con los lineamientos de la coordinacion
nacional, el manual y guias operativos y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

13. Interpretacién y andlisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimética Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Cédigo Unico Disciplinario.

O©CoOoO~NOOUOAWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Odontologia, Administracién, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Enfermeria, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Derecho y Afines, Contaduria Puablica, Ingenieria Industrial
y Afines, Educacion, Nutricion y Dietética, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Odontologia, Administracién, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Enfermeria, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Derecho y Afines, Contaduria Pdblica, Ingenieria Industrial
y Afines, Educacion, Nutricion y Dietética, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Odontologia, Administracion, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Enfermeria, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Derecho y Afines, Contaduria Pablica, Ingenieria Industrial
y Afines, Educacion, Nutricion y Dietética, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Odontologia, Administracién, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Enfermeria, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Derecho y Afines, Contaduria Puablica, Ingenieria Industrial
y Afines, Educacion, Nutricion y Dietética, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el componente de bienestar comunitario para la atencién de poblacion vulnerable en los programas
de la dependencia, con el fin de fortalecer el capital de los participantes, de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear y hacer el seguimiento a las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con los entes
territoriales, con el fin de cumplir las metas del programa, teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los
lineamientos institucionales.

2. Organizar y efectuar los eventos relacionados con capacitaciones, conversatorios y encuentros regionales a
los clientes internos y externos del programa, con el propésito de fortalecer el capital social, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la entidad.

3. Controlar a nivel territorial a la ejecucién del componente de bienestar comunitario del programa, con el fin de
articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los municipios, instituciones y organizaciones,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Realizar las acciones del componente de bienestar comunitario con los clientes internos y externos del orden
regional y territorial, con el fin de identificar y promover practicas de salud, nutricion y educacién para el bienestar
de los beneficiarios del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad

5. Organizar y preparar con las direcciones regionales las intervenciones del componente de bienestar
comunitario que se adelanten en el territorio con el fin identificar problematicas, construir soluciones y acuerdos
para mejorar la calidad de vida de la comunidad, teniendo en cuenta los lineamientos establecidos por la entidad.
6. ldentificar y analizar los resultados de los procesos operativos del programa en el territorio, con el fin de
soportar intervenciones en los espacios de bienestar comunitario con los actores internos y externos, de acuerdo
con los lineamientos de la entidad.

7. Desarrollar con los entes territoriales y clientes internos y externos las metodologias de intervencion para las
mesas tematicas, sectoriales, departamentales y territoriales del componente de bienestar comunitario del
programa, con el propésito de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los municipios,
instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

8. Consolidar la informacion cuantitativa y cualitativa de asambleas, encuentros de bienestar, comités
municipales de madres lideres, mesas técnicas sectoriales, etc., con el fin de incorporar estos resultados a la
ficha de seguimiento departamental y territorial, conforme con los procedimientos establecidos.

9. Hacer el seguimiento de las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la Dependencia,
conforme con las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de textos.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimatica Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Codigo Unico Disciplinario.

O©CoO~NOOOTA~ WNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Veinticinco (25) meses de experiencia
Administracion, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, | profesional relacionada.

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:
Administracion, Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y Afines, | Cuarenta y nueve (49) meses de

Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracidn, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia, Artes
Liberales, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencion a la poblacion pobre y vulnerable
con el proposito de dar cumplimiento a las politicas institucionales y hacer el acompafiamiento al proceso de
pagos, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los procesos operativos, con el proposito de cumplir las metas de la dependencia, teniendo en
cuenta las guias operativas vigentes, la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales establecidos.
2. Participar en la preparacion y programacion de la logistica de pagos para la entrega de los incentivos a los
beneficiarios finales, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia y los lineamientos de la entidad.
3. Ejecutar y realizar seguimiento al proceso de pagos de los incentivos para los beneficiarios, atendiendo las
directrices institucionales y la normatividad vigente aplicable.

4. Acompafar a las Entidades financieras en las actividades propias del proceso de pagos con el fin de facilitar
el pago final a los beneficiarios, atendiendo los lineamientos institucionales y la normatividad vigente aplicable.
5. Generar la informacion y documentacion relacionada con el desarrollo del proceso de pagos de los ciclos
operativos, con el fin de atender oportunamente los requerimientos del nivel nacional y territorial, de acuerdo
con los lineamientos institucionales.

6. Organizar la informacion financiera y elaborar los reportes o informes correspondientes a la gestion del
proceso de pagos de los ciclos operativos, conforme con los lineamientos definidos por la dependencia y el
marco legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades.

10. Estadistica basica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacién y andlisis de texto.

14. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestioén Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Cédigo Unico Disciplinario.

O©CoO~NOOOTAWNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Contaduria Publica, Administracién, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia. Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC: Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional relacionada.

Contaduria Pdblica, Administracién, Ingenieria Industrial y Afines,
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Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Contaduria Puablica, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Contaduria Publica, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Economia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar la orientacion sobre los planes, programas, estrategias y proyectos de la dependencia y atender las
peticiones, quejas, reclamos, consultas y demas solicitudes de los usuarios y/o beneficiarios, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar y analizar los requerimientos interpuestos por los usuarios, asi como recolectar la informacion
necesaria con el fin de emitir la respuesta que responda a las consultas, peticiones y/o quejas de los solicitantes,
de acuerdo con las normas aplicables y los procedimientos definidos por la dependencia.

2. Elaborar las respuestas a las peticiones y consultas radicadas por los usuarios, con el propésito de brindarle
atencién al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y normatividad vigente.

3. Proponer e implementar las estrategias de capacitacion para los servidores responsables de la atencién al
ciudadano con el fin de dar respuesta a las peticiones y consultas, de acuerdo con la normatividad vigente, los
documentos operativos aplicables y lineamientos de la oficina de atencion al ciudadano.

4. Hacer seguimiento al cumplimiento de los procesos y procedimientos relacionados con la respuesta a las
tutelas, peticiones, quejas y reclamos y su registro en sistema de gestion documental, con el propdsito de brindar
atencién al ciudadano, de acuerdo con los procedimientos institucionales establecidos, los lineamientos, los
manuales operativos y la normatividad vigente.

5. Desarrollar y hacer seguimiento a las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la
Dependencia, conforme con las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos institucionales.

6. Realizar la asistencia técnica en la implementacion y seguimiento de los programas a cargo de la
dependencia, de acuerdo con lo establecido en los manuales, las guias operativas y demas lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

13. Interpretacién y andlisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimética Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Cédigo Unico Disciplinario.

O©CoOoO~NOOAWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica. Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en &reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Cuarenta 'y nueve (49) meses de
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Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Contaduria Publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las acciones tendientes a la implementacion, desarrollo y seguimiento de los programas a cargo de la
dependencia, asi como su articulacién con Entidades y partes interesadas, con el propo6sito de dar cumplimiento
a las politicas institucionales, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aportar lineamientos conceptuales y operativos en la estructuracion del componente de habilidades para la
vida y otros procesos los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y el
marco legal vigente.

2. Adelantar actividades de articulacion con las entidades involucradas en los procesos concernientes al
componente de habilidades para la vida y otros procesos de los programas de la dependencia, conforme con
los lineamientos institucionales y el marco legal vigente.

3. ldentificar estrategias de implementacién y seguimiento para el componente de habilidades para la vida y
otros procesos de los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y el marco
legal vigente.

4. Participar en la revisién de iniciativas de mejores practicas relacionadas con los procesos de habilidades para
la vida, con el propésito de adaptarlas a los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de
la Entidad y el marco legal vigente.

5. Orientar la aplicaciéon de las recomendaciones de mejoramiento del componente de habilidades para la vida
y otros procesos de los programas de la dependencia, que surjan del nivel nacional y territorial, de acuerdo con
los lineamientos de la Entidad y el marco legal vigente.

6. Determinar con las entidades relacionadas con el componente de habilidades para la vida y otros procesos
de los programas de la dependencia, los mecanismos de verificacién de compromisos, asi como el control y la
gestién de los casos especiales, con el proposito de facilitar el procedimiento que permita la entrega de
incentivos a que hubiere lugar, a la poblacién adscrita a los programas de la dependencia, de acuerdo con los
lineamientos institucionales y el marco legal vigente.

7. Elaborar informes de gestion y resultados del componente de habilidades para la vida y otros procesos de los
programas de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

8. Establecer parametros de articulacién con los diferentes actores que intervienen en los programas de la
dependencia, con el fin de mejorar los resultados de los programas en el territorio, de conformidad con los
lineamientos institucionales y el marco legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Cédigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Veinticinco (25) meses de experiencia
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Derecho y
Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | Cuarenta y nueve (49) meses de

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administraciéon, Derecho y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Derecho y
Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administraciéon, Derecho y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar y verificar el proceso de Gestion Documental de la entidad, con el propdésito de dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, de conformidad con el marco
legal vigente y lineamientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Orientar el proceso de elaboracién, implementacién, seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos en materia de Gestion Documental de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y
lineamientos del Archivo General de la Nacion

Responder por el disefio, implementacion y seguimiento de los instrumentos archivisticos que permitan el
manejo adecuado de la documentacién y la aplicacion de normas archivisticas vigentes del Archivo General
de la Nacién.

Orientar el proceso elaboracioén, actualizacién y ajuste de las Tablas de Retenciéon y Valoracion Documental
en las diferentes dependencias de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

Capacitar a los servidores publicos de la entidad en la aplicacion de procesos Archivisticos y Tablas de
Retencion Documental, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

Disefiar e implementar formatos y documentos que conlleven al desarrollo de la Gestion Documental en
Prosperidad Social, de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion.

Desarrollar las gestiones en materia de contratacién en todas sus etapas que realice la dependencia, de
acuerdo con la normativa vigente y procedimientos internos establecidos.

Ejecutar las actividades encaminadas a la custodia de la memoria institucional, la clasificacion, organizacion
y conservacion del archivo central de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos
del Archivo General de la Nacion.

Orientar el proceso de implementacion, seguimiento y control de la prestacién de los servicios de
correspondencia de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios y normas de planeacion estratégica.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y demas Modelos de excelencia.

Normatividad relacionada con control de la gestién publica, transparencia y derecho de acceso a la
informacion puablica, control interno, sistemas de gestion, participacion democratica y modelos de
excelencia.

Auditorias: principios, normas, técnicas, elaboracion de informes de auditoria.

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacién Estatal.

Normatividad relacionada con Gestion Documental en Colombia.

Modelo Estandar de Control Interno.

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion.

. Planes de mejoramiento Institucional.

. Analisis, Evaluacion, Indicadores de Gestion.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
. Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas. Veinticinco (25) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del | Cuarenta 'y nueve (49) meses de
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Conocimiento -NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 16

No. De Cargos: Cuarenta (40)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el desarrollo, implementacion, pruebas y mantenimiento de los sistemas tecnolégicos de la Direccion
de Transferencias Monetarias con el fin de favorecer la ejecucion, monitoreo y evaluacién de los planes,
programas, estrategias y proyectos para la atenciéon a la poblacién pobre y vulnerable con el propdsito de dar
cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar las metodologias adoptadas por la entidad en los proyectos de desarrollo de software y administracién
de bases de datos, a fin de facilitar la gestién y seguimiento de estos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de informacion.

2. Acompafiar y realizar los procesos de gestion de cambios y el relacionamiento con la configuracion en los
proyectos de desarrollo de software de la entidad y su documentacion a fin de llevar una trazabilidad de las
modificaciones e implementaciones efectuadas, segun los lineamientos institucionales.

3. Ejecutar las actividades encomendadas en el disefio, implementacion y pruebas de los desarrollos realizados,
asegurando de esta forma que se ajustan a los requerimientos y casos de uso especificados por los programas
de transferencias monetarias, de acuerdo con los estandares de calidad, seguridad y oportunidad y los
lineamientos de la Entidad.

4. Realizar la construccion de las soluciones informaticas de la Direccién de Transferencias Monetarias que le
sean asignados, en cada una de sus fases: Analisis, construccion, implementacion, ejecucién y seguimiento,
con el fin de sistematizar los procesos que apoyan la operacion de los programas de transferencias monetarias,
de acuerdo con los lineamientos y estandares de la Entidad, garantizando la interoperabilidad con otros
Sistemas y fuentes de datos.

5. Realizar el desarrollo e implementacion de unidades, médulos y todos los componentes de software, a fin de
solucionar las necesidades de las dependencias, acorde con los procesos establecidos para los proyectos de
desarrollo de software.

6. Gestionar los procesos relacionados con el soporte técnico, mantenimiento y desarrollo de aplicaciones de
software de la Direccion de Transferencias Monetarias, con el &nimo de mantener su operatividad en funcion de
las necesidades institucionales.

7. Realizar la documentacién técnica de la implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacién de
la Direccién de Transferencias Monetarias, con el fin de mantenerla actualizada segun los lineamientos de la
Entidad.

8. Realizar cargues y extraccion de informacion desde las bases de datos de los aplicativos de los programas
de transferencia monetarias, con el fin de atender los requerimientos internos y externos, teniendo en cuenta
los parametros establecidos por el jefe inmediato, la Direccion, la Entidad y la normatividad vigente.

9. Dar soporte a requerimientos escalados desde el punto de vista técnico a los usuarios finales de los Sistemas
de Informacién de la Direccion de Transferencias Monetarias.

10. Implementar reportes con la informacion contenida en las bases de datos de la Direccidn de Transferencias
Monetarias segun los requerimientos allegados por las diferentes areas y procesos, de acuerdo con los
lineamientos y estandares de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacién, buenas practicas para la custodia de la informacion y productos de TI, norma
ISO 27000.

2. Interoperabilidad de sistemas de informacién.

3. Andlisis y disefio de sistemas de informacién.

4. Herramientas de andlisis de software.

5. Conocimientos en lenguajes de programacion.

6. Conceptos basicos de ingenieria de requerimientos.
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7. Conceptos basicos de arquitectura de software.

8. Disefio y gestion de bases de datos.

9. Estandares internacionales de TIC.

10. Sistema de Gestioén Integral.

11. Derecho contractual.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Cédigo Unico Disciplinario.

14. Estructura del Estado Colombiano.

15. Ofimatica Basica.

16. Conocimientos en programacién orientada a objetos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
electrénica, telecomunicaciones y afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y realizar seguimiento del proceso de control de calidad y depuracion de las bases de datos de los
programas de transferencias monetarias, con el propdsito de garantizar el cumplimiento de requisitos de
permanencia de los beneficiarios en cada uno de los programas, a su vez, identificar los riesgos inherentes de
la operacion y determinar las causales de suspension o salida establecidas en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar el control de calidad de las bases de datos de los programas de las transferencias monetarias,
a través de los planes de trabajo disefiados para tal fin y conformidad con la normatividad vigente y los
lineamientos de la Entidad.

2. Realizar los procesos y procedimientos de actualizacién de los registros de la bases de datos de los
programas de transferencias monetarias a partir de fuentes primarias de informacién, con el propdsito de
verificar el cumplimiento de las condiciones de focalizacién y permanencia de la poblaciéon beneficiaria de
conformidad con la normatividad y los lineamientos de la Dependencia.

3. Ejecutar la depuracién de las bases de datos de transferencias monetarias, con el fin de garantizar certeza
en las decisiones de pago de los incentivos monetarios, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos definidos.

4. Desarrollar e implementar procesos y procedimientos que permitan identificar riesgos en el reporte o registro
de informacion en los procesos del ciclo operativo de transferencias monetarias, con el objeto de establecer
conjuntamente con los grupos de trabajo acciones correctivas y de mejoramiento, en el marco de la normatividad
vigente y las directrices de la Entidad.

5. Proponer y ejecutar los mecanismos y estrategias concebidas en el debido proceso administrativo a los
beneficiarios de los programas de transferencias monetarias de conformidad con la normatividad vigente.

6. Revisar, delimitar y evidenciar acciones y omisiones que deriven en conductas constitutivas de fraude de los
programas de transferencias monetarias, con el fin de adelantar las acciones técnicas vy juridicas pertinentes,
de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.

7. Orientar en el desarrollo y tramite del procedimiento administrativo de suspension preventiva y proceso de
retiro de los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias, con el fin de garantizar el cumplimiento
de requisitos de permanencia de los beneficiarios y determinar en qué circunstancias se encuentren incursos
en alguna de las causales de suspensién o salida establecidas en la normatividad vigente.

8. Orientar y capacitar a las Direcciones Regionales frente a los procedimientos establecidos por la Direccién
de Transferencias Monetarias, que tienen por objeto garantizar el debido proceso de los beneficiarios en el
marco procedimental definido por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Apoyar en el disefio de estrategias de control social y participacién ciudadana en los programas de
transferencias monetarias, con el objeto de coordinar su implementacién en el marco de la normatividad vigente
y los lineamientos de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacién, Buenas practicas para la custodia de informacién y productos de TIC, Norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

. Analisis y disefio de sistemas de informacion.

. Herramientas de andlisis de software.

. Conocimientos en lenguajes de Programacion.

. Conceptos basicos de Ingenieria de Requerimientos.

. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio de Bases de Datos relacionales.

. Interpretacién y andlisis de textos.

10. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

11. Sistema de Gestién Integral: Modelo Estdndar de Control Interno, NTCGP 1000:2009 -Estructura,
componentes, implementacién y evaluacién.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Ofimatica basica.

14. Codigo Unico Disciplinario.

15. Derecho Contractual.

16. Estructura del Estado Colombiano.

O©CoO~NOOTAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Diecinueve (19) meses de experiencia
Conocimiento -NBC: profesional relacionada.
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Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Electrdénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y monitorear los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencion a la poblacion pobre
y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar y articular con entidades, instituciones y/o diferentes organismos, la implementacion y seguimiento
de los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos institucionales y el marco legal vigente.
2. Realizar las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la de la dependencia, conforme
con las directrices impartidas por la entidad.

3. Prestar asistencia técnica en la implementacién y seguimiento de los programas a cargo de la dependencia,
de acuerdo con lo establecido en los manuales, las guias operativas y los demas lineamientos establecidos por
la entidad.

4. Revisar y gestionar las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con las entidades territoriales,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los lineamientos de la dependencia.

5. Interactuar con las instituciones de la administracion municipal, local, regional y/o Entidades privadas, que
soportan los programas a cargo de la dependencia, con el fin generar alianzas estratégicas que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos propuestos, teniendo en cuenta las directrices y procedimientos definidos.

6. Elaborar las respuestas a las peticiones y consultas radicadas por los usuarios de los programas de la
dependencia, con el propdsito de brindarle atencién al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad
y normatividad vigente.

7. Orientar la atencién al usuario y verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos relacionados con
la respuesta a las tutelas, peticiones, quejas y reclamos y su registro en sistema de gestién documental, de
acuerdo con los procedimientos institucionales establecidos y la normatividad vigente.

8. Presentar recomendaciones y acciones de mejora para los programas a cargo de la dependencia, con el
propésito de alinear la operacion de los mismos con las dindmicas territoriales de acuerdo con los lineamientos
institucionales y el marco legal vigente.

9. Llevar el control de la informacion y documentacion relacionada con los programas de la dependencia, con el
fin de atender adecuadamente los requerimientos del nivel nacional y territorial, conforme con los lineamientos
de la entidad y el marco legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Codigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOTAWNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Diecinueve (19) meses de experiencia
Contaduria Publica, Administracién, Sociologia, Trabajo Social y | profesional relacionada.

Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Economia, Administracion, Medicina, Derecho y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Contaduria Publica, Administracion, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Economia, Administracién, Medicina, Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Contaduria Publica, Administracion, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Economia, Administracion, Medicina, Derecho y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Contaduria Publica, Administracion, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Economia, Administracion, Medicina, Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades propias del componente de bienestar comunitario para la atencién de poblacion
vulnerable en los programas de la dependencia, con el fin de fortalecer el capital social de los participantes, de
acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Programar y llevar a cabo el seguimiento a las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con los
entes territoriales, con el fin de cumplir las metas del programa, teniendo en cuenta la normatividad aplicable y
los lineamientos institucionales y de la coordinacion.

2. Preparar y adelantar los eventos relacionados con capacitaciones, conversatorios y encuentros regionales a
los clientes internos y externos del programa, con el propésito de fortalecer el capital social, de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la entidad.

3. Verificar la ejecucion a nivel territorial del componente de bienestar comunitario del programa, con el fin de
articular los espacios de bienestar con acciones de promocion en los municipios, instituciones y organizaciones,
de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Desarrollar las acciones del componente de bienestar comunitario con los clientes internos y externos del
orden regional y territorial, con el fin de identificar y promover précticas de salud, nutricién y educacién para el
bienestar de los beneficiarios del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad

5. Analizar y socializar en el territorio los resultados de los procesos operativos de los programas de la
dependencia, con el fin de soportar intervenciones en los espacios de bienestar comunitario con los actores
internos y externos, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

6. Articular con los entes territoriales y clientes internos y externos las metodologias de intervencién para las
mesas tematicas, sectoriales, departamentales y territoriales del componente de hienestar comunitario del
programa, con el propésito de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los municipios,
instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

7. Compilar la informacién cuantitativa y cualitativa de asambleas, encuentros de bienestar, comités municipales
de madres lideres, mesas técnicas sectoriales, etc., con el fin de incorporar estos resultados a la ficha de
seguimiento departamental y territorial, conforme con los procedimientos establecidos.

8. Realizar las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la Dependencia, conforme con
las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacioén de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de textos.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

OCO~NOUTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracién, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Odontologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Derecho y Afines, Nutricion y Dietética, Psicologia, | Diecinueve (19) meses de experiencia
Educacion. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Odontologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Derecho y Afines, Nutricion y Dietética, Psicologia,
Educacion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracién, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Odontologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Derecho y Afines, Nutricion y Dietética, Psicologia,
Educacion.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracién, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Odontologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Derecho y Afines, Nutricion y Dietética, Psicologia,
Educacion.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion y seguimiento de los planes, programas, estrategias y proyectos relacionados con
transferencias monetarias ejecutados por Prosperidad Social, de conformidad con los procedimientos internos
y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, construir e implementar herramientas de seguimiento para el ajuste a los procesos metodol6gicos
y operativos relacionados con la operacion de los programas de transferencias monetarias.

2. Efectuar seguimiento a las novedades y situaciones que afecten el estatus de cualquier hogar, persona o
pago manteniéndolas actualizadas en bases de datos.

3. Establecer e implementar criterios y estrategias para mejorar la eficiencia y exactitud de la liquidacion de
pagos y la actualizacion de novedades de los programas de transferencias monetarias.

4. Construir y mantener actualizadas las cifras y datos de cada ciclo operativo de pagos de los programas de
transferencias monetarias, desde el punto de vista operativo, guardando consistencia con los reportes
financieros.

5. Comunicarse permanentemente con los actores internos y externos con el fin de favorecer su coordinacion
para una operacién eficiente de los programas de transferencias monetarias y del ciclo de pagos
correspondiente.

6. Efectuar seguimiento a las situaciones que se presenten durante el ciclo de pagos, direccionando
inquietudes y articulando recursos para solucionar retos, en el desarrollo de los programas de transferencias
monetarias.

7. Proponer oportunidades de mejora al ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefo y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

2. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Instrumentos de focalizacion del gasto publico.

4. Documentos CONPES aplicables.

5. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

6. indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

7. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

8. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

9. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de texto.

. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.
. Sistema de Gestion Integral.

. Sistema de Gestion Documental.

. Ofimatica Basica.

. Derecho Contractual.

. Cédigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ec

internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

onomia, Administracion, Ciencia  politica, relaciones

profesional relacionada.

Diecinueve (19) meses de experiencia

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Conocimiento -NBC: profesional relacionada.
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Economia, Administracion, Ciencia  politica, relaciones
internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Ciencia politica, relaciones
internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Ciencia politica, relaciones
internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el esquema de operaciéon y seguimiento financiero para la correcta implementacion de los
programas, planes y proyectos de transferencias monetarias ejecutados por Prosperidad Social, de conformidad
con la normatividad vigente y procedimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las gestiones contables, presupuestales y de tesoreria para garantizar el pago de los recursos a los
beneficiarios de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con el marco legal vigente.

2- Efectuar seguimiento financiero de los recursos y partidas presupuestales consolidados en el marco de los
programas de transferencias monetarias, de acuerdo con el marco legal vigente y lineamientos institucionales.
3- Gestionar las partidas presupuestales, traslado y disponibilidad de los recursos con las entidades
involucradas, de acuerdo con el marco legal vigente y lineamientos institucionales.

4- Apoyar la preparacién y programacion del proceso de alistamiento y operacién de los ciclos de pagos de los
programas de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad vigente sobre la materia y los
lineamientos de la Direccion.

5- Comunicarse permanentemente con las entidades financieras y operadores postales de giro que operan los
programas de competencia de la subdireccion, orientando a estas entidades en las actividades propias del
proceso de pagos.

6- Acompafar y realizar las actividades requeridas para la construccién, modificacién y seguimiento a los
proyectos de inversién que permiten la operacién de los programas de transferencias monetarias.

7- Construir y realizar los reportes consolidados en la plataforma SPI - Seguimiento a Proyectos de Inversion
Publica del Departamento Nacional de Planeacion, con la ejecucion presupuestal de los programas que dan
respuesta a los proyectos de inversién generados

8- Construir y presentar el reporte consolidado que corresponda y se le asigne para dar respuesta a los
requerimientos asociados a los indicadores del Sistema Integrado de Informacién para el Postconflicto - SIIPO
y SINERGIA.

9- Gestionar la construccién de los documentos justificativos de vigencias futura cuando apliquen, de acuerdo
con el marco legal vigente y lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

Documentos CONPES aplicables.

Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.
Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica béasica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y andlisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestién Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Cédigo Unico Disciplinario.

19. Presupuesto publico en Colombia.

©CoNoOOAWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Contaduria publica. . L
Diecinueve (19) meses de experiencia

. . e . rofesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas P

relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Contaduria publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracién, Contaduria puablica.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con

las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Contaduria publica.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar y ejecutar mecanismos que favorezcan la aplicacién de las novedades operativas que permitan la
adecuada implementacion de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar las novedades durante la operacién del ciclo de pagos de los programas de transferencias
monetarias que implementen su esquema operativo, para aportar exactitud y eficiencia al proceso de
alistamiento de pago, de conformidad con los lineamientos de la entidad.

Disefiar y aplicar pruebas para medir la calidad del dato de las bases de datos que conforman la liquidacion
de pagos.

Verificar los cruces de informacién que se realicen en desarrollo del proceso de alistamiento del ciclo de
pago de los programas de transferencias monetarias, de conformidad con los lineamientos de la entidad.
Construir y proponer criterios de mejoramiento en la aplicacién de novedades dentro del proceso de
alistamiento al ciclo operativo de pagos, de acuerdo a las necesidades, estrategias o programas que se
definan o soliciten desde la Direccidn de Transferencias Monetarias o sus subdirecciones.

Participar de la construccion de los manuales y guias operativas, recomendado y aplicando las mejores
practicas técnicas que ayuden al proceso de alistamiento del ciclo operativo de pagos de los programas de
transferencias monetarias.

Guiar a los funcionarios que en las regiones tengan funciones relacionadas con la actualizacién y aprobacion
de novedades de los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OCO~NOOITA WNPEP

. Bases de datos, sistemas de informacion, ingenieria de sistemas, lenguajes de programacion
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

. Estadistica basica.

. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).

. Interpretacién y andlisis de texto.

. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

. Sistema de Gestion Integral.

. Sistema de Gestion Documental.

. Ofimatica Basica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, telemética y afines, Ingenieria industrial y

afines. Diecinueve (19) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria industrial y | profesional relacionada.

afines.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria industrial y

afines. L L
Diecinueve (19) meses de experiencia

. . - - - . rofesional relacionada.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo P

empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con
las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines, Ingenieria industrial y
afines.

Treinta y un (31) meses de experiencia
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. | profesional relacionada.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las
funciones del empleo.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos juridicos y contractuales que permitan la adecuada implementacién de los programas
de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable y lineamientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar los tramites precontractuales, contractuales y post-contractuales para los procesos de vincular a
los terceros necesarios para la operacién de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con
la normatividad vigente aplicable.

Gestionar la construccion y formalizacién de las rresoluciones, memorias justificativas y demas actos
administrativos o documentos asociados a la operacién de los programas de transferencias monetarias, de
acuerdo con la normatividad vigente aplicable y lineamientos institucionales.

Apoyar la creacion, modificacidn, actualizacién y divulgacién de los manuales y guias operativas que
enmarcan la funcién de administracion y operacion de los programas de transferencias monetarias, de
conformidad con la normatividad vigente y lineamientos de la entidad.

Elaborar, gestionar y brindar soporte juridico a las respuestas a las peticiones y requerimientos de érganos
de control y entidades del gobierno relacionadas con los planes, programas y proyectos en materia de
transferencias monetarias a cargo de Prosperidad Social, dentro de los términos de Ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OCO~NOOTAWNPE

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

. Estadistica bésica.

. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

. Interpretacién y andlisis de texto.

. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

. Sistema de Gestion Integral.

. Sistema de Gestion Documental.

. Ofimatica Basica.

. Derecho Contractual.

. Cédigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Derecho y Afines. profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Derecho y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Derecho y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar acciones de seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas, estrategias y proyectos
relacionados con transferencias monetarias ejecutados por Prosperidad Social, de conformidad con los
procedimientos internos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer, construir e implementar herramientas de seguimiento para el ajuste a los procesos metodolégicos
y operativos relacionados con la operacion de los programas de transferencias monetarias.

2. Efectuar seguimiento a las novedades y situaciones que afecten el estatus de cualquier hogar, persona o
pago manteniéndolas actualizadas en bases de datos

3. Establecer e implementar criterios y estrategias para mejorar la eficiencia y exactitud de la liquidacion de
pagos y la actualizacion de novedades de los programas de transferencias monetarias.

4. Construir y mantener actualizadas las cifras y datos de cada ciclo operativo de pagos de los programas de
transferencias monetarias, desde el punto de vista operativo, guardando consistencia con los reportes
financieros del mismo.

5. Comunicarse permanentemente con los actores internos y externos con el fin de favorecer su coordinacion
para una operaciéon eficiente de los programas de transferencias monetarias y del ciclo de pagos
correspondiente.

6. Hacer seguimiento de las situaciones que se presenten durante el ciclo de pagos, direccionando inquietudes
y articulando recursos para solucionar retos, cuellos de botella en la implementacién de la transferencia y
promover mejores practicas.

7. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el
objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la
normatividad aplicable.

8. Generar opciones de mejora al ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

9. Realizar el seguimiento al cumplimiento de las metas y objetivos trazados en los diferentes planes a cargo de
la dependencia, de conformidad con los procedimientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica basica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimética Bésica.

17. Derecho Contractual.

18. Cédigo Unico Disciplinario.

O©CoO~NOUOAWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales. Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Industrial y Afines, Administracion, Economia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 15

No. De Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar el componente de bienestar comunitario para la atencion de poblacién vulnerable en los programas
de la dependencia, con el fin de fortalecer el capital social de los participantes, de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar el seguimiento a las obligaciones establecidas con los entes territoriales a través de Convenios, con
el fin de cumplir las metas del programa, teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los lineamientos
institucionales y de la coordinacion.

2. Desarrollar los eventos relacionados con capacitaciones, conversatorios y encuentros regionales a los clientes
internos y externos del programa, con el propésito de fortalecer el capital social, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la entidad.

3. Realizar el seguimiento a nivel territorial a la ejecucion del componente de bienestar comunitario de los
programas de la dependencia, con el fin de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en
los municipios, instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

4. Efectuar las acciones del componente de bienestar comunitario con los clientes internos y externos del orden
regional y territorial, con el fin de identificar y promover practicas de salud, nutricion y educacién para el bienestar
de los beneficiarios del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad

5. Analizar y documentar en el territorio los resultados de los procesos operativos de los programas de la
dependencia, con el fin de soportar intervenciones en los espacios de bienestar comunitario con los actores
internos y externos, de acuerdo con los lineamientos de la entidad.

6. Realizar en asocio con los entes territoriales y clientes internos y externos las metodologias de intervencion
para las mesas tematicas, sectoriales, departamentales y territoriales del componente de bienestar comunitario
del programa, con el propésito de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los
municipios, instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

7. Organizar y revisar la informacién cuantitativa y cualitativa de asambleas, encuentros de bienestar, comités
municipales de madres lideres, mesas técnicas sectoriales, etc., con el fin de incorporar estos resultados a la
ficha de seguimiento departamental y territorial, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Implementar las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la Dependencia, conforme
con las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Generacioén de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacién y analisis de textos.

12. Técnicas de generacién de informes técnicos y documentos.

13. Sistema de Gestién Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimética Bésica.

16. Derecho Contractual.
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17. Cédigo Unico Disciplinario.
18. Estadistica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracidn, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo
empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con

las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empleo,

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar las acciones para el desarrollo y seguimiento de los programas a cargo de la dependencia, asi como
su articulacion con entidades y partes interesadas, con el proposito de dar cumplimiento a las politicas
institucionales, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y la normatividad legal aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de los lineamientos conceptuales y operativos de habilidades para la vida y otros
componentes de los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y el marco
legal vigente.

2. Adelantar actividades de articulaciéon con las entidades involucradas en los procesos concernientes a
habilidades para la vida y otros componentes de los programas de la dependencia, conforme con los
lineamientos institucionales y el marco legal vigente.

3. Realizar seguimiento a las actividades de habilidades para la vida y otros componentes de los programas de
la dependencia, con el propésito de asegurar su implementacién tanto en el nivel nacional como territorial, de
conformidad con los lineamientos institucionales.

4. Preparar la informacion de iniciativas de mejores practicas relacionadas con los procesos de habilidades para
la vida y otros componentes, con el propésito de adaptarlas a los programas de la dependencia, de acuerdo con
los lineamientos de la Entidad y el marco legal vigente.

5. Acompaiiar la aplicacién de las recomendaciones de habilidades para la vida y otros componentes de los
programas de la dependencia, que surjan del nivel nacional y territorial, con el propdsito de implementar
acciones de mejora, de acuerdo con los lineamientos de la dependencia y el marco legal vigente.

6. Identificar con las entidades relacionadas con habilidades para la vida y otros componentes de los programas
de la dependencia, los mecanismos de verificacion de compromisos, asi como el control y la gestion de los
casos especiales, con el propoésito de facilitar el procedimiento que permita la entrega de incentivos a que
hubiere lugar, a la poblacién adscrita a los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
institucionales y el marco legal vigente.

7. Elaborar informes de gestion y resultados de habilidades para la vida y otros componentes de los programas
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos establecidos en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades.

10. Estadistica basica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

13. Interpretacion y analisis de texto.

14. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimética Bésica.

18. Derecho Contractual.

19. Cédigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUITAWNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | Dieciséis (16) meses de experiencia
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
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relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracién, Ingenieria
Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién y seguimiento de los planes, programas, estrategias y proyectos para el desarrollo de
los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio e implementacién de las herramientas de seguimiento para el ajuste a los procesos
metodolégicos y operativos relacionados con la operacion de los programas de transferencias monetarias.

2. Realizar el seguimiento a las novedades y situaciones que afecten el estatus de cualquier hogar, persona o
pago manteniéndolas actualizadas en bases de datos, de conformidad con los procedimientos internos.

3. Acompafar el disefio de criterios y estrategias para mejorar la eficiencia y exactitud de la liquidacion de pagos
y la actualizacién de novedades de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad
vigente aplicable.

4. Consolidar, y actualizar las cifras y datos de cada ciclo operativo de pagos de los programas de transferencias
monetarias, desde el punto de vista operativo, guardando consistencia con los reportes financieros del mismo.

5. Acompafiar a los actores internos y externos que deben estar alineados para una operacion eficiente de los
programas de transferencias monetarias y del ciclo de pagos correspondiente.

6. Efectuar el seguimiento de las situaciones que se presenten durante el ciclo de pagos, direccionando
inquietudes y articulando recursos para solucionar retos, cuellos de botella en la implementacion de la
transferencia y promover mejores préacticas.

7. Presentar opciones de mejora al ciclo operativo de los programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

12. Interpretacién y andlisis de texto.

13. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimética Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Cédigo Unico Disciplinario.

OCO~NOUITA WNPF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Ingenieria

Industrial y Afines. Dieciséis (16) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento -NBC: Cuarenta (40) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Administracion, Ingenieria
Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y hacer seguimiento a la intervencién de los planes, programas, estrategias y proyectos de la
Entidad, en el territorio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos y metas sectoriales
e institucionales, teniendo en cuenta las politicas del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion,
las directrices y procedimientos del Departamento, y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar en el territorio la suscripcion de convenios relacionados con la ejecucion de politicas, planes y
programas del Sector, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

2. Apoyar la implementacion en el territorio las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad, segin
las lineas de accién definidas en el mapa estratégico.

3. Ejecutar las actividades de seguimiento y control a la ejecucion de los programas y proyectos acompafiados
desde la Direccidn Regional, de acuerdo con las politicas institucionales y los lineamientos de las
Direcciones Técnicas.

4. Elaborar los informes de gestion y operacion en materia de alianzas publico privadas adelantadas a nivel
territorial, de acuerdo con los requerimientos organizacionales y lineamientos institucionales.

5. Gestionar la adopcién de agendas territoriales para el desarrollo de las politicas, planes y programas del
sector, de acuerdo con las lineas de accion definidas.

6. Desarrollar las actividades de difusion de la oferta institucional en el territorio de acuerdo con las politicas y
los lineamientos de las Direcciones Misionales.

7. Asistir técnicamente a las Entidades del nivel territorial en la adopcién de politicas, planes y proyectos del
sector de acuerdo con los procedimientos establecidos.

8. Proyectar el plan de accion de la dependencia de acuerdo con las directrices institucionales.
9. Promover el gjercicio de la participacion y control social de la gestién y ejecucion de los procesos misionales
en la regional de acuerdo con las politicas institucionales y normatividad.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
2. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
3. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.
4. Vulnerabilidad, Pobreza Extremay Sociales.
5. Articulacién institucional e interagencial.
6. Enfoque de derechos humanos para la gestion publica.
7. Politicas sobre proteccion social (Transferencias condicionadas).
8. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.
9. Analisis, Evaluacion, Indicadores de Gestién.

10. Planes de mejoramiento Institucional.
11. Interpretacién y andlisis de textos.
12. Técnicas de generacidn de informes técnicos y documentos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y | Dieciséis (16) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC: Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
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Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Psicologia, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 14

No. De Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los cargues, cruces, extraccion de datos y reportes dentro de los sistemas tecnolégicos de la
Direccion de Transferencias Monetarias con el fin de favorecer la ejecucién, monitoreo y evaluacion de los
planes, programas, estrategias y proyectos para la atencion a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito
de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contrastar la informacién de diferentes bases de datos con el fin de generar insumos para analisis estadisticos
y toma de decisiones, de acuerdo con los requerimientos institucionales.

2. Ejecutar los procesos de gestion de cambios y el relacionamiento con la configuracion en los proyectos de
desarrollo de software de la entidad y su documentacion a fin de llevar una trazabilidad de las modificaciones e
implementaciones efectuadas, segun los lineamientos institucionales.

3. Llevar a cabo las pruebas de calidad de software en elementos, productos y proyectos de software
desarrollados en la entidad o por terceros, con el fin de garantizar su correcto funcionamiento, conforme con las
mejores practicas en la materia.

4. Acompafiar las labores de andlisis y levantamiento de requerimientos con el propdésito de facilitar la
implementacién de sistemas de informacion, conforme el plan estratégico de tecnologias de la informacién.

5. Realizar la documentacion técnica de la implementacion y mantenimiento de los sistemas de informacién de
la Direccién de Transferencias Monetarias, con el fin de mantenerla actualizada segun los lineamientos de la
Entidad.

7. Ejecutar cargues y extraccion de informacion a las bases de datos de los aplicativos de los programas de
transferencia monetarias, con el fin de atender los requerimientos internos y externos, teniendo en cuenta los
parametros establecidos por el jefe inmediato, la Direccion, la Entidad y la normatividad vigente.

8. Dar soporte a requerimientos escalados desde el punto de vista técnico a los usuarios finales de los Sistemas
de Informacién de la Direccion de Transferencias Monetarias.

9. Implementar reportes con la informacion contenida en las bases de datos de la Direccidén de Transferencias
Monetarias segun los requerimientos allegados por las diferentes areas y procesos, de acuerdo con los
lineamientos y estandares de la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacién, buenas practicas para la custodia de la informacion y productos de Tl, norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

. Andlisis y disefio de sistemas de informacion.

. Conocimientos en lenguajes de programacion.

. Conceptos basicos de ingenieria de requerimientos.
. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio y gestion de bases de datos relacionales.

. Estandares internacionales de TIC.

. Sistema de Gestion Integral.

10. Derecho contractual.

11. Sistema de Gestion Documental.

12. Codigo Unico Disciplinario.

13. Estructura del Estado Colombiano.

14. Ofimética Bésica.

OCO~NOUTAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:
Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Ingenieria

electrénica, telecomunicaciones y afines. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
electrénica, telecomunicaciones y afines.

Ingenieria

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
electrénica, telecomunicaciones y afines.

Ingenieria

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines,
electrénica, telecomunicaciones y afines.

Ingenieria

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el control de calidad permanente y depuracion de las bases de datos de los programas de
transferencias monetarias, con el propésito de garantizar el cumplimiento de requisitos de permanencia de los
beneficiarios en cada uno de los programas. Igualmente, identificar los riesgos inherentes de la operacién y
determinar las causales de suspension o salida establecidas en la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar el control de calidad de las bases de datos de los programas de las transferencias monetarias, a
través de los planes de trabajo disefiados para tal fin y conformidad con la normatividad vigente y los
lineamientos de la Entidad.

2. Efectuar la implementacion y ejecucién de procesos y procedimientos de actualizacion de los registros de las
bases de datos de los programas de transferencias monetarias a partir de fuentes primarias de informacién, con
el propésito de verificar el cumplimiento de las condiciones de focalizacion y permanencia de la poblacion
beneficiaria de conformidad con la normatividad y los lineamientos de la Dependencia.

3. Ejecutar la depuracidn de las bases de datos de transferencias monetarias, con el fin de garantizar certeza
en las decisiones de pago de los incentivos monetarios, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos definidos.

4. Identificar riesgos en el reporte o registro de informacién en los procesos del ciclo operativo de transferencias
monetarias, con el objeto de establecer conjuntamente con los grupos de trabajo acciones correctivas y de
mejoramiento, en el marco de la normatividad vigente y las directrices de la Entidad.

5. Aplicar los mecanismos y estrategias concebidas en el debido proceso administrativo a los beneficiarios de
los programas de transferencias monetarias de conformidad con la normatividad vigente.

6. Delimitar y evidenciar acciones y omisiones que deriven en conductas constitutivas de fraude de los
programas de transferencias monetarias, con el fin de adelantar las acciones técnicas y juridicas pertinentes,
de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.

7. Orientar en el desarrollo y trdmite del procedimiento administrativo de suspension preventiva y proceso de
retiro de los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias, con el fin de garantizar el cumplimiento
de requisitos de permanencia de los beneficiarios y determinar en qué circunstancias se encuentren incursos
en alguna de las causales de suspension o salida establecidas en la normatividad vigente.

8. Orientar y capacitar a las Direcciones Regionales frente a los procedimientos establecidos por la Direccién
de Transferencias Monetarias, que tienen por objeto garantizar el debido proceso de los beneficiarios en el
marco procedimental definido por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Apoyar en el disefio de estrategias de control social y participacién ciudadana en los programas de
transferencias monetarias, con el objeto de coordinar su implementacién en el marco de la normatividad vigente
y los lineamientos de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacién, Buenas practicas para la custodia de informacién y productos de TIC, Norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

. Analisis y disefio de sistemas de informacion.

. Herramientas de andlisis de software.

. Conocimientos en lenguajes de Programacion.

. Conceptos basicos de Ingenieria de Requerimientos.

. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio de Bases de Datos relacionales.

. Interpretacién y andlisis de textos.

10. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

11. Sistema de Gestién Integral: Modelo Estdndar de Control Interno, NTCGP 1000:2009 -Estructura,
componentes, implementacion y evaluacion.

12. Sistema de Gestion Documental.

13. Ofimatica basica.

14. Codigo Unico Disciplinario.

15. Derecho Contractual.

16. Estructura del Estado Colombiano.

O©CO~NOOOTAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento -NBC: Trece (13) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la acciones requeridas en la implementaciéon y monitoreo de los planes, programas, estrategias y
proyectos para la atencion a la poblacion pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas
institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y consolidar informacion cuantitativa y cualitativa que sirva al seguimiento de la gestion, de
acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

2. Responder los requerimientos de organismos externos y ciudadanos en general, de acuerdo con los
protocolos definidos por la entidad.

3. Preparar la informacion necesaria para la elaboracién de informes y analisis sobre el comportamiento de los
indicadores operativos de la Dependencia, con el objetivo de presentar avances de la gestion.

4. Participar en la construccion de herramientas de divulgacion de los resultados del seguimiento y monitoreo
de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad.

5. Acompafiar la implementacion del esquema de seguimiento operativo a nivel territorial, con el fin de identificar
el avance del cumplimiento de las metas, de acuerdo con los lineamientos de la Dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Interpretacién y andlisis de textos.

12. Técnicas de generacién de informes técnicos y documentos.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimética Bésica.

©CoOo~NOUOAWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines. Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Treinta y siete (37) meses de experiencia

Economia, Administracién, Ciencia Politica, Relaciones . X
profesional relacionada.

Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Trece (13) meses de experiencia
Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones | profesional relacionada.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Economia, Administraciéon, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el componente de bienestar comunitario para la atencién de poblacion vulnerable en los programas de
la dependencia, con el fin de fortalecer el capital social de los participantes, de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar el cumplimiento de las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con los entes territoriales
para la ejecucion de los programas a cargo de la dependencia, con el fin de cumplir las metas del programa,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales y de la coordinacion.

2. Programar los eventos relacionados con capacitaciones, conversatorios y encuentros regionales a los clientes
internos y externos del programa, con el propoésito de fortalecer el capital social, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad.

3. Efectuar el seguimiento a nivel territorial a la ejecucion del componente de bienestar comunitario del
programa, con el fin de articular los espacios de bienestar con acciones de promociéon en los municipios,
instituciones y organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

4. Preparar las acciones del componente de bienestar comunitario con los clientes internos y externos del orden
regional y territorial, con el fin de identificar y promover practicas de salud, nutricion y educacion para el bienestar
de los beneficiarios del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad

5. Identificar en el territorio los resultados de los procesos operativos de los programas de la dependencia, con
el fin de soportar intervenciones en los espacios de bienestar comunitario con los actores internos y externos,
de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

6. Adelantar en cooperacion con los entes territoriales y clientes internos y externos las metodologias de
intervencién para las mesas tematicas, sectoriales, departamentales y territoriales del componente de bienestar
comunitario del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

7. Verificar que la informacion cuantitativa y cualitativa de asambleas, encuentros de bienestar, comités
municipales de madres lideres, mesas técnicas sectoriales, etc., se encuentre consolidada con el fin de
incorporar estos resultados a la ficha de seguimiento departamental y territorial, conforme con los
procedimientos establecidos.

8. Adelantar las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la Dependencia, conforme con
las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

11. Interpretacion y analisis de textos.

12. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

13. Sistema de Gestion Integral.

14. Sistema de Gestion Documental.

15. Ofimatica Basica.

16. Derecho Contractual.

17. Cédigo Disciplinario.

18. Herramientas Estadisticas.

O©CO~NOOTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Trece (13) meses de experiencia

Publicidad y Afines, Optometria, Otros Programas de ciencias de : :
profesional relacionada.

la Salud, Psicologia, Administracién, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Publicidad y Afines, Optometria, Otros Programas de ciencias de
la Salud, Psicologia, Administracion, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Publicidad y Afines, Optometria, Otros Programas de ciencias de
la Salud, Psicologia, Administracion, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Publicidad y Afines, Optometria, Otros Programas de ciencias de
la Salud, Psicologia, Administracién, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la orientaciéon sobre los planes, programas, estrategias y proyectos de la dependencia y atender las
peticiones, quejas, reclamos, consultas y demas solicitudes de los usuarios y/o beneficiarios, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las respuestas a las peticiones y consultas radicadas por los usuarios de los programas de la
dependencia, con el propdsito de brindarle atencién al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad
y normatividad vigente.

2. Participar en el desarrollo y seguimiento de las actividades del ciclo operativo y/o del componente de bienestar
comunitario, con el fin de cumplir las metas de la Dependencia, conforme con los manuales operativos y los
lineamientos institucionales.

3. Interactuar con los diferentes actores del orden nacional y territorial que participan en la ejecucién del ciclo
operativo de los programas a cargo de la dependencia, en busca de promover el control social como un
mecanismo de participacion de la ciudadania en general y de la poblacion beneficiaria en particular, de acuerdo
con las directrices y procedimientos de la Dependencia.

4. Verificar la ejecucion de los procedimientos relacionados con la respuesta a las tutelas, peticiones, quejas y
reclamos y su registro en sistema de gestion documental, con el propdsito de brindar atencién al ciudadano, de
acuerdo con los procedimientos institucionales establecidos, los lineamientos del programa, el manual operativo
y la normatividad vigente.

5. Efectuar la asistencia técnica a las partes interesadas en todos los niveles, en asuntos relacionados con la
operatividad de los programas de la dependencia, con el fin de dar cumplimiento a la operacion de los mismos,
de acuerdo con los lineamientos dados por entidad y el marco legal vigente.

6. Articular, con entidades, instituciones y/o organismos y demas actores involucrados, la implementacion y
seguimiento de los programas de la dependencia, con el fin de dar cumplimiento a la operacién de los mismos,
de acuerdo con los lineamientos de la entidad y el marco legal vigente.

7. Aplicar las recomendaciones y acciones de mejora para los programas de la dependencia, con el propdésito
de alinear la operacion de los mismos con las dindmicas territoriales y del nivel nacional de acuerdo con los
lineamientos establecidos en la entidad y el marco legal vigente.

8. Analizar y organizar la informacién y documentacion relacionada con los programas a cargo de la
dependencia, con el fin de atender adecuadamente los requerimientos del nivel nacional y territorial, de acuerdo
con los lineamientos otorgados por los procedimientos y el marco legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

15. Sistema de Gestion Integral.

16. Sistema de Gestion Documental.

17. Ofimética Bésica.

18. Derecho Contractual.

19. Cédigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOOTA~ WNPF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC: Trece (13) meses de experiencia
profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
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Administracion, Economia, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Administracién, Economia, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Administracidon, Economia, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y Afines,
Administraciéon, Economia, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el disefio, implementacién, seguimiento y control de los planes, programas, estrategias y proyectos para
la atencion a la poblacién beneficiaria de los programas de transferencias monetarias con el propésito de dar
cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Gestionar la implementacién de los programas de transferencias monetarias y articular acciones con
operadores de pago, entes territoriales y beneficiarios, de conformidad con los lineamientos internos y
normatividad vigente aplicable.

2- Gestionar las novedades asociadas a la implementacién de los programas de transferencias monetarias, de
conformidad con los lineamientos internos y normatividad vigente aplicable.

3- Implementar en territorio las acciones correspondientes al correcto desarrollo del ciclo operativo de los
programas de transferencias monetarias, siguiendo lo establecido en guias y manuales operativos.

4- Participar y realizar seguimiento a los espacios concertados con entidades territoriales que apoyen y
complementen los programas de transferencias monetarias; dando especial seguimiento a los convenios
interadministrativos celebrados por Prosperidad Social.

5- Identificar con las direcciones regionales de Prosperidad Social entes territoriales y/o a demas aliados
oportunidades de mejora en el ejercicio de implementacién y seguimiento a los programas de transferencias
monetarias.

6- Gestionar la recopilacién y organizaciéon de la informacién sobre la ejecucion de los programas de
transferencias monetarias en el territorio.

7- Elaborar estudios y documentos de caracter técnico y estadistico que requiera la direccion de transferencias
monetarias, de conformidad con los lineamientos establecidos.

8- Generar aportes técnicos en el disefio e implementacion de las actividades complementarias y la gestion de
oferta que permita complementar las transferencias entregadas por Prosperidad Social, proponiendo
metodologias de intervencidn a partir del lineamiento técnico que dé el nivel central con el fin de incentivar la
participacion social en las regiones.

9- Recopilar la informacion e insumos requeridos para dar respuesta a las solicitudes realizadas por los entes
de control.

10- Desarrollar la coordinacién entre el nivel nacional y territorial de prosperidad social para la correcta
implementacién de los programas de transferencias monetarias.

11- Disefar y elaborar planes de trabajo que permitan implementar las oportunidades de mejora identificadas
en el territorio para programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacion del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccidn constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Codigo Unico Disciplinario.

O©CoO~NOOTA~ WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento -NBC: Trece (13) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las novedades operativas que permitan la adecuada implementacion de los programas de
transferencias monetarias de conformidad con el marco legal vigente y procedimientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en los sistemas de informacién de los programas las novedades que se presentan durante la
operacion del ciclo de pagos para aportar exactitud y eficiencia del alistamiento de pagos, de conformidad
con los procedimientos establecidos.

2. Establecer criterios de aplicacién y mejoramiento en la aplicacion de novedades dentro del proceso de
alistamiento de ciclo operativo de pagos, teniendo como foco el interés de los beneficiarios del programa y
de conformidad con los procedimientos establecidos.

3. Disefiar y aplicar pruebas para medir la calidad del dato de las bases de datos que conforman la liquidacion
de pagos, verificar algoritmos y mejorar los criterios de los cruces que se hacen durante el proceso de
alistamiento

4. Participar de la construccion de los Manuales y Guias operativas, recomendado y aplicando las mejores
practicas técnicas que ayuden al proceso de alistamiento del ciclo operativo de pagos.

5. Guiar alos funcionarios que en las regiones tengan funciones relacionadas con la actualizacion y aprobacion
de novedades de los beneficiarios de los Programas de Transferencias Monetarias no Condicionadas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bases de datos, sistemas de informacién, ingenieria de sistemas, lenguajes de programacion

2. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

3. Instrumentos de focalizacion del gasto publico.

4. Documentos CONPES aplicables.

5. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

6. indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

7. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

8. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

9. Generacion de capacidades (Capital humano).

. Estadistica bésica.

. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).
. Interpretacion y andlisis de texto.

. Técnicas de generacién de informes técnicos y documento.
. Sistema de Gestion Integral.

. Sistema de Gestion Documental.

. Ofimatica Basica.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, teleméatica y afines; Ingenieria industrial y
afines. Trece (13) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas

rel

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

acionadas con las funciones del empleo.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria industrial y

h profesional relacionada.
afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Trece  (13) meses de

experiencia
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Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, telematica y afines; Ingenieria industrial y
afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Ingenieria de sistemas, telemética y afines; Ingenieria industrial y
afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar y verificar el proceso de Gestién Documental de la entidad, con el propdsito de dar cumplimiento a
los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, de conformidad con el marco legal vigente y
lineamientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el proceso de elaboracién, implementacién, seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos en materia de Gestion Documental de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

2. Apoyar el proceso de disefio, implementacion y seguimiento de los instrumentos archivisticos que permitan
el manejo adecuado de la documentacion y la aplicacion de normas archivisticas vigentes del Archivo
General de la Nacion.

3. Orientar el proceso elaboracion, actualizacion y ajuste de las Tablas de Retencién y Valoracién Documental
en las diferentes dependencias de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

4. Capacitar a los servidores publicos de la entidad en la aplicacion de procesos Archivisticos y Tablas de
Retencion Documental, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

5. Acompafar el proceso de disefio e implementacion de formatos y documentos que conlleven al desarrollo
de la Gestiébn Documental en Prosperidad Social, de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de
la Nacién.

6. Acompafiar los procesos de contratacion en todas sus etapas que realice la dependencia, de acuerdo con
la normativa vigente y procedimientos internos establecidos.

7. Ejecutar las actividades encaminadas a la custodia de la memoria institucional, la clasificacién, organizacién
y conservacion del archivo central de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos
del Archivo General de la Nacion.

8. Proponer acciones de mejora en desarrollo del proceso de implementacion, seguimiento y control de la
prestacion de los servicios de correspondencia de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios y normas de planeacion estratégica.

2. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion y demas Modelos de excelencia.

3. Normatividad relacionada con control de la gestidn publica, transparencia y derecho de acceso a la

4. informacién publica, control interno, sistemas de gestion, participacion democratica y modelos de
excelencia.

5. Auditorias: principios, normas, técnicas, elaboracion de informes de auditoria.

6. Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Estatal.

7. Normatividad relacionada con Gestién Documental en Colombia.

8. Modelo Estandar de Control Interno.

9. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

10. Planes de mejoramiento Institucional.

11. Analisis, Evaluacion, Indicadores de Gestion.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

14. Concordancia de niUmero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas. Trece (13) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

ALTERNATIVA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 13

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar el proceso de Gestibn Documental de la entidad, con el propdsito de dar cumplimiento a los
lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacion, de conformidad con el marco legal vigente y
lineamientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompaniar el proceso de elaboracién, implementacién, seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos en materia de Gestion Documental de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

2. Apoyar el proceso de disefio, implementacion y seguimiento de los instrumentos archivisticos que permitan
el manejo adecuado de la documentacion y la aplicacion de normas archivisticas vigentes del Archivo
General de la Nacion.

3. Proponer actualizaciones y ajustes de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental en las diferentes
dependencias de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del Archivo General
de la Nacién.

4. Capacitar a los servidores publicos de la entidad en la aplicacion de procesos Archivisticos y Tablas de
Retencion Documental, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

5. Apoyar el proceso de disefio e implementacion de formatos y documentos que conlleven al desarrollo de la
Gestion Documental en Prosperidad Social, de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la
Nacion.

6. Ejecutar las actividades encaminadas a la custodia de la memoria institucional, la clasificacion, organizacién
y conservacion del archivo central de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos
del Archivo General de la Nacion.

7. Acompafar el proceso de implementacion, seguimiento y control de la prestacién de los servicios de
correspondencia de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios y normas de planeacidn estratégica.

2. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y deméas Modelos de excelencia.

3. Normatividad relacionada con control de la gestion publica, transparencia y derecho de acceso a la

4. Informacion publica, control interno, sistemas de gestion, participaciéon democratica y modelos de
excelencia.

5. Auditorias: principios, normas, técnicas, elaboracion de informes de auditoria.

6. Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Estatal.

7. Normatividad relacionada con Gestiébn Documental en Colombia.

8. Modelo Estandar de Control Interno.

9. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

10. Planes de mejoramiento Institucional.

11. Analisis, Evaluacién, Indicadores de Gestion.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

14. Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Diez  (10) meses de experiencia
Conocimiento -NBC: profesional relacionada.
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Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diez (10) meses de

profesional relacionada.

experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento -NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Veintidds (22) meses de experiencia
profesional relacionada.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11

No. De Cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar y ejecutar la implementacién y monitoreo de los planes, programas, estrategias y proyectos para la
atencién a la poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales,
de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar informacién cuantitativa y cualitativa que sirva al seguimiento de la gestién, de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad.

2. Responder los requerimientos de organismos externos y ciudadanos en general, de acuerdo con los
protocolos definidos por la entidad.

3. Apoyar en la elaboracion de informes y analisis sobre el comportamiento de los indicadores operativos de la
Direccion de Transferencias Monetarias, con el objetivo de presentar avances de la gestion.

4. Participar en la construccion de herramientas de divulgacion de los resultados del seguimiento y monitoreo
de acuerdo con los parametros establecidos por la entidad.

5. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigentes.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Documentos CONPES aplicables.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.
. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).

. Interpretacién y andlisis de textos.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

coO~NO U WN P

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Treinta (30) meses de experiencia

Economia, Administracién, Ciencia Politica, Relaciones . .
profesional relacionada.

Internacionales, Educacion, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Economia, Administracién, Ciencia Politica, Relaciones

. - L . . Seis (06) meses de experiencia profesional
Internacionales, Educacién, Ingenieria Industrial y Afines. (06) P P

relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Economia, Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar y ejecutar el componente de bienestar comunitario para la atencion de poblacion vulnerable en los
programas de la dependencia, con el fin de fortalecer el capital social de los participantes, de acuerdo con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer el seguimiento a las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con los entes territoriales
para la ejecucion de los programas a cargo de la dependencia, con el fin de cumplir las metas del programa,
teniendo en cuenta la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales y de la coordinacién.

2. Realizar los eventos relacionados con capacitaciones, conversatorios y encuentros regionales a los clientes
internos y externos del programa, con el propésito de fortalecer el capital social, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad.

3. Ejecutar el seguimiento a nivel territorial a la ejecucion del componente de bienestar comunitario del programa,
con el fin de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en los municipios, instituciones y
organizaciones, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

4. Implementar las acciones del componente de bienestar comunitario con los clientes internos y externos del
orden regional y territorial, con el fin de identificar y promover practicas de salud, nutriciéon y educacion para el
bienestar de los beneficiarios del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

5. Revisar y llevar a cabo con los entes territoriales y clientes internos y externos, las metodologias de
intervencién para las mesas tematicas, sectoriales, departamentales y territoriales del componente de bienestar
comunitario del programa, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

6. Consolidar la informaciéon cuantitativa y cualitativa de asambleas, encuentros de bienestar, comités
municipales de madres lideres, mesas técnicas sectoriales, etc., con el fin de incorporar estos resultados a la
ficha de seguimiento departamental y territorial, de acuerdo con la planeacién anual de la direccion y los
lineamientos de la Entidad.

7. Efectuar las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas de la Dependencia, conforme con
las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Indices para la Medicién de la Pobreza en Colombia.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Documentos CONPES aplicables.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.
. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).
. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).

. Interpretacion y andlisis de textos.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

. Estructura del Estado colombiano.

10. Ofimatica basica.

11. Codigo Unico Disciplinario.

12. Sistema de Gestion Integral.

13. Sistema de Gestion Documental.

OCO~NOUTA WNPF

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Treinta (30) meses de experiencia

Administracion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, : .
profesional relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento — NBC: Seis (06) meses de experiencia profesional

Administracion, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, relacionada.

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las estrategias y los procedimientos de verificacion de compromisos de los beneficiarios de los
programas de la dependencia, con el propdsito de controlar el cumplimiento de los mismos, de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los procedimientos y las estrategias de verificacion de compromisos, de los beneficiarios de los
programas de la dependencia, con el propésito de controlar el cumplimiento de los mismos, de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices de la direccion.

2. Desarrollar las actividades de evaluacién y seguimiento de las estrategias y procedimientos de verificacion
de compromisos de los beneficiarios de los programas de la dependencia, con el propdsito de controlar el
cumplimiento de los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos de la direccion.

3. Organizar los procesos de articulacion de la etapa de verificacion, con las Direcciones Regionales y Entidades
del orden nacional y territorial, con el fin de dar cumplimiento a las metas de la direccién definidas, teniendo en
cuenta las directrices de implementacion establecidas y los documentos operativos aplicables.

4. Participar en la construccién de las estrategias de capacitacion y seguimiento para los actores involucrados,
en el proceso de verificacion de compromisos, orientadas a facilitar el cumplimiento de los procesos disefiados,
de acuerdo con la normatividad vigente, los documentos operativos aplicables y lineamientos de la coordinacion.
5. Realizar analisis de informacion y generar reportes de verificaciéon de compromisos de los beneficiarios, con
el fin de dar cumplimiento a las metas de la Direccién definidas para el proceso, teniendo en cuenta los
lineamientos de la Direccion y la legislacion vigente aplicable.

6. Ejecutar las actividades del ciclo operativo y/o del componente de bienestar comunitario, con el fin de cumplir
las metas de la Dependencia, conforme con las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Indices para la Medicién de la Pobreza en Colombia.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Documentos CONPES aplicables.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.
. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).
. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).

. Interpretacién y andlisis de textos.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

. Estructura del Estado colombiano.

10. Ofimética bésica.

11. Cédigo Unico Disciplinario.

12. Sistema de Gestion Integral.

13. Sistema de Gestién Documental.

O©CoO~NOUA~WNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Contaduria Pdublica, | Treinta (30) meses de experiencia
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica, | profesional relacionada.
Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Seis (06) meses de experiencia profesional

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Contaduria Publica, )
relacionada.

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.
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Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Contaduria Publica,
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la implementacién, desarrollo y seguimiento de los programas de la dependencia, asi como su articulaciéon con
Entidades y partes interesadas, , de acuerdo con los requerimientos de la dependencia y la normatividad vigente aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar las actividades de articulacién con Entidades, instituciones y/o organismos la implementacién y seguimiento de
los programas de la dependencia, con el fin de dar cumplimiento a la operacién de los mismos en lo local, de acuerdo con
los lineamientos otorgados por la dependencia y el marco legal vigente.

2. Socializar las recomendaciones y acciones de mejora para los programas de la dependencia en cada uno de sus
componentes, con el propdésito de alinear la operacion de los mismos con las dinamicas territoriales, de acuerdo con los
lineamientos otorgados por la Dependencia y el marco legal vigente.

3. Actualizar la informacién y documentacion relacionada con los programas de la dependencia, conforme con los
lineamientos definidos y el marco legal vigente.

4. Orientar y responder a nivel local las consultas que le sean formuladas en términos de la implementacion los programas
de la dependencia, de acuerdo con los procedimientos definidos por la entidad.

5. Organizar espacios de andlisis, con los enlaces designados por las instituciones locales, para mejorar los resultados de
los programas de la dependencia en el territorio, de acuerdo con los lineamientos otorgados por la Entidad y el marco legal
vigente.

6. Realizar reuniones con los diferentes actores que intervienen en los programas de la dependencia, con el fin de lograr el
adecuado funcionamiento de los mismos, de acuerdo con los lineamientos dados por la dependencia y el marco legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Documentos CONPES aplicables.

Conocimientos sobre grupos de especial proteccidn constitucional.
. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).

. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).

. Interpretacién y analisis de textos.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

ONOUAWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Psicologia, Contaduria Publica, Administracion, Ingenieria Industrial y Treinta (30) meses de experiencia profesional

Afines, Economia. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:
Psicologia, Contaduria Publica, Administracion, Ingenieria Industrial y
Afines, Economia. Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Psicologia, Contaduria Publica, Administracién, Ingenieria Industrial y
Afines, Economia.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar en el territorio la ejecucién de planes, programas, estrategias y/o proyectos de la Direccion de
acuerdo con los lineamientos de la Entidad y normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar actividades para que los bienes en especie recibidos en calidad de donacién, de origen nacional
o internacional, sean orientados a los proyectos misionales estratégicos en el territorio, de acuerdo con las
directrices de la Entidad y normatividad vigente.

2. Realizar el seguimiento a las intervenciones realizadas en el territorio, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y normatividad vigente.

3. Promocionar la participacion de alianzas publico-privadas, destinadas a complementar la atencién a la
poblacién del Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacién en el territorio, de acuerdo con las directrices
establecidas por la Entidad y normatividad aplicable.

4. Brindar apoyo en el proceso de inscripcion de la poblaciéon objeto en el territorio, de acuerdo con la necesidad
de la Direccién y normatividad aplicable.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Alianzas publico - privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
. Articulacion institucional e intergerencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.

. Cadena de Valor.

. Politica e Instrumentos de Generacién de Ingresos.

. Emprendimiento.

10. Supervision e Interventoria de Contratos Estatales.

11. Adquisicion de bienes y servicios: Plan Anual de Compras.
12. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

O©CO~NOOTA WNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y | Treinta (30) meses de experiencia
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria | profesional relacionada.

Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Seis (06) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:
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Administracion, Contaduria Publica, Derecho y Afines, Economia,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucion del proceso de Gestién Documental de la entidad, con el propdsito de dar cumplimiento
a los lineamientos establecidos por el Archivo General de la Nacién, de conformidad con el marco legal vigente
y lineamientos internos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de elaboracion, implementacién, seguimiento y control de los planes, programas y
proyectos en materia de Gestion Documental de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y
lineamientos del Archivo General de la Nacion.

2. Proponer actualizaciones y ajustes de las Tablas de Retencion y Valoracion Documental en las diferentes
dependencias de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del Archivo General de
la Nacion.

3. Acompafiar las capacitaciones a los servidores publicos de la entidad en la aplicacién de procesos
Archivisticos y Tablas de Retencién Documental, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

4. Apoyar el proceso de disefio e implementacion de formatos y documentos que conlleven al desarrollo de la
Gestiébn Documental en Prosperidad Social, de acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion.
5. Desarrollar las actividades para la custodia de la memoria institucional, la clasificacion, organizacion y
conservacion del archivo central de la entidad, de conformidad con el marco legal vigente y lineamientos del
Archivo General de la Nacion.

6. Apoyar el proceso de prestacion de los servicios de correspondencia, centralizar su recepcién y envio, agilizar
y controlar su tramite y realizar el respectivo seguimiento para facilitar su localizacién y consulta en forma
oportuna.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Principios y normas de planeacion estratégica.

. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion y demas Modelos de excelencia.

. Normatividad relacionada con control de la gestién publica, transparencia y derecho de acceso a la
. Informacién publica, control interno, sistemas de gestion, participacion democratica y modelos de excelencia.
. Auditorias: principios, normas, técnicas, elaboraciéon de informes de auditoria.

. Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacién Estatal.

. Normatividad relacionada con Gestion Documental en Colombia.

. Modelo Estandar de Control Interno.

. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion.

10. Planes de mejoramiento Institucional.

11. Andlisis, Evaluacion, Indicadores de Gestion.

12. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

13. Comprensidn lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
14. Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

O©CoO~NOOTA WNPE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Treinta (30) meses de experiencia

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia, : .
profesional relacionada.

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia, | Seis (06) meses de experiencia profesional
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas. relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Béasicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

No. De Cargos: Treinta y seis (36)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar los mecanismos y lineamientos definidos para el control de calidad permanente y depuracién de las
bases de datos de los programas de transferencias monetarias, con el proposito de garantizar el cumplimiento
de requisitos de permanencia de los beneficiarios en cada uno de los programas. Igualmente, identificar los
riesgos inherentes de la operacién y determinar las causales de suspensién o salida establecidas en la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar la aplicacién de los procesos y procedimientos definidos para el control de calidad de las bases de
datos de los programas de las transferencias monetarias, a través de los planes de trabajo disefiados para tal
fin y conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.

2. Realizar las actividades requeridas para la implementacion y ejecucion de procesos y procedimientos de
actualizacion de los registros de las bases de datos de los programas de transferencias monetarias a partir de
fuentes primarias de informacién, con el propésito de verificar el cumplimiento de las condiciones de focalizacion
y permanencia de la poblacién beneficiaria de conformidad con la normatividad y los lineamientos de la
Dependencia.

3. Efectuar la depuracién de las bases de datos de transferencias monetarias, con el fin de garantizar certeza
en las decisiones de pago de los incentivos monetarios, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos definidos.

4. Estudiar reportes o registros de informacion en los procesos del ciclo operativo de transferencias monetarias,
con el objeto de plantear posibles riesgos y de establecer conjuntamente con los grupos de trabajo acciones
correctivas y de mejoramiento, en el marco de la normatividad vigente y las directrices de la Entidad.

5. Aplicar los mecanismos y estrategias concebidas en el debido proceso administrativo a los beneficiarios de
los programas de transferencias monetarias de conformidad con la normatividad vigente.

6. Ejecutar las acciones que conlleven a la delimitacion e identificacién de omisiones que deriven en conductas
constitutivas de fraude de los programas de transferencias monetarias, con el fin de adelantar las acciones
técnicas y juridicas pertinentes, de conformidad con la normatividad vigente y los lineamientos de la Entidad.

7. Desarrollar las acciones determinadas en el procedimiento administrativo de suspension preventiva y proceso
de retiro de los beneficiarios de los programas de transferencias monetarias, con el fin de garantizar el
cumplimiento de requisitos de permanencia de los beneficiarios y determinar en qué circunstancias se
encuentren incursos en alguna de las causales de suspensién o salida establecidas en la normatividad vigente.
8. Orientar y capacitar a las Direcciones Regionales frente a los procedimientos establecidos por la Direccién
de Transferencias Monetarias, que tienen por objeto garantizar el debido proceso de los beneficiarios en el
marco procedimental definido por la Entidad y la normatividad vigente.

9. Apoyar en el disefio de estrategias de control social y participacién ciudadana en los programas de
transferencias monetarias, con el objeto de coordinar su implementacion en el marco de la normatividad vigente
y los lineamientos de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Seguridad de la informacion, Buenas practicas para la custodia de informacién y productos de TIC, Norma
ISO 27000.

. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

. Analisis y disefio de sistemas de informacion.

. Herramientas de andlisis de software.

. Conocimientos en lenguajes de Programacion.

. Conceptos basicos de Ingenieria de Requerimientos.

. Conceptos basicos de arquitectura de software.

. Disefio de Bases de Datos relacionales.

. Interpretacién y andlisis de textos.
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10. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

11. Sistema de Gestion Integral: Modelo Estandar de Control Interno, NTCGP 1000:2009 -Estructura,

componentes, implementacién y evaluacion.
12. Sistema de Gestiéon Documental.

13. Ofimatica basica.

14. Cédigo Unico Disciplinario.

15. Derecho Contractual.

16. Estructura del Estado Colombiano.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la implementacién de los planes, programas, estrategias, proyectos y actividades requeridas para la
atencién a la poblacién beneficiaria de los programas de transferencias monetarias con el proposito de dar
cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar la implementacion de los programas de transferencias monetarias y articular acciones con operadores
de pago, entes territoriales y beneficiarios, de conformidad con los lineamientos internos y normatividad vigente
aplicable.

2- Recibir, atender y/o direccionar segin corresponda las novedades asociadas a la implementacion de los
programas de transferencias monetarias, de conformidad con los lineamientos internos y normatividad vigente
aplicable.

3- Ejecutar en territorio las acciones correspondientes al correcto desarrollo del ciclo operativo de los programas
de transferencias monetarias, siguiendo lo establecido en guias y manuales operativos.

4- Asistir y acompariar a los espacios concertados con entidades territoriales que apoyen y complementen los
programas de transferencias monetarias.

5- Recopilar y ordenar la informacién sobre la ejecucion de los programas de transferencias monetarias en el
territorio.

6- Participar en el disefio e implementacién de las actividades complementarias y la gestion de oferta que
permita complementar las transferencias entregadas por Prosperidad Social.

7- Recopilar la informacion e insumos requeridos para dar respuestas a las solicitudes realizadas por los entes
de control.

8- Generar la comunicacién y articulacion entre el nivel nacional y territorial de Prosperidad Social para la
correcta implementacion de los programas de transferencias monetarias.

9- Implementar planes de trabajo que permitan implementar las oportunidades de mejora identificadas en el
territorio para programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulaciéon de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicién de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica bésica.

11. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y analisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestién Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Codigo Unico Disciplinario.

O©CO~NOOTA WNPEP

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho | Veintisiete (27) meses de experiencia
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, | profesional relacionada.
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional

relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 09

No. De Cargos: Veinticuatro (24)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar el componente de bienestar comunitario de los programas a cargo de la dependencia, con el propésito
de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafiar en el seguimiento a las obligaciones establecidas en los convenios suscritos con los entes
territoriales para la ejecucion de los programas a cargo de la dependencia, teniendo en cuenta la normatividad
aplicable y los lineamientos institucionales.

2. Atender los eventos relacionados con capacitaciones, conversatorios y encuentros regionales dirigidos a los
clientes internos y externos de los programas de la dependencia de acuerdo con los lineamientos establecidos
por la entidad.

3. Llevar a cabo a nivel territorial las acciones del componente de bienestar comunitario con los usuarios internos
y externos del orden territorial, con el fin de articular los espacios de bienestar con acciones de promocién en
los municipios, instituciones y organizaciones, e identificar y promover practicas de salud, nutriciéon y educacion
para el bienestar de los beneficiarios del programa, conforme con los procedimientos establecidos por la entidad.
4. Aplicar con los entes territoriales y clientes internos y externos las metodologias de intervencion para las
mesas tematicas, sectoriales, departamentales y territoriales del componente de bienestar comunitario, de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

5. Organizar la informacién cuantitativa y cualitativa de asambleas, encuentros de bienestar, comités
municipales de madres lideres, mesas técnicas sectoriales, etc., para incorporar estos resultados a la ficha de
seguimiento departamental y Territorial, de acuerdo con la planeacion anual de la dependencia y los
lineamientos de la entidad.

6. Participar en el desarrollo y seguimiento de las actividades del ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas
de la dependencia, conforme con las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Documentos CONPES aplicables.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.
. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).
. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

. Interpretacién y andlisis de textos.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

. Estructura del Estado colombiano.

10. Ofimética bésica.

11. Cédigo Unico Disciplinario.

12. Sistema de Gestién Integral.

13. Sistema de Gestion Documental.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del

Conocimiento — NBC: Veinticuatro (24) meses de experiencia

L . - , : . rofesional relacionada.
Comunicacién  Social, Periodismo y Afines, Psicologia, P

Administracién, Bacteriologia, Derecho y Afines, Sociologia,
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Trabajo Social y Afines, Zootecnia, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Psicologia,
Administracidn, Bacteriologia, Derecho y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Zootecnia, Contaduria Publica.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacion sobre los planes, programas, estrategias y proyectos de la dependencia y atender las
peticiones, quejas, reclamos, consultas y demas solicitudes de los usuarios y/o beneficiarios, de acuerdo con la
normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar, consolidar y preparar la informacién necesaria para elaborar las respuestas a las peticiones y
consultas radicadas por los usuarios de los programas de la dependencia, con el propésito de brindar atencion
al ciudadano, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y normatividad vigente.

2. Hacer uso de las estrategias de capacitacion para los servidores responsables de la atencion al ciudadano
con el fin de unificar criterios para la construccion de las respuestas a las peticiones y consultas, de acuerdo
con la normatividad vigente, los documentos operativos aplicables y lineamientos de la oficina de atencién al
ciudadano.

3. Realizar el seguimiento a las respuestas de las tutelas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia, con el fin de verificar la oportunidad y el cumplimiento de los términos establecidos por ley, de
acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

4. Participar en el desarrollo y seguimiento de las actividades del ciclo operativo y/o del componente de bienestar
comunitario, con el fin de cumplir las metas de la dependencia, conforme con las directrices impartidas, el
manual operativo y los lineamientos institucionales.

5. Socializar con los actores intervinientes en los programas a cargo de la dependencia, sobre los
procedimientos, las recomendaciones y acciones de mejora a implementar en el marco de la operacion de los
programas, con el fin de dar cumplimiento a la operacion de los mismos, de acuerdo con los lineamientos
otorgados por la Dependencia y el marco legal vigente.

6. Brindar asistencia técnica a las partes interesadas en todos los niveles, en asuntos relacionados con la
operatividad de los programas de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos dados por la entidad y el
marco legal vigente.

7. Organizar la informacion y documentacioén relacionada con los programas a cargo de la dependencia, con el
fin de atender los requerimientos del nivel nacional y territorial, de acuerdo con los lineamientos institucionales
y el marco legal vigente.

8. Interactuar y retroalimentar con los enlaces designados por las instituciones locales con el fin de mejorar los
resultados de los programas de la dependencia en el territorio y/o a nivel nacional, de acuerdo con los
lineamientos y el marco legal vigente.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Indices para la Medicién de la Pobreza en Colombia.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Documentos CONPES aplicables.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.
. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

. Normativa sobre derecho de peticién, acceso a la informacién publica.
. Interpretacién y andlisis de textos.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

. Estructura del Estado colombiano.

10. Ofimatica basica.

11. Codigo Unico Disciplinario.

12. Sistema de Gestion Integral.

13. Sistema de Gestion Documental.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Administracion,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Psicologia, Contaduria | profesional relacionada.

Pudblica, Antropologia, Artes Liberarles, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Administracion,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Psicologia, Contaduria
Publica, Antropologia, Artes Liberarles, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Ciencias Sociales y Humanas.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar las estrategias y los procedimientos de verificacion de compromisos de los beneficiarios de los programas de
la dependencia, con el propdsito de controlar el cumplimiento de los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente y las
directrices del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los procedimientos y las estrategias de verificacion de compromisos, de los beneficiarios de los programas de la
dependencia, con el propdsito de controlar el cumplimiento de los mismos, de acuerdo con la normatividad vigente y las
directrices de la direccion.

2. Realizar las actividades de seguimiento de las estrategias y procedimientos de verificacion de compromisos de los
beneficiarios de los programas, con el propésito de controlar el cumplimiento de los mismos, de acuerdo con la normatividad
vigente y las directrices de la coordinacién.

3. Adelantar los procesos de articulacion con las Entidades del orden territorial, que intervienen en el proceso de verificacion
de los programas a cargo de la dependencia y hacer seguimiento a los compromisos adquiridos, con el fin de dar
cumplimiento a las metas de la direccion definidas para el proceso, teniendo en cuenta las directrices de implementacion
establecidas y los documentos operativos aplicables.

4. Ejecutar las actividades definidas en las estrategias de capacitacion y seguimiento para los actores involucrados en el
proceso de verificacion de compromisos, orientadas a facilitar el cumplimiento de los procesos disefiados, de acuerdo con
la normatividad vigente, los documentos operativos aplicables y lineamientos de la coordinacion.

5. Preparar y analizar informacién y generar reportes de verificacién de compromisos de los beneficiarios de los programas
de la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos de la entidad y la legislacion vigente aplicable.

6. Participar en el desarrollo y seguimiento de las actividades del ciclo operativo y/o del componente de bienestar comunitario,
con el fin de cumplir las metas de la dependencia, conforme con las directrices impartidas, el manual operativo y los
lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Documentos CONPES aplicables.

Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.
. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).
. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacién vulnerable).

. Interpretacién y analisis de textos.

. Técnicas de generacién de informes técnicos y documentos.

. Estructura del Estado colombiano.

10. Ofimética bésica.

11. Cédigo Unico Disciplinario.

12. Sistema de Gestion Integral.

13. Sistema de Gestion Documental.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Veinticuatro (24) meses de experiencia

Contaduria Publica, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, . .
profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Contaduria Publica, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

176




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 07

No. De Cargos: Treinta y cuatro (34)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Aplicar las estrategias y los procedimientos de verificacion de compromisos de los beneficiarios de los
programas de la dependencia, con el propésito de controlar el cumplimiento de los mismos, de acuerdo con la
normatividad vigente y las directrices del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar las actividades tendientes a la verificacion de compromisos de los beneficiarios de los programas de
la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos y estrategias establecidos por la
entidad.

2. Participar en los procesos de articulacién con las Entidades del orden territorial, que intervienen en el proceso
de verificacion de compromisos de los programas a cargo de la dependencia, conforme con las directrices de
implementacién establecidas y los documentos operativos aplicables.

3. Cumplir con las actividades definidas en las estrategias de capacitacién y seguimiento para los actores
involucrados en el proceso de verificacion de compromisos, orientadas a facilitar el cumplimiento de los procesos
disefiados, de acuerdo con la normatividad vigente, los documentos operativos aplicables y lineamientos de la
dependencia.

4. Participar en el analisis de informacion y generacién de reportes de verificacion de compromisos de los
beneficiarios de los programas de la dependencia, teniendo en cuenta los lineamientos institucionales y la
legislacion vigente aplicable.

5. Acompainiar en el desarrollo y seguimiento de las actividades del ciclo operativo y/o del componente de
bienestar comunitario, conforme con las directrices impartidas, el manual operativo y los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Documentos CONPES aplicables.

. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.
. Politicas sobre proteccion social (Transferencias monetarias).
. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

. Interpretacién y andlisis de textos.

. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

. Estructura del Estado colombiano.

10. Ofimatica basica.

11. Cédigo Unico Disciplinario.

12. Sistema de Gestién Integral.

13. Sistema de Gestion Documental.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Dieciocho (18) meses de experiencia

Contaduria Puablica, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, . .
profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia,
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Derecho y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Contaduria Puablica, Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y afines, Psicologia,
Derecho y afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion de los planes, programas, estrategias, proyectos y actividades requeridas para la atencion a la
poblacion beneficiaria de los programas de la direccion de Transferencias Monetarias con el propésito de dar
cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos establecidos
por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1- Apoyar la ejecucion de los programas de transferencias monetarias y articular acciones con operadores de pago,
entes territoriales y beneficiarios, de conformidad con los lineamientos internos y normatividad vigente aplicable.

2- Atender las novedades asociadas a la implementacion de los programas de transferencias monetarias, de
conformidad con los lineamientos internos y normatividad vigente aplicable.

3- Acompafar los espacios concertados con entidades territoriales que apoyen y complementen los programas de
transferencias monetarias, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad.

4- Recopilar la informacion relacionada con la ejecucion de los programas de transferencias monetarias en el territorio,
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad.

5- Generar la sinergia entre el nivel nacional y territorial de prosperidad social para la correcta implementacion de los
programas de transferencias monetarias, de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

. Documentos CONPES aplicables.

. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

. Indices para la medicion de la pobreza en Colombia.

. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

. Politicas sobre proteccidn social (Transferencias monetarias).

. Generacion de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica basica.

11. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

12. Interpretacion y andlisis de texto.

13. Técnicas de generacion de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestion Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimética Basica.

17. Derecho Contractual.

18. Cddigo Unico Disciplinario.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y | Dieciocho (18) meses de experiencia
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia, | profesional relacionada.
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: 3124
Grado: 18
No. De Cargos: Veintisiete (27)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico y administrativo en la aplicacion de técnicas, herramientas e instrumentos, para el
desarrollo de los procesos, planes, programas y proyectos de la Dependencia, conforme a los lineamientos y
directrices establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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Atender las actividades de caracter técnico, administrativo u operativo que requiera la dependencia, para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados, en el desarrollo de las actividades y asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

Desarrollar, configurar y accionar sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas
de apoyo a la gestion de la dependencia, organizando, clasificando, sistematizando y conservando los
activos de informacion del area, de conformidad con la normatividad vigente y directrices establecidas.
Procesar, actualizar, producir y consolidar informacion, para la elaboracién de estudios y documentos de
caracter técnico y estadistico que requiera la dependencia, de conformidad con los lineamientos
establecidos.

Revisar, registrar y tramitar los documentos relacionados con la gestion de la dependencia, aplicando los
procedimientos establecidos y seguiin normatividad vigente.

Orientar al cliente, usuario y partes interesadas, en la gestién y tramite de las solicitudes presentadas de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar las comunicaciones, documentos, certificaciones y/o notificaciones a que haya lugar en los
procesos de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y directrices impartidas.

Identificar y aplicar técnicas y procedimientos que aseguren que los documentos que ingresen al archivo de
la dependencia, sean organizados, clasificados, conservados y custodiados segun procedimientos
establecidos.

Apoyar la gestion operativa y logistica para la realizacién de eventos de acuerdo con las necesidades del
area.

Realizar el control sobre el adecuado funcionamiento de los equipos, herramientas e instrumentos,
asignados o utilizados por la dependencia, gestionando su actualizacién, mantenimiento y/o reparacion,
segun los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

agrwNE

Principios generales de administracion publica
Sistema de gestién documental y archivo

Sistemas de informacién y Herramientas informaticas
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Ofimatica basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica profesional en disciplinas
académicas de los nlicleos basicos del conocimiento NBC en:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Administracion, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales Humana.

Tres (03) meses de experiencia relacionada o

laboral.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Terminacion y aprobacion del pensum académico clasificados
en los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Administracion, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales Humana.

Tres (03) meses de experiencia relacionada

o laboral.
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Aprobacién de tres afios (3) de educacion superior clasificados
en los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Administracion, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales Humana.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacién de dos afios (02) de educacidon superior de
educacion superior clasificados en los siguientes Nucleos
Béasicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Administracion, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales Humana.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 16

No. De Cargos: Ciento veintitin (121)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica y administrativa en la aplicacién de métodos, herramientas e instrumentos para el
desarrollo de los procesos, planes, programas y proyectos de la Dependencia, conforme a los lineamientos y

directrices establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Prestar apoyo técnico, administrativo u operativo que requiera la dependencia, para la ejecucién de los
planes, programas y proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados, en el
desarrollo de las actividades y asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

2. Administrar, configurar y accionar sistemas de informacién, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas
de apoyo a la gestién de la dependencia, organizando, clasificando, sistematizando y conservando los activos
de informacion del area, de conformidad con la normatividad vigente y directrices establecidas.

3. Organizar, procesar y actualizar la informacién, para la elaboracion de estudios y documentos de caracter
técnico y estadistico que requiera la dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Revisar, registrar y tramitar los documentos relacionados con la gestion de la dependencia, aplicando los
procedimientos establecidos y segin normatividad vigente.

5. Atender al cliente, usuario y partes interesadas, en la gestion y tramite de las solicitudes presentadas de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Elaborar las comunicaciones, documentos, certificaciones y/o notificaciones a que haya lugar en los procesos
de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y directrices impartidas.

7. Aplicar técnicas y procedimientos que aseguren que los documentos que ingresen al archivo de la

dependencia, sean organizados, clasificados, conservados y custodiados segun procedimientos

establecidos.

8. Apoyar la gestion operativa y logistica para la realizacion de eventos de acuerdo con las necesidades del

area.

9. Verificar el adecuado funcionamiento de los equipos, herramientas e instrumentos, asignados o utilizados
por la dependencia, gestionando su actualizacion, mantenimiento y/o reparacion, segun los procedimientos

establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios generales de administracion publica
Sistema de gestion documental y archivo

Sistemas de informacién y Herramientas informéticas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Ofimética bésica

aghrwNE

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento NBC en:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho
y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines,
Ingenieria  Administrativa y  Afines,  Administracién,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Humana,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Antropologia,
Artes Liberales.

Seis meses (6) de experiencia relacionada o

laboral.

VII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de tres afios (3) de educacién superior
clasificados en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho
y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales.

Quince meses (15) de experiencia relacionada
o laboral.

Aprobaciéon de dos afios (02) de educacidn superior de
educacion superior clasificados en los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento — NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho
y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Ingenieria Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales.

Aprobacién de un afio (01) de educacion superior de
educacion superior clasificados en los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho
y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller

Cincuenta y un meses (51) de experiencia
relacionada o laboral.
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ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asistencia técnica y administrativa en la aplicacién de métodos, herramientas e instrumentos para el
desarrollo de los procesos, planes, programas y proyectos de la Dependencia, conforme a los lineamientos y
directrices establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar consultas en las bases de datos de los aplicativos de transferencias monetarias con el fin de dar
respuestas a los requerimientos de informacion y aclaracion presentados por los diferentes niveles de operacién
de los programas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

2. Brindar soporte técnico con el fin de dar solucién inmediata a los diferentes casos que se puedan presentar
en la operacion diaria de los sistemas de cada uno de los programas de transferencias monetarias, de acuerdo
con los manuales de cada aplicativo.

3. Escalar los casos recibidos a los cuales no se les pueda dar solucién inmediata con el fin de que un nivel
superior desarrolle la solucién, haciendo el seguimiento correspondiente, de acuerdo con los protocolos de la
Entidad.

4. Apoyar y hacer seguimiento a temas operativos de los sistemas de informacion con el fin de obtener
informacion de calidad que permita prever y corregir fallas en el funcionamiento de los aplicativos, de acuerdo
con los estandares de la Entidad.

5. Brindar soporte técnico el cargue de los documentos digitales requeridos por los programas de transferencias
monetarias de acuerdo con los lineamientos de la Direccién, la Entidad y normas aplicables.

6. Apoyar en el seguimiento de las actividades de verificacién en el cumplimiento de los compromisos de la
poblacién beneficiaria, con el fin de garantizar la transparencia y cargue oportuno de la informacién, de acuerdo
con los lineamientos y guias establecidos por la cada uno de los programas de transferencias monetarias.

7. Realizar las pruebas que soportan la funcionalidad requerida en cada uno de los desarrollos de programas,
con el fin de dejar documentacion del proceso para futuras consultas a nivel técnico, de acuerdo con los
lineamientos y estandares de la Entidad.

8. Preparar la documentaciéon de manuales que soportan la funcionalidad de los aplicativos para facilitar la
capacitacion y puesta en practica de los mismos, de acuerdo con los lineamientos y estandares de la Entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios generales de administracion publica

2. Sistema de gestién documental y archivo

3. Sistemas de informacién y Herramientas informaticas
4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

5. Ofimética basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnoldgica profesional en disciplinas
académicas de los nucleos bésicos del conocimiento NBC en:
Seis meses (6) de experiencia relacionada o
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica, | laboral.

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

VII. ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de tres afios (3) de educacién superior
clasificados en los siguientes Nducleos Basicos del

Conocimiento — NBC: Quince meses (15) de experiencia relacionada

. A ' . - o laboral.
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Aprobacién de dos afios (02) de educacion superior de
educacion superior clasificados en los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento — NBC:

Veintisiete (27) meses de experiencia
Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica, | relacionada o laboral.
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.
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Aprobacién de un afio (01) de educacién superior de
educacion superior clasificados en los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento — NBC:

Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

Treinta y nueve (39) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller

Cincuenta y un meses (51) de experiencia
relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 15

No. De Cargos: Cincuenta y cinco (55)
Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las actividades de caracter técnico y administrativo, aplicando técnicas, herramientas e instrumentos
para el desarrollo de los procesos, planes, programas y proyectos de la Dependencia, conforme a los
lineamientos y directrices establecidos por la Entidad y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Facilitar apoyo técnico, administrativo u operativo que requiera la dependencia, para la ejecucion de los
planes, programas y proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados, en el
desarrollo de las actividades y asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.
Actualizar, configurar y accionar sistemas de informacion, aplicativos y deméas herramientas tecnoldgicas de
apoyo a la gestién de la dependencia, organizando, clasificando, sistematizando y conservando los activos
de informacion del area, de conformidad con la normatividad vigente y directrices establecidas.

Clasificar, verificar y consolidar la informacién, para la elaboracion de estudios y documentos de caracter
técnico y estadistico que requiera la dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.
Revisar, registrar y tramitar los documentos relacionados con la gestion de la dependencia, aplicando los
procedimientos establecidos y segun normatividad vigente.

Apoyar al cliente, usuario y partes interesadas, en la gestion y tramite de las solicitudes presentadas de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar las comunicaciones, documentos, certificaciones y/o notificaciones a que haya lugar en los procesos
de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y directrices impartidas.

Implementar técnicas y procedimientos que aseguren que los documentos que ingresen al archivo de la
dependencia, sean organizados, clasificados, conservados y custodiados segun procedimientos
establecidos.

Apoyar la gestidn operativa y logistica para la realizacion de eventos de acuerdo con las necesidades del
area.

Inspeccionar el adecuado funcionamiento de los equipos, herramientas e instrumentos, asignados o
utilizados por la dependencia, gestionando su actualizacion, mantenimiento y/o reparacion, segun los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Principios generales de administracion publica
Sistema de gestion documental y archivo

Sistemas de informacién y Herramientas informaticas
Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG
Ofimética bésica
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnol6gica profesional en disciplinas
académicas de los nlicleos basicos del conocimiento NBC en:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién  Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Administracion, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Antropologia, Artes Liberales.

Tres (03) meses de experiencia
relacionada o laboral.

VII. ALTERNATIVAS

Formaciéon Académica

Experiencia

Aprobacién de tres afios (3) de educacion superior clasificados en
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién  Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacién de dos afios (02) de educacion superior de educacion
superior clasificados en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo vy Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacién de un afio (01) de educacién superior de educacion
superior clasificados en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién  Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 14

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS
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SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades propias de la Tesoreria relacionadas con el pago de las obligaciones de la Entidad para
cumplir oportunamente con las obligaciones econdmicas, de conformidad con las normas legales vigentes y los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo técnico, administrativo u operativo que requiera la dependencia, para la ejecucion de los planes,
programas y proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos utilizados, en el desarrollo de las
actividades y asuntos asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Actualizar y accionar sistemas de informacion y demas herramientas tecnoldgicas de apoyo a la gestion de la
dependencia, organizando, clasificando, sistematizando y conservando los activos de informacion del area, de
conformidad con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

3. Clasificar, verificar y consolidar la informacion, para la elaboracién de estudios y documentos de caracter técnico
y estadistico que requiera la dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Revisar, registrar y tramitar los documentos relacionados con la gestion de la dependencia, aplicando los
procedimientos establecidos y seglin normatividad vigente.

5. Apoyar al cliente, usuario y partes interesadas, en la gestion y tramite de las solicitudes presentadas de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Apoyar la elaboracion de las comunicaciones, documentos, certificaciones y/o notificaciones a que haya lugar en
los procesos de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y directrices impartidas.

7. Poner en préactica las técnicas y procedimientos que aseguren que los documentos que ingresen al archivo de la
dependencia, sean organizados, clasificados, conservados y custodiados segin procedimientos establecidos.

8. Brindar apoyo a la gestion operativa y logistica para la realizacion de eventos de acuerdo con las necesidades del
area.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios generales de administracién publica.
Sistema de gestion documental y archivo.

Sistemas de informacién y Herramientas informéaticas.
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG.
Ofimatica basica.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacidn tecnolégica en disciplinas académicas
de los nucleos basicos del conocimiento NBC en:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica,
Derecho y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones | Nueve (9) meses de experiencia relacionada o laboral.
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Administracion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Humana,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas de los nucleos
bésicos del conocimiento NBC en:

- L " . ' .. | Nueve (09) meses de experiencia relacionada o laboral.
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica,
Derecho y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Administracién,
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Humana,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas de los nucleos
bésicos del conocimiento NBC en:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica,
Derecho y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Administracion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Humana,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Veintiln (21) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobacion de un (1) afio de educacién superior en la
modalidad de formacion tecnologica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas de los nucleos
bésicos del conocimiento NBC en:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica,
Derecho y Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Administracion,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales Humana,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Treinta y tres (33) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Diploma de Bachiller.

Cuarentay cinco (45) meses de experiencia relacionada
o laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caédigo: 3124

Grado: 13

No. De Cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL:
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DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

[Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Facilitar la asistencia técnica y administrativa para el desarrollo de los procesos, planes, programas y
proyectos de la Dependencia, conforme a los lineamientos y directrices establecidos por la Entidad y la

normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar actividades técnicas, administrativas u operativas que se requieran en la dependencia, para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados, en el desarrollo de las actividades y asuntos asignados, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

Actualizar y accionar sistemas de informacion, aplicativos y deméas herramientas tecnoldgicas de apoyo
a la gestion de la dependencia, organizando, clasificando, sistematizando y conservando los activos de
informacion del area, de conformidad con la normatividad vigente y directrices establecidas.

Recolectar y registrar la informacién, para la elaboracién de estudios y documentos de caracter técnico y
estadistico que requiera la dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Revisar, registrar y tramitar los documentos relacionados con la gestién de la dependencia, aplicando los
procedimientos establecidos y segun normatividad vigente.

Realizar acompafiamiento al cliente, usuario y partes interesadas, sobre el tramite de las solicitudes
presentadas de conformidad con los procedimientos establecidos.

Proyectar las comunicaciones, documentos, certificaciones y/o notificaciones a que haya lugar en los
procesos de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y directrices impartidas.

Ejecutar técnicas y procedimientos que aseguren que los documentos que ingresen al archivo de la
dependencia, sean organizados, clasificados, conservados y custodiados segun procedimientos
establecidos.

Atender el adecuado funcionamiento de los equipos, herramientas e instrumentos, asignados o
utilizados por la dependencia, gestionando su actualizacién, mantenimiento y/o reparacién, segun los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

agrwONRE

Principios generales de administracion publica
Sistema de gestion documental y archivo

Sistemas de informacién y Herramientas informaticas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Ofiméatica béasica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento NBC en:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de | laboral.

Sistemas, Telemética y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ingenieria

Tres (03) meses de experiencia relacionada o
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Administrativa y Afines, Administracion, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de tres afios (3) de educacion superior clasificados
en los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Antropologia, Artes Liberales.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
o laboral

Aprobacién de dos afios (02) de educacién superior de
educacién superior clasificados en los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Antropologia, Artes Liberales

Veinticuatro (24) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacién de un afio (01) de educacién superior de educacién
superior clasificados en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo vy Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Antropologia, Artes Liberales

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 12
No. De Cargos: Veinticinco (25)
Dependencia: Donde se ubique elcargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
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DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia técnica y administrativa para el desarrollo de los procesos, planes, programas y proyectos
de la Dependencia, conforme a los lineamientos y directrices establecidos por la Entidad y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar actividades técnicas, administrativas u operativas que se requieran en la dependencia, para la
ejecucion de los planes, programas y proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y procedimientos
utilizados, en el desarrollo de las actividades y asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones del
superior inmediato.

Operar sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnolégicas de apoyo a la gestién de
la dependencia, organizando, clasificando, sistematizando y conservando los activos de informacion del
area, de conformidad con la normatividad vigente y directrices establecidas.

Registrar la informacién, para la elaboracién de estudios y documentos de caracter técnico y estadistico
que requiera la dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Revisar, registrar y tramitar los documentos relacionados con la gestién de la dependencia, aplicando los
procedimientos establecidos y seguin normatividad vigente.

Asistir al cliente, usuario y partes interesadas, sobre el tramite de las solicitudes presentadas de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Proyectar las comunicaciones, documentos, certificaciones y/o notificaciones a que haya lugar en los
procesos de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y directrices impartidas.

Utilizar técnicas y procedimientos que aseguren que los documentos que ingresen al archivo de la
dependencia, sean organizados, clasificados, conservados y custodiados segun procedimientos
establecidos.

Colaborar con la revisién del adecuado funcionamiento de los equipos, herramientas e instrumentos,
asignados o utilizados por la dependencia, gestionando su actualizacion, mantenimiento y/o reparacion,
segun los procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

agrwONE

Principios generales de administracion publica
Sistema de gestion documental y archivo

Sistemas de informacion y Herramientas informaticas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Ofimatica basica

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica profesional en disciplinas
académicas de los nulcleos basicos del conocimiento NBC en:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Ingenieria

Tres (03) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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Administrativa y Afines, Administracion, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Antropologia, Artes Liberales.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de tres afos (3) de educacién superior clasificados
en los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Antropologia, Artes Liberales.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o
laboral

Aprobacién de dos afios (02) de educacidon superior de
educacion superior clasificados en los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Antropologia, Artes Liberales.

Veinticuatro (24) meses de

relacionada o laboral.

experiencia

Aprobacién de un afio (01) de educacion superior de educacion
superior clasificados en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias
Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Antropologia, Artes Liberales

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia
relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 11

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
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DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnica y administrativamente el desarrollo de los procesos, planes, programas y proyectos de la
Dependencia, conforme a los lineamientos y directrices establecidos por la Entidad y la hormatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el desarrollo de actividades técnicas, administrativas u operativas que se requieran en la dependencia,
para la ejecucién de los planes, programas y proyectos, comprobando la eficacia de los métodos y
procedimientos utilizados, en el desarrollo de las actividades y asuntos asignados, de acuerdo con las
instrucciones del superior inmediato.

2. Accionar sistemas de informacion, aplicativos y demas herramientas tecnoldgicas de apoyo a la gestion de la
dependencia, organizando, clasificando, sistematizando y conservando los activos de informacion del area, de
conformidad con la normatividad vigente y directrices establecidas.

3. Organizar la informacion, para la elaboracién de estudios y documentos de caracter técnico y estadistico que
requiera la dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.

4. Revisar, registrar y tramitar los documentos relacionados con la gestidon de la dependencia, aplicando los
procedimientos establecidos y segin normatividad vigente.

5. Atender el tramite de las solicitudes presentadas por los clientes, usuarios y partes interesadas, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

6. Organizar la informacion requerida para la elaboracién de comunicaciones, documentos, certificaciones y/o
notificaciones a que haya lugar en los procesos de la dependencia, de acuerdo con la normatividad y
directrices impartidas.

7. Emplear técnicas y procedimientos que aseguren que los documentos que ingresen al archivo de la
dependencia, sean organizados, clasificados, conservados y custodiados segun procedimientos establecidos.

8. Participar en la revision del adecuado funcionamiento de los equipos, herramientas e instrumentos, asignados
o utilizados por la dependencia, gestionando su actualizacién, mantenimiento y/o reparacién, segun los
procedimientos establecidos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios generales de administracion publica
Sistema de gestion documental y archivo

Sistemas de informacion y Herramientas informaticas
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion — MIPG
Ofimatica basica.

arwNE

VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica profesional en disciplinas
académicas de los nulcleos basicos del conocimiento NBC en:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de | Tres (03) meses de experiencia relacionada o
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y | laboral.

Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién  Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Administracién, Bibliotecologia, Otros de
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Ciencias Sociales Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social
y Afines, Antropologia, Artes Liberales.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Aprobacién de tres afos (3) de educacion superior clasificados en
los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién  Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Doce (12) meses de experiencia relacionada

o laboral.

Aprobacién de dos afios (02) de educacién superior de educacion
superior clasificados en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién  Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Veinticuatro (24) meses de experiencia

relacionada o laboral.

Aprobacién de un afio (01) de educacidn superior de educacion
superior clasificados en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC:

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
Afines, Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién  Social, Periodismo y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
Humana, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Antropologia, Artes Liberales.

Treinta y seis (36) meses de experiencia

relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 09

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
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DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

D

esarrollar activiades de recoleccion, consolidacion, revision y registro de informacién, asi como efectuar los

tramites de gestion documental y brindar soporte técnico requerido por la Dependencia, con el fin de atender las
necesidades de la oficina, de acuerdo con los procedimientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en la planeacién, programacion, organizacion, ejecucién y control de los procesos de la dependencia
dando cumplimiento a las metas propuestas y de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Desarrollar actividades de apoyo administrativo y logistico con el fin de contribuir a la gestion de la
dependencia teniendo en cuenta las politicas y procedimientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Ajustar las bases de datos y la informacion que se requiera en la dependencia de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

4. Apoyar el levantamiento de informacion especifica requerida por la dependencia para dar respuesta a
diferentes requerimientos institucionales.

5. Llevar y mantener actualizados, segun su competencia, los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero, gue soportan los procesos de la dependencia, segun los estdndares fijados por la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Normas de administracion de archivos de gestion.

3. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.

4. Tablas de Retencion Documental.

5. Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.

6. Modelo Estandar de Control Interno.

7. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

8. Hojas de calculo.

9. Software de procesadores de texto.

10. Software para presentaciones.

11. Operacion de herramientas de correo electronico.

12. Comprensién lectora, Redaccién, Gramética, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos. verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

13. Interpretacién y andlisis de textos.

VI REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior clasificado en

los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento — NBC:

A

Seis (6) meses de experiencia relacionada
dministracion, Ingenieria Industrial y Afines, Economia, Derecho | o laboral.

y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Psicologia.
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
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Aprobacion de un (1) afio de educacién superior en la modalidad
de formacion tecnologica o profesional o universitaria en disciplinas

académicas de los nucleos basicos del conocimiento NBC en: - L
Dieciocho (18) meses de experiencia

- L, - . ) . relacionada o laboral.
Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Economia, Derecho

y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Psicologia.

Treinta (30) meses de experiencia
Diploma de Bachiller. relacionada o laboral.

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210
Grado: 24
No. De Cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

200




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

IILAREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefonicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

3. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

4. Preparar y clasificar la informacién y documentacién soporte, que sea necesaria para el desarrollo de las
actividades de la Dependencia.

5. Apoyar en la consolidacion de la informacion necesaria para la elaboracién de los informes requeridos por el
jefe inmediato de acuerdo con su solicitud.

6. Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos de
gestion documental establecidos para tales efectos.

7. Recibiry llevar el registro de las llamadas telefonicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de acuerdo
con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

8. Organizar reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas
por el jefe inmediato

9. Manejar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del mismo.

10. Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados a la dependencia, de acuerdo con las normas y
los procedimientos establecidos.

11. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencién Documental.

6. Clasificaciéon Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion.

9. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.
11. Software para presentaciones.
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12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprension lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia

de nimero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de tres (03) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas de los nicleos bésicos
del conocimiento NBC en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Derecho y Afines; Economia; Administraciéon; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines; y Educacion.

Seis meses (06) de experiencia relacionada o
laboral.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos afios (02) de educacién superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas de los nucleos béasicos
del conocimiento NBC en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Derecho y Afines; Economia; Administracion; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines, Educacion.

Dieciocho meses de

relacionada o laboral.

(18) experiencia

Aprobacién de un afio (01) de educacion superior en la
modalidad de formacion tecnolégica o profesional o
universitaria en disciplinas académicas de los ndcleos basicos
del conocimiento NBC en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia
y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia, Trabajo Social y
Afines; Derecho y Afines; Economia; Administracion; Lenguas
Modernas, Literatura, Linglistica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y
Afines; y Educacion.

Treinta meses (30) de experiencia relacionada
o laboral.

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y dos meses (42) de experiencia
relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 23

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL:
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DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la normatividad
vigente vy los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

3. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior inmediato.

4. Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos de
gestién documental establecidos para tales efectos.

5. Recibiry llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de acuerdo
con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

6. Organizar reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas
por el jefe inmediato

7. Manejar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del mismo.

8. Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados a la dependencia, de acuerdo con las normas y
los procedimientos establecidos.

9. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

Técnicas de atencion al ciudadano.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencion Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprensidn lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de nimero, genero, coherencia, cohesion.

CoNouA~ONE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de dos afios (02) de educacién superior de pregrado en | Doce meses (12) de experiencia
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disciplinas académicas de los nucleos basicos del conocimiento NBC en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Mateméaticas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacién.

relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un afio (01) de educacién superior de pregrado en
disciplinas académicas de los nucleos basicos del conocimiento NBC en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecéanica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacion.

Veinticuatro  meses  (24) de
experiencia relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller.

Treinta y seis meses (36) de
experiencia relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210
Grado: 22
No. De Cargos: Cinco (5)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IILAREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
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OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS

DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los
servidores publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los trdmites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

3. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior
inmediato.

4. Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos de
gestion documental establecidos para tales efectos.

5. Recibir y llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la gestién del jefe inmediato, de
acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

6. Apoyar logisticamente la realizacion de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Manejar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del
mismo.

8. Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados a la dependencia, de acuerdo con las normas y
los procedimientos establecidos.

9. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencion al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencion Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estdndar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de célculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electronico.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales

Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos afios (02) de educacion superior de pregrado en
disciplinas académicas de los nucleos béasicos del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacion.

Seis meses (06) de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un afio (01) de educacién superior de pregrado en
disciplinas académicas de los nucleos basicos del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacién
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecénica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacion.

Dieciocho meses (18) de experiencia
relacionada o laboral.

Diploma de Bachiller.

Treinta meses (30) de experiencia
relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 21

No. De Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL:

207




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente las labores que adelante en la dependencia a la que pertenece, garantizando
oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en la ejecucion de las funciones, tareas y actividades que le sean
encomendadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recibir y registrar los elementos de inventario de acuerdo con las normas y los procedimientos
establecidos para el efecto.

2. Mantener el orden del archivo de documentos generados por tramites internos o externos de la
dependencia.

3. Mantener actualizada la base de datos de los contactos, socios y potenciales aliados de la dependencia.

4. Recibir, atender y orientar al pablico personal y telefénicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

5. Administrar la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios magnéticos
establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

6. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior
inmediato.

7. Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos
de gestién documental establecidos para tales efectos.

8. \Verificar los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

9. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos
que con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencion Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estdndar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electronico.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior en la modalidad de
Técnico Profesional, Tecndlogo o Profesional clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologia,;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacion.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en la modalidad de
Técnico Profesional, Tecndlogo o Profesional clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecéanica y Afines; Psicologia,;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Lingdistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Pudblica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacién.

No requiere experiencia relacionada
o laboral.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Veinticuatro  (24) meses  de
experiencia relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 20

No. De Cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL.
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RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los
servidores publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefonicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Manejar la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios magnéticos
establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

3. Proyectar los oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior
inmediato.

4. Apoyar el manejo del archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

5. Atender y llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la gestién del jefe inmediato, de
acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

6. Acompafiar la organizacién de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Actualizar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del
mismo.

8. Verificar los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

9. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencién Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprensién lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia

de nimero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Veinticinco meses (25) de

Diploma de Bachiller. N
experiencia laboral.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Treinta y siete meses (37) de

Aprobacién de cuatro afios (04) de educacién basica secundaria. o)
experiencia laboral.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 18

No. De Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL:
DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
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RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS

DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT

SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los
servidores publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacioén, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Adelantar el manejo de la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de
la Entidad.

3. Elaborar los oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior
inmediato.

4. Apoyar el manejo del archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

5. Atender y llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la gestién del jefe inmediato, de
acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior
jerarquico.

6. Acompafiar la organizacién de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con
las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Verificar y actualizar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los
lineamientos del mismo.

8. Llevar el control de los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y
los procedimientos establecidos.

9. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que
con ocasién del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencién Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprensién lectora, Redaccién, Gramética, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.
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Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller. Quince meses (15) de experiencia
laboral.
VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Veintisiete meses 27) de

Aprobacién de cuatro afios (04) de educacion basica secundaria.

experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cédigo: 4210

Grado: 16

No. De Cargos:

Treinta y uno (31)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
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RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los
servidores publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la
normatividad vigente vy los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y guiar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacién, documentos y elementos
que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas.

2. Apoyar el manejo de la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

3. Digitar los oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior
inmediato.

4. Apoyar el manejo del archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestién documental establecidos para tales efectos.

5. Recibir y llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de
acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior
jerarquico.

6. Acompafiar la organizacién de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con
las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Llevarla agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del mismo.

8. Realizar el seguimiento a los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas
y los procedimientos establecidos.

9. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencion Documental.

6. Clasificaciéon Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller. Cinco meses (5) de experiencia
laboral.
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Aprobacién de cuatro afios (04) de educacién basica secundaria.

Diecisiete meses (17) de
experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Bilingle
Cddigo: 4182

Grado: 25

No. De Cargos: Tres (3)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:
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RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del

Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los
servidores publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacién en espafiol e
inglés, documentos y elementos que le sean solicitados sobre asuntos del Despacho del Subdirector de la
Entidad, de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Atender a los ejecutivos y servidores publicos de los diferentes organismos y entidades, que requieran
entrevistarse con el Subdirector de la Entidad, de acuerdo con la agenda y los manuales operativos del
servicio al cliente.

3. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por el Despacho del Subdirector General a través
de los medios magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los
lineamientos de la Entidad.

4. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria en espafol e inglés cuando le sean
encomendadas en desarrollo de las actividades del Despacho del Subdirector General.

5. Preparar y clasificar la informacion y documentacion soporte, que sea necesaria para el desarrollo de las
actividades del Despacho del Subdirector de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos del Jefe
Inmediato.

6. Apoyar en la consolidacion de la informacion necesaria para la elaboracién de los informes requeridos por el
Despacho de la Subdireccion de la Entidad de acuerdo con su solicitud.

7. Gestionar el archivo de la Subdireccion de la Entidad atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

8. Organizar reuniones y eventos que deba atender el Despacho del Subdirector de la Entidad de acuerdo con
las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

9. Manejar la agenda del Subdirector de la Entidad de acuerdo con los compromisos adquiridos y los
lineamientos del mismo.

10. Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados al Despacho del Subdirector de la Entidad, de
acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

11. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencién Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de célculo.
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RESOLUCION No. 02873 DE 7 DICIEMBRE 2021

Continuacion de la Resolucion. “Por la cual se modifica el Manual de Funciones y de Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

10.
11.
12.
13.

Software de procesadores de texto.
Software para presentaciones.
Operacién de herramientas de correo electrénico.

o0 inglés. Concordancia de niumero, genero, coherencia, cohesion.
Idioma inglés.
Redaccion y presentacién de documentos en inglés.

14.
15.

Comprensién lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales en espafiol

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacion técnica profesional clasificado en los siguientes
Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC en:

Administracién, Derecho y Afines, Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Seis meses (06) de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de tres (03) afios de educacion superior clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC en:

Administracién, Derecho y Afines, Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacién de dos (02) afios de educacion superior clasificada en los
siguientes Nucleos Bésicos del Conocimiento - NBC en:

Administracion, Derecho y Afines, Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada o laboral.

Aprobacién de un (01) afio de educacion superior clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento - NBC en:

Administracién, Derecho y Afines, Ingenieria industrial y Afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

Treinta y seis (36) meses de
experiencia relacionada o laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario

Cédigo: 4178

Grado: 14

No. De Cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
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IILAREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a los clientes internos y externos de la entidad utilizando los diferentes canales de comunicacion,
suministrando informacién, documentos y elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites,
los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Brindar apoyo en el manejo de la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

3. Apoyar la elaboracion de los oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por
el superior inmediato.

4. Apoyar el manejo del archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

5. Recibiry llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de acuerdo
con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

6. Brindar apoyo en la organizacién de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con
las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Actualizar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del
mismo.

8. Realizar el seguimiento a los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas
y los procedimientos establecidos.

9. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencion Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estdndar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electronico.

13. Comprension lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia

de nimero, genero, coherencia, cohesién.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria. i\%lgrglm) meses de experiencia
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
- ~ N . Veinticuatro (24) meses de
Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria. experiencia laboral.

|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044

Grado: 22

No. De Cargos:

Diecisiete (17)

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa
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Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del area de
desemperio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con
la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Realizar actividades administrativas para asistir a la dependencia en la planeacion, programacion,
organizacion, ejecucion y control de los procesos del area dando cumplimiento a las metas propuestas y
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Llevar y mantener actualizados, segun su competencia, los registros de caracter técnico, administrativo,
financiero y magnético, que soportan los procesos de la dependencia, segun los estandares fijados por la
entidad.

Operar y mantener actualizados los sistemas de informacion y/o las bases de datos la dependencia con el
fin de generar los reportes necesarios.

Recibir, atender y orientar al pablico personal y telefénicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

Llevar el registro y control respecto de los requerimientos asignados a la dependencia, con el fin de
contribuir a la expedicién oportuna de la respuesta de los mismos.

Colaborar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccion de
datos de la dependencia asi como en la verificacion de informacion, teniendo en cuenta las directrices del
superior inmediato.

Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

Organizar las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia conforme con
los lineamientos y los procedimientos establecidos.

Organizar y llevar el control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento de
la dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

Técnicas de atencion al ciudadano.

Normas de administracién de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencion Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Hojas de calculo.

Software de procesadores de texto.

10. Software para presentaciones.

11. Operacion de herramientas de correo electrénico.

12. Comprension lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

©COoNOOAWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en la modalidad de
pregrado en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento
NBC en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecénica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia,;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacion.

relacionada o laboral.

Seis (06) meses de experiencia

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacién de un afio (01) de educacién superior en la modalidad de
pregrado en disciplina académica del nucleo basico del conocimiento
NBC en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecénica y Afines; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia,;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Linguistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Pudblica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacion.

relacionada o laboral.

Dieciocho (18) meses de experiencia

Diploma de Bachiller. .
relacionada o laboral.

Treinta (30) meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 21

No. De Cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IILAREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planificacion, control, ejecucion y seguimiento de las actividades administrativas que demanden
los procesos del area de desempenfio, asi como también el desarrollo de los programas del departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir y radicar todos documentos que lleguen a la dependencia y darle tramite oportuno a los mismos.

2. Llevar las bases de datos que requiera la dependencia para la trazabilidad de la documentacion.

3. Realizar los tramites que se requieran en el area para dar cumplimiento a los planes, programas, proyectos
y funciones asignadas.

4. Responder por la organizacién de los documentos soportes de la Gestién a cargo de la Dependencia.

5. Operar los sistemas de informacion, clasificacion, actualizacién, manejo y conservacion de la
correspondencia de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Ejecutar todas las actividades auxiliares indispensables para el eficaz y oportuno funcionamiento del area,
segun las directrices del Jefe Inmediato.

7. Preparar y presentar los informes requeridos por la dependencia, segun las instrucciones recibidas.

8. Apoyar la organizacion de los archivos documentales del area y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos segun la legislacion vigente y los procedimientos establecidos.

9. Reuvisar, clasificar y dar tramite a los documentos, con el fin de facilitar la gestion de la dependencia, de
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos en la entidad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencion al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
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5. Tablas de Retencion Documental.

6. Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.
7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. Hojas de célculo.

9. Software de procesadores de texto.

. Software para presentaciones.
11. Operacion de herramientas de correo electrénico.
12. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en la modalidad de
Técnico Profesional, Tecndlogo o Profesional clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecéanica y Afines; Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Contaduria Pdblica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacion.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en la modalidad de
Técnico Profesional, Tecndlogo o Profesional clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento — NBC:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas; Comunicacion
Social, Periodismo y Afines; Filosofia, Teologia y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Mecéanica y Afines; Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Lingdistica y Afines;
Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y
Educacion.

No requiere experiencia relacionada
o laboral.

Titulo de Bachiller en cualquier modalidad.

Veinticuatro  (24) meses  de

experiencia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 20

No. De Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del area de
desempefio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con
la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Desarrollar actividades administrativas para asistir a la dependencia en la planeacion, programacion,
organizacion, ejecucion y control de los procesos del area dando cumplimiento a las metas propuestas y
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Mantener actualizados, segln su competencia, los registros de caracter administrativo y financiero, que
soportan los procesos de la dependencia, segun los estandares fijados por la entidad.

3. Operar y mantener actualizados los sistemas de informacién y/o las bases de datos la dependencia con el
fin de generar los reportes necesarios.

4. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

5. Hacer el registro y control respecto de los requerimientos asignados a la dependencia, con el fin de
contribuir a la expedicion oportuna de la respuesta de los mismos.

6. Participar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccién de
datos de la dependencia asi como en la verificacién de informacion, teniendo en cuenta las directrices del
superior inmediato.

7. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

8. Participar en la organizacion de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la
dependencia conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

9. Ordenary llevar el control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

10. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que
con ocasiéon del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

Técnicas de atencion al ciudadano.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencion Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion.

Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprension lectora, Redaccién, Gramdtica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

©CoNoOOAMWNE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Veinticinco meses (25) de

Diploma de Bachiller. o
experiencia laboral.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Treinta y siete meses (37) de

Aprobacién de cuatro afios (04) de educacién basica secundaria. o2
experiencia laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 18

No. De Cargos: Veintiun (21)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del area de
desempenio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con

la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Participar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procesos propios del area con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas propuestas y de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Mantener actualizados, segln su competencia, los registros de caracter técnico, administrativo y financiero,
gue soportan los procesos de la dependencia, segun los estandares fijados por la entidad.

3. Mantener actualizados los sistemas de informacion y/o las bases de datos la dependencia de acuerdo con
la informacién suministrada por los servidores y/o demas areas de la Institucion, con el fin de expedir los
reportes que se requieran.

4. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

5. Implementar técnicas de trabajo que permitan llevar el registro y control, respecto de los requerimientos
dirigidos a la dependencia, con el fin de coadyuvar a la expedicién oportuna de la respuesta de los mismos.

6. Preparar el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccion de datos
de la dependencia asi como en la verificacion de informacion, teniendo en cuenta las directrices del superior
inmediato.

7. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

Adelantar la organizacién de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la
dependencia conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

8. Compilary llevar el control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

9. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacidn relacionada con los asuntos que
con ocasién del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencion Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de célculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprensidn lectora, Redaccién, Gramética, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller.

Quince meses (15) de experiencia
laboral.

ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacién de cuatro (04) afios de educacion basica secundaria.

Veintisiete meses 27) de
experiencia laboral.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 16
No. De Cargos: Ocho (8)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del area de
desemperio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con
la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procesos propios del area con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Participar en la actualizacién, segin su competencia, de los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero, que soportan los procesos de la dependencia, segun los estandares fijados por la entidad.

Asistir en la actualizacion de los sistemas de informacion y/o las bases de datos la dependencia de acuerdo
con la informacion suministrada por los servidores y/o demds areas de la Institucién, con el fin de expedir los
reportes que se requieran.

Recibir, atender y orientar al pablico personal y telefonicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

Implementar el registro y control respecto de los requerimientos efectuados a la dependencia, con el fin de
coadyuvar a la expedicion oportuna de la respuesta de los mismos, de acuerdo con los términos establecidos.
Participar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccion de
datos de la dependencia asf como en la verificacion de informacion, teniendo en cuenta las directrices del
superior inmediato.

Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

Asistir en la organizacion de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia
conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.
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9. Implementar actividades de control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento
de la dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.
10. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.
2. Técnicas de atencion al ciudadano.
3. Normas de administracién de archivos de gestion.
4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
5. Tablas de Retencién Documental.
6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.
9. Hojas de célculo.
10. Software de procesadores de texto.
11. Software para presentaciones.
12. Operacion de herramientas de correo electronico.
13. Comprension lectora, Redaccion, Gramética, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de nimero, genero, coherencia, cohesion.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
?ggﬁgggﬁ; de cuatro (04) afios de educacion basica Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 14
No. De Cargos: Veinticuatro (24)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del area de
desemperio, con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con
la normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacién, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procesos propios del area con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Brindar asistencia en la actualizacién de los sistemas de informacién y/o las bases de datos la dependencia
de acuerdo con la informacién suministrada por los servidores y/o demas areas de la Institucion, con el fin de
expedir los reportes que se requieran.

3. Recibir, atender y orientar al puablico personal y telefénicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

4. Llevar el registro y control respecto de los requerimientos efectuados a la dependencia, con el fin de
coadyuvar a la expedicion oportuna de la respuesta de los mismos, de acuerdo con los términos
establecidos.

5. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

6. Apoyar en la organizacién de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la
dependencia conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

7. Implementar actividades de control de materiales e implementos de oficina necesarios para el
funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

8. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que
con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

9. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, observando y aplicando los
controles establecidos por la entidad en la realizacién de las actividades

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

Técnicas de atencion al ciudadano.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencion Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion.

Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de nimero, genero, coherencia, cohesion.

CoNoA~ALONE

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica secundaria. | Seis (6) meses de experiencia laboral.
ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria. | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral.
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caédigo: 4044

Grado: 12

No. De Cargos: Doce (12)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL:

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYETOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS

SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del area de desempefio,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con la normatividad
vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1. Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacioén, programacioén, organizacion, ejecucién y control de los procesos propios del area con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Brindar asistencia en la actualizacién de los sistemas de informacion y/o las bases de datos la dependencia de
acuerdo con la informacion suministrada por los servidores y/o demas areas de la Institucion, con el fin de
expedir los reportes que se requieran.

3. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

4. Elaborar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales sean de su competencia y de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad.

5. Apoyar en la organizacién de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia
conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

6. Implementar actividades de control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento
de la dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

7. Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

8. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, observando y aplicando los
controles establecidos por la entidad en la realizacion de las actividades.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencién al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

5. Tablas de Retencion Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

9. Hojas de célculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electronico.

13. Comprension lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia

de nimero, genero, coherencia, cohesion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Estudios
Aprobacién de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria. E%Eral(.%) meses de  experiencia
ALTERNATIVA
Estudios Estudios
Aprobacién de dos (2) afios de educacién basica secundaria. Eiisg:gfho (18) meses de experiencia
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ARTICULO 4. COMUNICACION. La Subdireccion de Talento Humano del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social hard entrega a los empleados copia de las funciones y competencias determinadas en el
presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, reubicacién o traslado. Los jefes
inmediatos responderan por la orientacién del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 5. DIVULGACION. La presente Resolucion se divulgara a través de los medios electrénicos de que
disponga la entidad y especialmente de la pagina web del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

ARTICULO 6. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y modifica en la parte
pertinente la Resolucion No. 1602 del 1 de julio de 2014, actualizada mediante Resolucion No. 02664 del 29 de
diciembre de 2020, corregida con la Resolucién No. 00843 del 10 de mayo de 2021.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

SUSANA CORREA BORRERO

Aprobé: Tatiana Buelvas Ramos. —-:Jﬁﬂ;{
Aprob6: Edward Kenneth Fuentes Perez., |
Revis6: Jorge Alexander Duarte Bocigas.
Elaboro: Walther Alonso Bernal Pefia.
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