La equidad

es de todos

RESOLUCION No. 00436 DE MARZO 7 DE 2022

“"Por la cual se adiciona 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, y

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. 1664 del 6 de diciembre de 2021, se modificd la planta de
personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, establecida mediante el
Decreto No. 4966 del 30 de diciembre de 2011, modificado 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; suprimiendo y creando unos empleos.

Que mediante el Decreto No. 1663 del 6 de diciembre de 2021, se modificé el Decreto No.
2094 del 22 de diciembre de 2016, modificando la estructura del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, ampliando las funciones de la Subdirecciéon General
de Programas y Proyectos y fortaleciendo la Direccidon de Transferencias Monetarias con dos
(2) subdirecciones técnicas: Subdireccidn de Transferencias Monetarias Condicionadas y
Subdireccién de Transferencias Monetarias no Condicionadas.

Que mediante la Resolucion No. 1602 del 1 de julio de 2014, se adoptd el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Que mediante la Resolucion No. 02664 del 29 de diciembre de 2020, corregida mediante la
Resoluciéon No. 00843 del 10 de mayo de 2021 y modificada mediante la Resolucion No.
02873 de 7 diciembre 2021, se actualizé 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 Resolucion No. 1602 de 2014 y, a su vez, derogd
las Resoluciones No. 4420 del 31 de diciembre de 2015, 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 1083 del 26 de mayo de 2015, “"Decreto Unico Reglamentario del Sector de
Funcidén 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
qgue correspondan a los empleos de la planta de personal y determinando los requisitos
exigidos para su ejercicio.

La adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo. (...)".
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Que corresponde al Director del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
expedir el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los empleos de la
Planta de Personal de la Entidad, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

Que en cumplimiento de lo establecido en el paragrafo 3 del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto No.
1083 del 26 de mayo de 2015, el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
previo a la publicacion del acto administrativo que adiciona el manual de funciones y
competencias y de su estudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 8 de la Ley
1437 de 2011, adelantd el proceso de consulta en todas sus etapas con sus organizaciones
sindicales, con el proposito de dar a conocer el alcance de la modificacidn, escuchando sus
observaciones e inquietudes.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADICION. Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales adoptado mediante Resolucidon No. 1602 del 1 de julio de 2014, actualizado mediante
Resolucion No. 02664 del 29 de diciembre de 2020, corregida mediante Resolucion No. 00843
del 10 de mayo de 2021 y modificado mediante Resolucién No. 02873 de 7 diciembre 2021, los
siguientes perfiles para los empleos que conforman la planta de personal del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, asi:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
No. De Cargos: Dos (2)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS
CONDICIONADAS
III. 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. Orientar y realizar las actividades requeridas en la atencidén 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 el sistema de gestion
documental, de acuerdo con los procedimientos institucionales establecidos y la
normatividad vigente.

2. Proyectar y tramitar las respuestas a las peticiones y consultas radicadas por los
usuarios de los programas de la dependencia, con el propdsito de brindar atencién al
ciudadano, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y normatividad vigente.

3. Desarrollar las actividades durante el ciclo operativo, con el fin de cumplir las metas
de la Dependencia, conforme con las directrices impartidas, el manual operativo y los
lineamientos institucionales.

4. Proponer y ejecutar recomendaciones y acciones de mejora que deban adoptarse para
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el logro de los objetivos, en el marco de los planes establecidos y de acuerdo con los
lineamientos institucionales y procedimientos vigentes.

5. Disefar e implementar estrategias de capacitacién para los servidores responsables de
la atencidon al ciudadano y verificar el cumplimiento de los procedimientos en el
tramite de las peticiones y consultas, de acuerdo con la normatividad vigente, los
documentos operativos aplicables y lineamientos de la entidad.

6. Generar mecanismos de articulaciéon 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 gestién de los programas, de acuerdo
con los lineamientos de la entidad y el marco legal vigente.

7. Revisar las guias, informes, presentaciones y orientar en la realizacion de sus
modificaciones de acuerdo con los lineamientos y procedimientos establecidos.

8. Proyectar conceptos con el fin de aportar criterios profesionales relacionados con las
areas de su competencia, de acuerdo con la reglamentacidon vigente y las metas
institucionales.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio y formulacidn de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

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

proyectos.

3. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

4. Documentos CONPES aplicables.

5. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politicas sociales.

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

7. Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.

8. Politicas sobre proteccidn social (Transferencias monetarias).

9. Generacién de capacidades.

10. Estadistica basica.

11. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccién constitucional.

12. Enfoque poblacional (Intervencidn en poblacion vulnerable).

13. Interpretacién y analisis de texto.

14. Técnicas de generacidn de informes técnicos y documento.

15. Sistema de Gestién Integral.

16. Sistema de Gestidon Documental.

17. Ofimatica Basica.

18. Derecho Contractual.

19. Cddigo Unico Disciplinario

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos

Basicos del Conocimiento -NBC:

Ad

Derecho y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

ministracién, Economia, Ingenieria Industrial 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.

ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos | Cincuenta y cinco (55) meses
Basicos del Conocimiento -NBC: de experiencia profesional
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Administracidon, 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.

relacionada.

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

Administracidén, 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.

Terminacidon 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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II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS NO
CONDICIONADAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar, hacer seguimiento y articular los procesos correspondientes a la ejecucién
de los planes, programas, estrategias y proyectos para el desarrollo de los programas de
transferencias monetarias, de acuerdo con la normatividad vigente aplicable vy
procedimientos que determine la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la correcta implementacién 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.

2. 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.

3. 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.

4. Disefar y elaborar herramientas de seguimiento para el ajuste a los procesos
metodoldgicos y operativos relacionados con la operacidn de los programas de
transferencias monetarias.

5. Organizar y gestionar la generacidn y actualizacion de las cifras y datos de cada ciclo
operativo de pagos de los programas de transferencias monetarias.

6. Articular a los actores internos y externos para la correcta implementacién de los
programas de transferencias monetarias y del ciclo de pagos correspondiente.

7. Generar opciones de mejora frente a la implementacidon operativa y/o administrativa
de los programas de transferencias monetarias.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

3. Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

4. Documentos CONPES aplicables.

5. Vulnerabilidad, pobreza extrema y politica social.

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

7. Enfoque diferencial: Grupos de especial proteccion constitucional.

8. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).

9. Generacién de capacidades (Capital humano).

10. Estadistica basica.

11. Enfoque poblacional (Intervencién en poblacion vulnerable).

12. Interpretacién y analisis de texto.

13. Técnicas de generacidn de informes técnicos y documento.

14. Sistema de Gestién Integral.

15. Sistema de Gestion Documental.

16. Ofimatica Basica.

17. Cdédigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos

Basicos del Conocimiento -NBC: Treinta y un (31) meses de

experiencia profesional
relacionada.

Economia; Administracidn; Derecho y afines; Ciencia
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politica, relaciones internacionales; Contaduria publica,
Ingenieria Agricola, Forestal 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.

ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

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

Economia; Administracidon; Derecho y afines; Ciencia
politica, relaciones internacionales; Contaduria publica,
Ingenieria Agricola, Forestal 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:

Economia; Administracion; Derecho y afines; Ciencia
politica, relaciones internacionales; Contaduria publica,
Ingenieria Agricola, Forestal 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; Derecho y afines; Ciencia
politica, relaciones internacionales; Contaduria publica,
Ingenieria Agricola, Forestal 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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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 16

No. De Cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidon directa

II. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar, actualizar, proponer y/o implementar productos, campafias graficas,
servicios multimedia e impresos para su aplicacion en el sitio web, intranet, redes
sociales, correos electronicos, carteleras digitales y demas canales disponibles, a través
de estrategias de comunicacién y campafas divulgativas e informativas, de acuerdo con
el plan estratégico y el manual de identidad corporativa de la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Desarrollar campafias graficas y/o multimedia de acuerdo con las necesidades de
comunicacién de la entidad para ser aplicadas en el sitio web, la intranet, redes
sociales, correos electrénicos, carteleras digitales y demas canales disponibles, de
acuerdo con lo establecido en el manual de identidad corporativa de la entidad.
Disefiar el material grafico necesario para la actualizacidon del sitio web, la intranet,
redes sociales, correos electrénicos, carteleras digitales y demas canales disponibles
con el propdsito de mantener informado a los diferentes publicos de interés.

Disefiar el material grafico, promocional y de identificacidn institucional solicitado por
las areas, para el desarrollo de los programas de la entidad de acuerdo con lo
establecido en el Plan Estratégico de Comunicacion.

Elaborar propuestas graficas orientadas al posicionamiento de la imagen de la
entidad a través de sus programas y servicios, de acuerdo con lo establecido en el
Plan estratégico de comunicaciéon y el manual de identidad corporativa de la entidad.
Proponer, disefiar, evaluar y/o probar nuevas herramientas y productos de disefio
con el propdsito de aplicarlas en el sitio web, la intranet, redes sociales, correos
electrénicos, carteleras digitales y demas canales disponibles.

Participar en la elaboracidn de planes, campafias y estrategias para el Plan
estratégico de Comunicaciones de cada vigencia, con el propdsito de mejorar los
procesos de desarrollo e implementacién del sitio web, la intranet, redes sociales,
correos electrénicos, carteleras digitales y demas canales disponibles en el ambito
institucional.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

"‘\090.\'.0‘9":55-*’!\’!“

Gobierno en Linea.

Comunicacion estratégica organizacional.
Marketing digital.

Manejo de redes sociales.

Produccién multimedia.

Herramientas office.

Participacién ciudadana.

Organizacién y logistica de eventos.
Técnicas de redaccidon y comprension lectora.

0 Programas de disefo y edicién para piezas graficas, multimedia y piezas web.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento -NBC:
Disefio o Publicidad y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines. Diecinueve (19) meses de

experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | relacionada.
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:

Disefio o Publicidad y Afines, Comunicaciéon Social,

Cuarenta y tres (43) meses de

o : experiencia rofesional
Periodismo y Afines. pet P
relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento -NBC:
Disefio o Publicidad y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines I
Y Diecinueve (19) meses de
, . - . - experiencia rofesional
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del pe P
relacionada.

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:

Disefio o Publicidad y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines.

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

Terminaciéon 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.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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II. AREA FUNCIONAL: DIRECCIONES REGIONALES

III. 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 vy
Reconciliacién, las directrices y procedimientos del Departamento, y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el territorio la suscripcidon de convenios relacionados con la ejecucion de
politicas, planes y programas del Sector, de acuerdo con los lineamientos
institucionales.

2. Gestionar en el territorio la implementacion de las politicas, planes, programas y
proyectos de la entidad, segun las lineas de accion definidas en el mapa estratégico.

3. Realizar las actividades de seguimiento y control a la ejecucién de los programas vy
proyectos acompanados desde la Direccién Regional, de acuerdo con las politicas los
lineamientos institucionales.

4. Socializar en la direccion regional la documentacidon referente a los lineamientos
institucionales e informacion ejecutiva de la entidad, de acuerdo con las politicas y
lineamientos establecidos.

5. Elaborar los informes de gestidn y operacion en materia de alianzas publico privadas
adelantadas a nivel territorial, de acuerdo con los requerimientos organizacionales y
lineamientos institucionales.

6. Tramitar la adopcidn de agendas territoriales para el desarrollo de las politicas,
planes y programas del sector , de acuerdo con las lineas de accion definidas.

7. Realizar actividades de difusion de la oferta institucional en el territorio de acuerdo
con las politicas y los lineamientos institucionales.

8. Prestar asistencia técnica a las entidades del nivel territorial en la adopcion de
politicas, planes y proyectos del sector de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

9. Proyectar respuesta a los asuntos de caracter juridico requeridos en el territorio de
acuerdo con los lineamientos definidos por la Oficina Asesora Juridica.

10.Elaborar el plan de accion de la dependencia de acuerdo con las directrices
institucionales.

11.Promover el ejercicio de la participacién y control social de la gestion y ejecucion de
los procesos misionales en la regional de acuerdo con las politicas institucionales vy
normatividad.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Articulacién institucional e interagencial.

Enfoque de derechos humanos para la gestidn publica.

Politicas sobre proteccién social (Transferencias condicionadas).
Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

Analisis, Evaluacidén, Indicadores de Gestion.

10 Planes de mejoramiento Institucional.

11.Interpretacidon y analisis de textos.

12.Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

CONOUIAWN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento -NBC:
Administracion, Economia, Ingenieria Industrial vy
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Psicologia, | Diecinueve (19) meses de
Contaduria Publica, Derecho y Afines. 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:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial vy
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia

Cuarenta y tres (43) meses de

r . . . , experiencia rofesional
Politica, Relaciones Internacionales, Psicologia, relgcionada P
Contaduria Publica, Derecho y Afines. '

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos

Basicos del Conocimiento -NBC:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial vy

Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia

Politic Relaciones  Internacionales Psicologia .

antazlm'a Pul:?licg Derecho y Afines , 9% | Diecinueve (19) meses de
! Y ' experiencia profesional

relacionada.

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:

Administracion, Economia, Ingenieria Industrial vy
Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Ciencia
Politica, = Relaciones Internacionales, Psicologia,
Contaduria Publica, Derecho y Afines.

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

Terminacién y aprobaciéon de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades del proceso de prestacion de servicios administrativos de la
entidad para suplir sus necesidades y brindar el soporte operativo que se requiere para

su

funcionamiento, de acuerdo con lineamientos institucionales y la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Hacer las actividades relacionadas al proceso de prestacion de servicios (transporte,
aseo y cafeteria, vigilancia, logistica, adecuaciones, impresion, digitalizacién vy
fotocopiado, suministro de elementos de oficina, servicios publicos, parqueaderos,
entre otros), garantizando su prestacidn ininterrumpida y eficiente, de acuerdo con
los lineamientos de la entidad y la normatividad vigente.

Realizar seguimiento a los contratos del proceso de prestacién de servicios a partir
del resultado generado por los indicadores de gestion, con el propdsito de introducir
mejoras en los proximos documentos precontractuales que soportan estos vy
conforme los lineamientos establecidos por la entidad.

Realizar los registros y reportes que se le soliciten de acuerdo a los contratos a cargo
del proceso de prestacién de servicios garantizando su confiabilidad y proponiendo
modificaciones en los procedimientos cuando sea necesario, en concordancia con
lineamientos institucionales.

Revisar y hacer seguimiento a la informacidon que se genera al interior del proceso de
prestacién de servicios, garantizando el cumplimiento oportuno de acuerdo con los
lineamientos establecidos por la entidad.

Conservar la trazabilidad de los resultados relacionados con la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, para garantizar las oportunidades de mejoras y los
niveles de satisfaccién de los usuarios de acuerdo con los lineamientos de la entidad.
Realizar el levantamiento y actualizacién de las hojas de vida de las sedes de la
entidad, con el fin de contar con informacién que apoye la toma de decisiones y el
estado de los servicios prestados, de conformidad con los lineamientos establecidos.

Plantear, segun necesidad, nuevas propuestas de distribucion de los espacios fisicos
de las sedes de la entidad, con el propdsito de cumplir con los requisitos de
seguridad, funcionalidad, optimizacién del espacio e iluminacion, asi como, la
eficiencia de los recursos destinados por la entidad para esto.

Apoyar en el diagndstico, disefio y elaboracidn de los procesos de la dependencia
contribuyendo con su mejoramiento, efectividad e implementacion para el logro de
los objetivos institucionales de acuerdo con los lineamientos de la entidad

Apoyar los requerimientos de orden administrativo y operativo, que permitan
garantizar la efectividad en la prestacion de los servicios a las dependencias de la
entidad, segun las directrices y objetivos institucionales.

Planear y ejecutar los cronogramas para cumplir con las reparaciones,
mantenimientos y mejoras locativas requeridas por las diferentes sedes y direcciones
regionales de Prosperidad Social de acuerdo con el presupuesto asignado y de los
contratos a cargo del proceso de prestacion de servicios y hacer el seguimiento de
las solicitudes hechas a través de la herramienta destinada por la entidad para tal fin
y los lineamientos dados por el superior inmediato de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oA

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Estatal.
Supervision e Interventoria de Contratos Estatales.

Adquisicién de bienes y servicios: Plan Anual de Compras.

Gestién Ambiental.

Proveeduria integral.

Logistica y abastecimiento.
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7. Estructuras de Costos de productos y Servicios.
8. Gestion de Transporte y Distribucion.
9. Medicién de satisfaccion de atencién al usuario.
10.Planes de mejoramiento Institucional.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento -NBC:
Administracion, Economia, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura, Ingenieria Eléctrica y Afines. Diecinueve (19) meses de

experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién | relacionada.
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:

Administracion, Economia, Ingenieria Civil y afines,

Cuarenta y tres (43) meses de

. - . . experiencia rofesional
Arquitectura, Ingenieria Electrica y Afines. pe P
relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento -NBC:
Administracion, Economia, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura, Ingenieria Eléctrica y Afines. -
q » 1Ng Y Diecinueve (19) meses de
, . .. . .- experiencia rofesional
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del pet P
relacionada.

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:

Administracion, Economia, Ingenieria Civil y afines,
Arquitectura, Ingenieria Eléctrica y Afines.

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
formacion adicional sea afin con las funciones del
empleo.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE OPERACIONES

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades del proceso de prestacion de servicios administrativos de la
entidad para suplir sus necesidades y brindar el soporte operativo que se requiere para
su funcionamiento, de acuerdo con lineamientos institucionales y la normatividad
vigente

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades asignadas del proceso de prestacidon de los servicios de
aseo y cafeteria, vigilancia, transporte, logistica, impresion, digitalizacion vy
fotocopiado, suministro de elementos de oficina, adecuaciones, parqueaderos,
servicios publicos, arrendamientos de sedes, aires acondicionados, entre otros; con
el propdsito de asegurar su prestacion ininterrumpida y eficiente, de conformidad
con los lineamientos de la entidad y la normatividad vigente aplicable al caso.

2. Consolidar informacién de los resultados generados por el sistema de seguimiento y
control del consumo de cada una de las areas de la institucién, con el fin de
contribuir en el proceso de definicidon de politicas de aprovisionamiento, de acuerdo
con las necesidades de la entidad.

3. Realizar todas las acciones necesarias que se generen en el proceso de prestacion de
servicios, con el objetivo de asegurar su buen funcionamiento, realizando propuestas
de modificacion en los manuales, procedimientos o guias cuando se requiera, de
conformidad con los lineamientos de la Entidad.

4. Conservar la trazabilidad de los resultados relacionados con la calidad y oportunidad
de los servicios prestados, para garantizar las oportunidades de mejoras y los
niveles de satisfaccién de los usuarios de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

5. Apoyar la busqueda de informacion y datos para la actualizacion de las hojas de vida
de las sedes de la entidad, para el andlisis de los resultados que apoyen la toma de
decisiones en los servicios prestados de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

6. Acompafar en el disefio de propuestas de distribucién de los espacios fisicos de las
sedes de la entidad, con el propdsito de cumplir con los requisitos de seguridad,
funcionalidad, optimizacidon del espacio e iluminacién, asi como, la eficiencia de los
recursos destinados por la entidad para esto.

7. Atender los requerimientos de orden administrativo y operativo, que permitan
garantizar la efectividad en la prestacion de los servicios a las dependencias de la
entidad, segun las directrices y objetivos Institucionales.

8. Evaluar la pertinencia de las solicitudes de servicios administrativos realizadas por
las diferentes dependencias de la entidad, con el propdsito de dar un uso racional a
los recursos y mejorar los niveles de respuesta con base en los lineamientos
institucionales.

9. Definir y concertar junto con el cliente interno, la estructuracién de las Fichas
Técnicas y Estudios Previos con el propdsito de la adquisicién de bienes y servicios
de acuerdo con los procedimientos establecidos.

10.Apoyar la elaboracion de las Fichas Técnicas y Estudios Previos con el fin de la
adquisicién de bienes y servicios de acuerdo con las necesidades y los
procedimientos establecidos.

11.Revisar técnicamente los estudios de mercado comparativos de precios, efectuando
analisis que soporte el valor estimado de los procesos, teniendo en cuenta las
variables asociadas a los mismos.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Principios, modalidades de seleccidén y procedimientos de Contratacién Estatal
2. Estructura y aspectos normativos del proceso presupuestal para las entidades
publicas

14
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3. Principios Presupuestales

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

5.Fundamentos en Gestion de Calidad.

6. Conocimientos basicos en tecnologias de la informacién

7. Cadena de valor.

8. Medicidn de satisfaccion de atencion al usuario.
9. Derecho de peticion y racionalizacidon de tramites.
10. Modelo Integrado de Planeacidn y Gestidn

11. Analisis, Evaluacién, Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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

Administracion, Ingenieria  Industrial y Afines,
Ingenieria  Administrativa y Afines, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y Afines.

Diecinueve (19) meses de

experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon relacionada.
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:

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria  Administrativa y Afines, Economia,
Contaduria Publica, 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:

Administracion, Ingenieria  Industrial y Afines,
Ingenieria  Administrativa y Afines, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y Afines.

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.

Diecinueve (19) meses de
experiencia profesional
relacionada.

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

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria  Administrativa y Afines, Economia,
Contaduria Publica, Derecho y Afines.

Treinta y un (31) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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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
formacion adicional sea afin con las funciones del
empleo.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 09

No. De Cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS
CONDICIONADAS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar orientacidn 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 informacion necesaria para elaborar las
respuestas a las peticiones y consultas radicadas por los usuarios de los programas
de la dependencia, con el propdsito de brindar atencion al ciudadano, de acuerdo con
los lineamientos de la entidad y normatividad vigente.

Hacer uso de las estrategias de capacitacidon para los servidores responsables de la
atencién al ciudadano con el fin de unificar criterios para la construccién 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.

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.

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.

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 operacidon 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.

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.

Organizar la informacion y documentacion 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.
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.
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. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
. Documentos CONPES aplicables.
. Conocimientos sobre grupos de especial proteccidon constitucional.
. Politicas sobre proteccién social (Transferencias monetarias).
. Enfoque poblacional (Intervencion en poblacién vulnerable).
. Normativa sobre derecho de peticién, acceso a la informacién publica.
. Interpretacion 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 Gestidn Integral.
13. Sistema de Gestién Documental.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento — NBC:

OCoOoONNOTUP~WN

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones | Veinticuatro (24) meses de
Internacionales, Ingenieria Electroénica, | experiencia profesional
Telecomunicaciones y Afines, Psicologia, Contaduria | relacionada.

Pablica, Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, 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:

Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Psicologia, Contaduria
Pdblica, Antropologia, Artes Liberales, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, 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.

ARTICULO 2. COMUNICACION. La Subdireccién de Talento Humano del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social harad entrega a los empleados copia de las funciones
y competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el
momento de la posesion, reubicacién o traslado. Los jefes inmediatos responderan por la
orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 3. DIVULGACION. La Presente Resolucion se divulgarad a través de los medios

electronicos de que disponga la entidad y especialmente de la pagina web del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.
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ARTICULO 4. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su publicacion y
modifica en la parte pertinente la Resolucién No. 1602 del 1 de julio de 2014, actualizada
mediante Resolucién No. 02664 del 29 de diciembre de 2020, corregida con la Resolucién No.
00843 del 10 de mayo de 2021 y modificada mediante Resolucién No. 02873 del 7 diciembre
2021.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogotd, D. C., a los 7 dias del mes de marzo de 2022

“LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL.

__ju “>m— 2 Covvtag

SUSANA CORREA BORRERO

Aprobé: Tatiana Buelvas Ramos
Aprobé: Edward Kenneth Fuentes Perez
Revisé: Jorge Alexander Duarte Bocigas
“ Proyectd: Walther Alonso Bernal Pefia
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