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RESOLUCION No. 00081 pe 19 ENE. 2016

“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 2559 de
2015, vy

CONSIDERANDO:

Que la Constitucién 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 requiére gque estén contemplados en la respectiva planta y
previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondiente”,
{

Que mediante el Decreto numero 2559 del 30 de diciembre de 2015, fueron fusionadas
la Agencia Nacional para la Superacién de la Pobreza Extrema ANSPE y la Unidad
Administrativa Especial para la Consolidacion Territorial -UACT en el Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social -Prosperidad Social y a su vez, se modificoé su
estructura organizacional.

Que mediante el Decreto nUmero 2562 del 30 de diciembre de 2015, se modificd la
planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
establecida por medio del Decreto numero 4966 de 2011,

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, "Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcidn Publica”, en el articulo 2.2.2.6.1, establece:

"l.os 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 adopciéon, 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. (...)"

Que mediante Resolucion No. 04420 del 31 de diciembre de 2015, 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.

Que con el propodsito de atender los planes y programas actuales de fa Entidad, y en
virtud de lo previsto en el Decreto 2559 de 2015, antes referido, se hace necesario
adicionar unos perfiles de empleos, al Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales, actualizado mediante Resolucion No. 04420 del 31 de diciembre de 2016.

Que en mérito de lo expuesto,
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ARTICULO PRIMERO. ADICION. Adicionar al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, actualizado mediante la Resolucién No. 04420 del 31 de
diciembre de 2015, los siguientes perfiles para los empleos que conforman la planta de

del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

RESUELVE:

personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, asi:

| IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 17
Dependencia: Subdireccién General de Programas y Proyectos
Cargo del jefe inmediato: Subdirector General de Programas y Proyectos

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccion General de Programas y Proyectos en la implementacién de politicas y estrategias de cooperacién
internacional, gestién con el sector privado y articulacin con el sector publico que se requieran para la implementacién de la
Politica para e! Desarrollo Territorial y Sustitucién de Cultivos Hlicitos y la Politica Nacional de Erradicacién Contra Cultivos
ligitos y Desarrolio Alternativo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

Asesorar a la Subdireccion General de Programas y Proyectos, en la implementacién de politicas, planes, programas,
estrategias y proyectos en materia de recuperacién de territorios, segin lo previsto en la normatividad aplicable, en el Pian
Nacional de Desarrollo y atendiendo las directrices de! Gobietno Nacional.

Asesorar a la Subdireccion General de Programas y Proyectos, en materia de la aplicacion de los recursos obtenidos de la
geslion con e sector plblice, det sector privado y de la cooperacién internacional para financiar la ejecucion de fa Palitica
para el Desarrollo Terrilorial y Sustitucién de Cultivos llicitos y la Politica Nacional de Erradicacién Contra Cultivos ilicitos v
Desarrollo Alternativo.

Asesorar a la Subdireccion en 1a implementacion de la intervencién de las entidades pablicas det nivel nacional, sector
privado y cooperacién intemacional en las regiones focalizadas por la Pofitica para el Desarrolto Territorial y Sustitucion de
Cultivos licitos y la Politica Nacional de Erradicacién Contra Cultivos licitos y Desarrollo Aternativo.

Apoyar la implementacién de los modelos de vincutacién del sector privado y la cooperacién internacional, en el marco de
la Politica para el Desarrollo Territorial y Sustitucién de Cultivos llicitos y la Politica Nacional de Erradicacién Contra
Cultivos llicitos y Desarrollo Alternative.

Asistir en la aplicacién de los mecanismos y espacios de coordinacién y articulacién que permitan la entrada ordenada,
integral y permanente del sector publico nacional en el marco de fa Politica para el Desarrollc Territorial y Sustitucion de
Cultivos llicitos y la Politica Nacional de Erradicacién Contra Cultivos llicitos y Desarrollo Alternativo.

Asesorar a la Subdireccién en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacién de la Politica Publica a
cargo de la Subdireccin General de Programas y Proyectos, cuando sea delegado para tal fin, asl como
hacer sequimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices del Subdirector de Programas
Especiales.

Contribuir con la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de optimizar la prestacién de los
servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Suscribir, de acuerdo con su compelencia, respuestas a las consultas, peficiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes inlemos y externos, tomando en consideracién los terminos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la Subdireccion y que ie sean asignados, con el fin de
facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

Presentar los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la Subdireccion que le sean asignados, con el objeto de hacer seguimienta y proponer acciones de mejora, de
acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.
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11. Las demas funciones que le sean asignadas per el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Organizacién del Estado Colombiano.
Constitucion Politica de Colombia.

Plan Naciona! de Desarroilo.

Planeacion estralégica y gestion documental.
Sistemna Integrado de Gestion,

Gerencia Publica

Politica para el desarrollo ferritorial y sustitucion de cullives de uso ilicitos
Cédigo General del proceso

. Ley Anti-tramites

10. Derechos Econdmicos, sociales y culiurales,
11. Organizacién Departamenial y Municipal

12. Planes de ordenamiento territorial

L ooNAWL R WM -

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios _ Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento;

Ciencia Polltica, Relaciones Inlernacionales,
Psicologia,

Arquitectura y afines,

Ingenieria Civil y Afines.

Derecho y &fines.

Administracion.

Economia.

Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y Afines

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del empleo,
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIl ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos
basicos del conocimiento:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Psicologia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Derecho y afines.

Administracion.

Economia.

Contadurla Publica

Ingenieria Industrial y Afines

Sociologia, Trabajo Social y Afines

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjela profesional en los casos requendos por la Ley.
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los nicleos
basicos del conocimiento:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Psicologia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Derecho y afines. Cincuenta y cuafro (54) meses de experiencia profesional
Administracién, relacionada.

Economia.

Contaduria Plblica

ingenieria Industrial y Afines
Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nlcleos
basicos del canocimiento:

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales.
Psicologia.

Arquitectura y afines.

Ingenieria Civil y Afines.

Derecho y afines.
Administracion. Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
Economia. relacionada.

Confaduria Piblica

Ingenieria Industrial y Afines
Sociologia, Trabajo Social y Afines

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

Tazjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nacleos
basicos del conocimiento:

Ciencia Poliica, Relaciones Internacionales.
Psicologia.
Arquitectura y afines.
Ingenierfa Civil y Afines. Noventa (90) meses de experiencia profesional relacionada.
Derecho y afines.
Administracion.
Economia.
Contaduria Pablica
ingenieria Industrial y Afines
e Sociologia, Trabajo Social y Afines
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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|. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 22
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

11.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planeacién, coordinacion y ejecucion de las politicas de competencia del Sector de Inclusidn Social y Reconciliacion,
en coordinacidn con la Oficina Asesora de Planeacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la aperiura de espacios de interlocucion entre el secior pablico y privade a nivel local y nacional, procurando la
discusion y difusion de conocimiento sobre los temas de interés de |a entidad y de! Seclor Administrativo de la Inclusién Social
y Reconciliacion.

2. Disefiar estralegias que permitan el posicionamiento en la agenda nacional de temas estralégicos de politica publica seclorial,
de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Crientar la participacion del Departamento en los espacios de formulacion de las politicas objelo de la entidad y del Secior de
Inclusidén Social y Reconciliacion, de conformidad con los requerimientos institucionales y la normatividad vigenle.

4. Elaborar estudios, diagndsticos y andlisis que permitan el seguimiento permanente de las politicas de competencia del Sector
de Inclusidn Social y Reconciliacion.

5. Participar en la implementacion de politicas, y estrategias, a nivel nacional y regional, de acuerdo con su compelencia, con el
fin de dar cumplimiento a las metas del Sector y de la dependencia a la que pertenece.

6. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de la Enlidad de acuerdo con los procedimientos, melodologias y normalividad vigente.

7. Proyeclar, de acuerdo con su compelencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clienles internos y externos, tomando en consideracidn los términos de Ley y los procedimientos internos
eslablecidos.

8. Aplicar métodos y procedimientos de contro! intemo para asegurar |a calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de acuerdo
con las normas vigenles y las directrices de la Entidad. '

9. Responder por ef registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestidn documental adoptado por la entidad y
atendiendo los lIneamientos interncs establecides.

10. Ejercer actividades de supervisidn de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimienio a las normas legales vigentes.

11. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la ejecucidn de
ptanes, 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.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naluraleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos CONPES aplicables.

2. Alianzas pablico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
3. Arliculacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.
6

7

8

Cadena de valor,
Medicion de satisfaccion de atencién af usuario.
Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del | Treinta y siete (37) meses de experiencia profesional
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Conocimiento - NBC: Administracién, Economia, Contaduria Plblica, | relacionada.
Ciencia  Poliica, Relaciones Internacionales, Matematicas,
Estadisticas y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Vii. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Administracion, Economia, Contaduria Piblica,
Ciencia  Politica, Relaciones Intemacionales, Matematicas,
Estadisticas y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y | Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
Afines, Ingenieria Industrial y Afines e Ingenierfa Administrativa y | relacionada.
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bésicos del
Conocimiento - NBC: Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ciencia Politca, Relaciones Internacionales, Matematicas,
Estadisticas y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y
Afines, Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y
Afines. .

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

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.
Titulo profesional clasificade en los siguientes Nucleos Bésicos del
Conocimiento — NBC: Administracién, Economia, Contaduria Plblica,
Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales, Matematicas,
Estadisticas y Afines, Sociologla, Trabajo Social y Afines, Derecho y
Afines, Ingenierfa Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y
Afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Matricula o Tarjeta profesional en fos casos reglamentados por la Ley.
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ii, AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, controlar y realizar seguimiento al proceso de planeacion estratégica de la Direccion de Infraestructura Social y Habitat,
orientada a la correcta ejecucién de los programas, conforme a los lineamientos y direcirices establecidos por fa Entidad y la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular la formulacién y actualizacion de las fichas de proyectos de inversion, segin fas necesidades Institucionales y de
acuerdo con lo establecido por e Departamento Nacional de Planeacion y normatividad aplicable.

2. Participar en la formulacién de los planes de accién y financieros de los Programas de la Dependencia de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad y normatividad aplicable.

3. Articular Ia formulacion de los planes operativos de la Dependencia de acuerdo con fas directrices de la Entidad y normatividad
aplicable.

4. Orientar la construccidn e implementacién de documentos estratégicos, manuales y guias operativas de los Programas de la
Dependencia, de acuerdo con fa Politica Piblica Nacional y normatividad aplicable.

5. Orientar los criterios de focafizacion de los Programas de a Dependencia para |a intervencidn territorial durante la vigencia,
seqln fa normatividad vigente.

6. Realizar el seguimiento a la aplicacion de las directrices relacionadas con reduccién de pobreza y atencién a las victimas, de
acuerdo con los lineamienios de la Entidad y Normatividad vigente.

7. Orientar la aplicacion de criterios de enfoque diferencial en los Programas de la Dependencia, de acuerdo con las directrices
establecidas por 12 Entidad y normatividad aplicable.

8. Realizar sequimiento a fa implementacién de las acciones definidas en los documentos estratégicos, manuales y guias
operativas de los Programas de |a Dependencia, de acuerdo con los lineamienios de la Entidad y Normatividad vigente.

9. Orientar los criterios técnicos para las evaluaciones de los Programas de la Dependencia, de acuerdo con los criterios
definidos por |2 Entidad y normatividad aplicable.

10. Gestionar y desarrollar fa implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de la Eniidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

11. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peficiones, quejas y reclamos radicadas en ia
dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos internos
establecidos.

12. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar fa calidad, eficiencia y eficacia en su gestién, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de ta Entidad.

13. Responder por e! registro y cargue de informacién en e! sistemas de Gestién documental adoptado por la entidad y atendiendo
los lineamientos internos establecidos.

14. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar
¢l logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

15. Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyeclos y estrategias, a nivel nacional y regional, de
acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas def Sector, de la Direccion General del Departamento
y de |la dependencia a la que pertenece.

16. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para fa elaboracion de informes relacionados con la ejecucion de pianes,
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.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con |a naturaleza de! carge.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENC)

1. La formulacién y actualizacién de Ias fichas de proyectos de inversitn, se articula segun las necesidades Institucionales y de
acuerdo con lo establecido por el Departamento Nacional de Planeacién y normatividad aplicable.

2. Los planes de accién y financieros de los Programas de la Dependencia, se formulan de acuerdo con los lineamientos de Ia
Entidad y normatividad aplicable.

3. La formulacién de los planes operativos de !a Dependencia, se formula de acuerdo con las directrices de la Enlidad y
normatividad aplicable.

4. La construccién e implementacién de documentos estratégicos, manuales y guias operafivas de los Programas de la
Dependencia, se formufa de acuerdo con la Politica Piblica Nacional y normatividad aplicable.
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10.
1.
12,
13.
14,

15.

16.

17.

Los criterios de focalizacién de los Programas de la Dependencia para la intervencion territorial durante la vigencia, se
implementan de acuerdo con la normatividad vigente.

Los procesos y procedimientos relacionados con reduccion de pobreza y atencion a las victimas, se desarrollan de acuerdo
con los lineamientos de la Entidad y Normatividad vigente.

La aplicacién de criterios de enfoque diferencial en los Programas de la Dependencia, se ejecutan de acuerdo con las
directrices establecidas por la Entidad y normatividad aplicable.

La implementacién de las acciones definidas en los documentos estratégicos, manuales y guias operativas de los Programas
de la Dependencia, se ejecutan de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y Normatividad vigente.

Los criterios técnicos para las evaluaciones de los Programas de fa Dependencia, se desarrolian de acuerdo con los criterios
definidos por la Entidad y normatividad aplicable.

La implementacién de! modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con e fin de garantizar la
prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con fos procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peficiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes internos y
exlernos, se proyectan tomando en consideracién los érminos de Ley y los procedimientos intemos.

Los métodos ¥ procedimientos de control intemo se aplican para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de
acuerdo con fas normas vigentes y las directrices de la Entidad.

Ei registro y cargue de informacién en el sistemas de Geslion documental adoptado por la entidad se realiza de acuerdo con
los lineamientos internos establecidos. o

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con las normas legales
vigentes.

La implementacion de poliicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se desarrolian con el
fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de |a Direccién General del Departamento y de fa dependencia a la que
pertenece. "

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la
dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento ¥ proponer acciones de mejora, de
acuerdo con los procedimientos definidos y la normalividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Entidades del Sector Social.
Entidades publicas del orden nacional, regional y municipal.
QOrganismos [nternacionales.

Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO0 D ;W

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyeclos.

Metodologlas de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyeclos.
Instrumentos de focalizacién del gasto pablico.

Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.

Articulacién institucional e interagencial.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Formuacion y evaluacion de proyectos de inversion.

Gerencia de Proyectos.

Incorporacion de las variable étnica, género, condicién de discapacidad y ciclo de vida en la formulacion e implementacién de
politica, planes, programas y proyectos puablicos.

Politicas sobre proteccion social {Transferencias condicionadas).

Supervision e Interventoria de Contratos Estatales.

Estructura y aspectos normativos del proceso presupuestal para las entidades publicas.
Adquisicién de bienes y servicios: Plan Anual de Adquisiciones.

Medicion de salisfaccion de atencidn al usuario.

Vill. EVIDENCIAS

Oe producto: Reportes, Oficios, correos electrénicos, memorandos, actas, documentos técnicos, informes, ayudas de memoria,
manuales informes de supervision, informes de visita de campo, informes de comisién, informes ejecutivos, formatos, soportes del
cumplimiento de los procedimigntos establecidos por la Dependencia, cumplimiento de requisitos fegales, oficios de respuesla o
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remision de peticiones.

funciones, de acuerdo con €l nivel jerarquico del empleo.

De desempefio: Aplicacian de ias competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el desempefio de las

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Economia, Ciencia Pofitica, Administracién  Publica,
Administracion de Empresas y Finanzas.

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

Tarjeta profesional en los ¢asos requeridos por la Ley.

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

X. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titrlo profesional en Economia, Ciencia Politica, Administracion Puablica,
Administracién de Empresas y Finanzas.

Tarjeta profesional en 10s casos requetridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Economia, Ciencia Politica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas y Finanzas.

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

Tariela profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinla y siele {37) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional en Economia, Ciencia Politica, Administracion Publica,
Administracion de Empresas y Finanzas.

Tarjeta profesionat 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
gxperiencia profesional relacionada.
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1.LAREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Fortalecer y acompaar, la definicion de las estrategias de comunicacién y publicidad, estrategias de redes sociales, gobierno en
finea, asi como promover el desarrollo, implementacion, gestién y control de la pagina web, la intranet y demas canales virfuales de la
Entidad.

IV. DESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio de las estrategias y planes en maleria de comunicaciones y publicidad que permitan Ia difusién de las
actividades y logros de la Entidad y el sector en cumplimiento de las metas trazadas por el Gobierno Nacional.

2. Definir e implementar estrategias y campaiias de comunicacion desde fos diversos canales de comunicacion digital de la Entidad,
paginas web, redes sociales, blogs, y e-mailing institucional, de acuerdo con los procedimientos previstos y la normatividad
aplicable.

3. Desarrollar y difundir contenidos generados por fa Oficina Asesora de Comunicaciones yfo terceros que competan a la Entidad, a
través de los diferentes canales digitales, segun las instrucciones del superior jerarquico.

4. Gestionar, implementar y dinamizar la actualizacién de los contenidos de la pagina web y la Intranet de la Entidad.

5. Participar el desarollo de politicas, planes y proyectos web orientados a la gestién de la informacién y las comunicaciones de ia
Entidad, en coordinacién con la Oficina de Tecnologias de la Informacion.

6. Implementar el sistema de comunicaciones internas y el desarrollo de los contenidos de la intranet de manera eficiente, en
coordinacion con fa Oficina de Tecnologias de la Informacién.

7. Velar por el uso adecuado de la pagina web y la Intranet de la Entidad, segin los lineamientos de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

8. Proponer y adelantar las actividades requeridas para la implementacién, gestién y monitoreo en la Entidad de la Politica de
Gobiemno en Linea y demas obligaciones de Ley tanto en la pagina web como en fa intranet en lo pertinente a la QOficina Asesora
de Comunicaciones.

9. Velar por el buen uso de la marca y la imagen corporativa de la Entidad segdn los fineamientos de la Oficina Asesora de
Comunicaciones.

10. Administrar y gestionar fas herramientas de e-mailing de la Entidad, asi como la gestién de las bases de dalos de contactos para
envios segmentados o masivos de campaiias de comunicacion via correo electronico.

11, Disefiar esirategias y campafas para lograr el incremento permanente del nimero de visitanies de la pagina web, la intranet y
usuarios de las redes sociales de la Enfidad.

12. Coordinar el disefio de estrategias de Social Media Managment a través de las cuales se pueda establecer un canal de
comunicacion permanente y dinamico con 1os publicos objetivo internos y externos de la Entidad.

13. Realizar e! monitoreo del ambiente web y demas redes sociales de la Entidad y el sector para identificar riesgos de imagen y
reputacién para definir acciones de prevencién y mitigacion de dichos riesgos.

14. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garanfizar la prestacién de
los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

15. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley v los procedimientos intemnos
establecidos.

16. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su geslién, de acuerdo con
las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

17. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad y atendiendo
los lineamientos internos establecidos.

18. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sear asignados, con el fin de facilitar el
fogro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigertes.

19. Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, de acuerdo
con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas de! Sector, de la Direccién General de! Departamento y dela
dependencia a la que pertenace.

20. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la ejecucion de planes,
programas, proyeclos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con ef objeto de hacer sequimiento y proponer
acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

21. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos CONPES aplicables.

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

3. Articulacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
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Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.
Cadena de valor.

Medicion de satisfaccién de atencion al usuario.
Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

@~

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento ~ NBC: Administracion, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad
y Afines, Disefio, Ingenieria de Sistemas, Teleméafica y Afines,
ingenieria Electronica, Tefecomunicaciones y Afines, Artes Plaslicas,
Visuales y Afines e Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a Ley.

Treina vy siete (37) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIi. ALTERNATIVA

Estudics

Experiencia

Tituto profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacidn Social, Periodismo y Afines, Publicidad
y Afines, Disefio, Ingenierla de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Artes Plaslicas,
Visuales y Afines e Ingenierla Industrial y Afines.

Matricuta o T arjeta profesional en los casos reglamentados por ia Ley

Sesenta y un (B1) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Administracién, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionates, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Publicidad
y Afines, Disefio, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines, Artes Plasticas,
Visuales y Afines e Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento — NBC: Administracion, Ciencia Pofilica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad
y Afines, Disefo, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Artes Plasticas,
Visuales y Afines e ngenieria Industrial y Afines.

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
cargo.

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

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

Nivel: Profesional

Oenominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 21

Oependencia: Oonde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

I AREA FUNCIONAL: OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
1. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la definicion del modelo de gobiemo de tecnologias de informacién, su alineacién con la estrategia institucional y sus

mecanismos de implementacion para el Oepartamento Administrativo, segun el plan estratégico de tecnologias de la informacion y

la normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio, formulacion v ejecucién de! Plan Estratégico de Tecnologias de [nformacién det Departamento
Administrativo, de acuerdo con los requerimientos técnicos institucionales.

2. Pariicipar en la definicién del modelo de gobierno de tecnologias de informacion, su alineacion con la estrategia institucional y
sus mecanismos de implementacion, de acuerdo con los lineamientos institucionales y la normatividad vigente.

3. Adelantar Jas acciones necesarias para mejorar la gestion de Tecnologias de informacion del Departamento Administrativo y
del sector, segun las politicas establecidas para tal fin.

4, Participar en la vigilancia y control de los procesos del Departamento Adminisirativo, en Ia implementacion del modelo de
gobierno de Tecnologias de Informacién, sus principios y politicas.

5. Orientar en la promocion de aplicaciones, servicios y tramites en linea, como herramientas de buen gobiemo, de acuerdo con
los lineamientos institucionales.

6. Verificar la administracion del desempefio de las Tecnologias de Informacién a nivel Institucional, con el fin de orientar ia
direccion tecnoldgica del Departamento Administrativo.

7. Proponer e implementar las politicas de seguridad informatica y de la plataforma tecnoldgica definiende los planes de
contingencia de la plataforma tecnologica, con e! propdsito de asegurar el cumplimiento de las politicas y programas del
Departamento.

8. Gestionar y desarrolfar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

9. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion fos términos de Ley y los procedimientos internos
estabtecidos.

10. Aplicar métodos y procedimientos de control intemo para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de la Enfidad.

11. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la enfidad y
atendiendo los ineamientos internos establecidos.

12. Ejercer actividades de supervisian de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con e! fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

13. Participar en |a implementacién de polificas, planes, programas, proyectos y estralegias, a nivel nacional y regional, de
acuerdo con su competencia, con e! fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la Direccion General def Departamento
y de |a dependencia a |a que pertenece.

14. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la efaboracion de informes relacionados con la gjecucion de planes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con e! objeto de hacer seguimiento y proponer
acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por e! Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gerencia de Proyectos.

Andlisis y disefio de sistemas de informacién.
Planeacién Estratégica de TIC.

Arquitectura Empresarial.

Gobierno en Linea.

bl o B

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nlcleos
basicos del conocimiento:

» Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en | relacionada.
&reas relacicnadas con |as funciones del empleo.

Tarjeta profesional en Ios casos requeridos por 1a Ley.

Vill. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas academicas de los nucleos

bésicos del conocimiento:
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia profesional

» Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los niclecs
bésicos de! conocimiento:

+ Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.
Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del | relacionada.
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funcicnes def empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los nucleos
bésicos del conocimiento:

» Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia profesional

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. relacionada

Terminacibn y  aprobacion de estudios profesionales
adicionales al tilulo profesional exigido en €l 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

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 20

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IILAREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Acompanar el disefio estratégico y la formulacién de politicas publicas del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social y el Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacién, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar lineamientos de politicas piblicas de competencia del sector de Inclusion Social y Reconciliacion, de acuerdo con
los lineamientos del Director del Departamento.

2. Orientar a las entidades del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion en la formulacién e implementacién de politica
piblica, de acuerdo con los lineamientos del Director del Departamento.

3. Coadyuvar en e! posicionamiento de la agenda nacional de temas estratégicos de politica publica de competencia del sector
de Inclusion Social y Reconciliacion.

4. Participar en la implementacion de politicas y estrategias, a nivel nacional y regional, de acuerdo con su competencia, con el
fin de dar cumplimiento a las metas del Sector y de fa dependencia a la que pertenece.

5. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologlas y normatividad vigente.

6. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes internos y extemos, tomando en consideracién los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

7. Aplicar métodos y procedimientos de contro! interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestién, de acuerdo
con las normas vigenies y las directrices de la Entidad.

8. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestién documental adoptado por la entidad y
atendiendo los lineamientos internos establecidos.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

10. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracion de informes refacionados con !a 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.

11. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con Ia naturaleza de! cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Documentos CONPES aplicables.
2. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
3. Ariculacién institucional e interagencial.
4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
5. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversién,
6. Cadena de valor,
7. Medicién de satisfaccion de atencién al usuario,
8. Derecho de peticién y racionalizacién de tramites.
V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENC!IA
Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del : I .

Conocimiento — NBC: Administracién, Economia, Contaduria Plblica, gggi?nay d:n (31) meses de experiencia profesional

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por 1a Ley.

VIl. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguienles Nucleos Bésicos del

Conocimienlo — NBC: Administracion, Economia, Contaduria Piblica,

Ciencia Palitica, Relaciones Inlernacionales, Malematicas, Estadisticas | Cincuenta y cinco (59) meses de experiencia
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines. profesional relacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley
Titulo profesional clasificado en los siguienles Nicleos Bésicos del
Conocimiento — NBC: Administracién, Economia, Contaduria Pdblica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Matematicas, Estadisticas
y Afines, Sociclogta, Trabaje Social y Afines, Derecho y Afines.

Treinta y un {31) meses de experiencia profesional
Tituto profesional adicional al exigido en el requisito del respeclivo | relacionada.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley.
Tituio profesional clasificado en los siguientes Niicleos Bésicos del
" Conocimiento - NBC: Administracion, Economia, Contaduria Piblica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Matemdticas, Estadislicas
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia profesional
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicienales al titulo | relacionada.

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del ¢argo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglameniados por la Ley.
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IILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores inherentes de auditor interno, aplicando el marco legal y normas concordantes, para asegurar que los objetivos de
acompanar y orientar, valorar riesgos, realizar evaluaciones, fomentar la cultura del autocontrol, autorregulacion, autogestion y
relacion con los entes externos se apliquen a todas las dependencias del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
garantizando una adecuada implementacion y mantenimiento del Sistema de Control Interno.

{V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

& w

10.

1.

12,

13.
14.

15.
16.

17.

18.
18.
20.
21

22.

23.

Programar y coordinar bajo la direccion o quien haga sus veces, la verificacion y fa evaluacion del Sistema de Control Intemo
y comprobar que los controles estén adecuadamente definidos para que los procesos y las actividades se cumplan por los
responsables.

Identificar normas y procedimientos de control para evaluar el desarrollo de las actividades técnicas, adminisirativas y
financieras.

Contribuir en |a pianeacidn y ejecucion de la auditoria interna al Sistema de Gestién Institucional.

Elaborar y presentar el plan de auditoria a realizar, basado en las normas, procedimientos, parametros y términos definidos
institucionalmente. '

Realizar las auditorias de gestion, recomendando las acciones de mejora institucional y adelantando el respectivo seguimiento
para verificar su cumplimiento.

Realizar seguimiento a la contratacion de la Entidad en todas sus etapas {precontractual, contractual, post contractual) de
acuerdo a la asignacion que realice el jefe inmediato.

Participar en la elaboracion de respuestas a los Organos de Control en coordinacion con las diferentes dependencias del
Departamento y hacer seguimiento a los planes de mejoramiento derivados de las auditorias regulares o especiales
adelantadas por la Contraloria General de la Republica.

Disefar mecanismos de conirol, indicadores de gestion y de prevencion de riesgos, con el fin de garantizar la correcta
evaluacion y seguimiento de la gestion organizacional.

Presentar informes del estado del Sistema de Contral Intemno, dando cuenta de las debilidades detectadas y tas faltas en su
cumplimiento.

Coordinar al interior de la entidad la respuesta oportuna a fos requerimigntos de los Organos de Control, segiin la asignacién
que le haga el Jefe inmediato.

Participar en la actualizacion del Manual de Contro! Intemo necesario para el cumplimiento de los objetivos de la Oficina,
revisando en forma periddica y proponer las modificaciones que requiera acorde con las recomendaciones de los Entes de
Control y de la Oficina.

Participar en implementacién, mantenimiento y mejora confinua del Sistema de Gestion Integral de Calidad, Gestion Ambiental
y Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cumplir con las normas de Calidad, Gestién Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Desarrollar las actividades propias de! empleo mediante la aplicacion de los procedimientos, formatos, instructivos y registros
establecidos en el Sistema Integral de Calidad, Gestion Ambiental y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Respander por la organizacion y el manejo de los documentos y archivos que se deriven de ejercicio de sus funciones.
Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicics de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos internos
establecidos.

Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestién, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por |2 entidad y atendiendo
los lineamientos internos establecidos.

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionates dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, de
acuerdo cor su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la Direccién General del Departamento
y de la dependencia a la que pertenece.

Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracién 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 nommatividad aplicable.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Documentos CONPES aplicables.

Alianzas pUblico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo
Articulacién institucional e interagencial.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

Cadena de valor,

Medicion de satisfaccién de atencion al usuario.

Derecho de peticidn y racionalizacidn de trémites.

LNOOE LN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO

Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titule profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento - NBC: Derecho y Afines, Administracién, Economia,
Contaduria Plblica, Ingenieria Administrativa y Afines e Ingenieria
Industrial y Afines.

Titwlo de postgrado en la modalidad de especializacién en éareas
relacionadas con ias funciones del emplec.
Tarjeta profesional en los casas requeridos por la Ley.

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

VII. ALTERNAT!

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento — NBC: Derecho y Afines, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y Afines e Ingenieria
Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por 1a Ley

Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC: Derecho y Afines, Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ingenieriz Administrativa y Afines e Ingenieria
tndustrial y Afines.

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

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

Treinta y un (31} meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento — NBC: Derecho y Afines, Administracidn, Economia,
Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa y Afines e Ingenieria
Industrial y Afines.

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigide en el requisito del respectivo empleo, sfempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo.

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

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

Nivel: Profesional

Denominacion dei Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ilLAREA FUNCIONAL: DESPACHOQ DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Contribuir en el disefio estratégico y formuiacién de politicas publicas del Departamento Administrativo de Prosperidad Social y el
Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién, en coordinacion con la Oficina Asesora de Planeacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los procesos y arficular las estrategias tendientes a promover el fortalecimiento institucional, para la
implementacién de las politicas publicas de competencia de! Sector de Inclusién Social y Reconciliacion.

2. Coadyuvar en la implementacion de las politicas publicas de las entidades adscritas al sector de Inclusion Social y
Reconciliacién, de acuerdo con las instrucciones del superior jerarquico.

3. Contribuir en los espacios de interlocucion entre ef sector plblico y privado a nive! local y nacional, procurando la discusion y
difusion de conocimiento sobre los temas de interés de la entidad y del Sector Administrativo de Inclusién Social y
Reconciliacion.

4. Acompafar técnicamente a las entidades adscritas al sector de Inclusién Social y reconciliacion en el disefo e
implementacion de estrategias de intervencion a la poblacion sujeto de atencion de! sector.

5. Participar en la elaboracion de estudios, diagnésticos y andlisis que permitan el seguimiento permanente de las politicas de
competencia del Sector de Inclusion Social y Reconciliacion,

6. Participar en la implementacion de politicas, y estrategias, a nivel nacional y regional, de acuerdo con su competencia, con ef
fin de dar cumplimiento a las metas del Sector y de la dependencia a la que pertenece.

7. Gestionar y desarrollar laimplementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

8. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes internos y extemnos, tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

9. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la cafidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

10. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad y
atendiendo los lineamientos internos establecidos.

11. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias insfitucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

12. Preparar, analizar y consolidar informacién 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.

13. Las demas funciones que je sean asignadas por €l Jefe de Ia dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos CONPES aplicables.

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

3. Ariculacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Exirema y Politicas Sociales.

5. Formulacidn y evaluacion de proyectos de inversion.

6. Cadena de valor.

7. Medicién de satisfaccion de atencion al usuario.

8. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

' Vi. REQUISITQS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento — NBC:  Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion, Antropologia,
Seciotogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Fitosofia, Teologia y
Afines, Derecho y Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

Titulo' de postgrado en la modalidad de especializacion en é&reas
relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vii. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nuclecs Basicos del
Conocimiento - NBC: Administracion, Economia, Contaduria Plblica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion, Antropologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y
Afines, Derecho y Afines, Matemaéticas, Estadisticas y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento — NBC: Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion, Antropologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y
Afines, Derecho y Afines, Mateméticas, Estadisticas 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 cargo.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Béasicos del
Conocimiento - NEC: Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ciencia Politica, Relaciones !nternacionales, Educacion, Antropologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filoscfia, Teologia y
Afines, Derecho y Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en ios casos reglamentados por la Ley.

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo de! Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
I!. PROPOSITO PRINCIPAL
Establecer elementos, mecanismos y procedimientos para la gestion oportuna de la informacion geografica y alfanumérica, con el
fin de dar a conocer la gestion realizada por el Sector, de acuerdo con los lineamientos de la entidad y normatividad apicable.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar |a informacion recibida por el Sector con el fin de realizar la representacién cartogréfica, conforme a criterios técnicos
establecidos.

2. Hacer el sequimiento a los datos suministrados, con el fin de garantizar la consistencia y calidad de la informacién del Sector.

3. Realizar la estandarizacién y consolidacién de informacién, para actualizar las herramientas SIG y cumplir con los
requerimientos del Sector.

4, Preparar documentos técnicos e informes que sean solicitados por la Alta Direccion, para ef cumplimiento de las acfividades y
propositos.

5. Mantener los canales de comunicacion del Sector, arliculados con la metodologia utifizada para el tratamiento y
procesamiento de fa informacion.

6. Gestionar la informacion con entidades extemas que sea de interés para los programas misionales, para apoyar el
cumplimiento de los cbjetivos de la Entidad.

7. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente,

8. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peficiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes internos y extemnos, tomando en consideracion fos termines de Ley y los procedimientos internos
establecidos.

9. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestién, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de la Enfidad. '

10. Responder por e! registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestion documental adoptado por la enfidad y
atendiendo los lineamientos internos establecidos.

11. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con ¢l fin de facilitar
el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

12. Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regicnal, de
acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimienfo a las metas del Sector, de la Direccién General del
Deparlamento y de la dependencia a la que pertenece.

13, Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la efaboracion de informes refacionados con la ejecucién de
planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, cor ¢l objete de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la rormatividad aplicable.

14. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe de fa dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES {CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La informacién del Sector se analiza y se representa cartograficamente, para su socializacion, conforme a los criterios
técnicos establecidos.

2. Lacalidad y consistencia de la informacién geogréfica, se garantiza con el seguimiento realizado a los datos suministrados.

3. La informacion es consolidada y estandarizada, para actualizar las herramientas y cumplir con los requerimientos del Sector.

20




ZES TODOSPORUN
PROSPERIDAD SOCAL (¢ nugvoPAis

PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION No. 00081 DE 19 ENE. 2016

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Compelencias Laborales

def Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

4.

10.

.

12.

13.

14.

Los documentos t&cnicos e informes se realizan de acuerdo con lo solicitado por la Alta Direccion, para el cumplimiento de
las actividadés y propositos.

Los canales de comunicacién del Sector son arhculados con la metodologia utilizada para el tratamiento y procesamiento de
la informacién georreferenciada.

La informacion de inferés de entidades externas, es gestionada para ayudar al cumplimiento de los objetivos de la Entidad.

La implementacién del modelo integrado de planeacion y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de garantizar la
prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas 'y reclamos radicadas en la dependencia por los chentes intemos y
extemos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos internos.

Los métodos y procedimientos de control interno se aplican para asegurar [a calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de
acuerde con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

El registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestién documental adoptado por la entidad se realiza de acuerdo con
los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con las normas legales
vigentes.

La implernentacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se desarrollan con el
fin de dar cumplimiento a las metas de! Sector, de la Direccién General del Departamento y de la dependencia a la que
pertenece.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la
dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de
acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de fa dependencia, se realizan de acuerdo con fa naturaleza del cargo.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Presidencia de la Republica,

Entidades adscritas al Sector de fa Inclusion Social y la Reconciliacion.
Ministerios.

Departamento Nacional de Planeacion.

Registraduria Nacional de! Estado Civil.

Instituto Geografico Agustin Codazzi.

Clientes Intemos y Extemos.

Vii. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SEEPNOO AW

0

Modelamiento de datos geogréaficos.

Flujos de trabajo geograficos.

Arquitecturas de sistemas de informacién geogréficos.
Informacion georreferenciada y geodesia.

Adguisicién y manejo de geodatos.

Carlografia digital y sistematizada.

Bases de datos espaciales.

Geoestadistica,

Andlisis especial.

Procesamiento y mineria de datos.

Vill. EVIDENCIAS

De producto: Reportes, Oficios, comeos electrnicos, memorandos, actas, documentos técnicos, informes, ayudas de
memoria, manuales informes de supervision, informes de visita de campo, informes de comision, informes ejecutivos, formatos,
soportes del cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Dependencia, cumplimiento de requisitos legales, oficios de
respuesta o remisién de peticiones.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funicionales y comportamentales del servidor piblico en el desempefio de las
funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Géogréﬁca, Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topografica, Ingenieria Catastral.

Diecinueve (19) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con las funciones experiencia profesional
relacionada.
det empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
X. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria Geografica, Ingenieria Catastral y Geodesia, Ingenieria
Topogréafica, Ingenigria Catastral.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Tiulo profesional en Ingenieria Geogréfica, Ingenierfa Calasiral y Geodesia, Ingenieria
Topogréfica, Ingenieria Catastral.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

dicha formacion adicional sea afin con las funciones de! empleo.

Tarjeta profesional en ios casos requeridos por la Ley.

Diecinueve (19) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en Ingenieria Geografica, Ingenieria Calastral y Geodesia, Ingenieria
Topogréafica, Ingenieria Catastral.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional exigido en el

requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las
funciongs del empleo.

Treinta y un (31) meses de
gxperiencia profesional
reiacionada.
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. IDENTIFICACION

Nivel: Profesicnal

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo; 2028

Grado: 14

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTRATACION
I}, PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las actividades relacionas con la etapa post contractual de los procesos de contratacion que adelante la Entidad para el

cubrimiento de las necesidades misionales y administrativas y en las diferentes actividades de la dependencia, de acuerdo con la

normatividad vigente,
{V. DESCRIPCION DE FUNC!ONES ESENCIALES

1. Acompafar la revision de la documentacion relacionada con las liquidaciones referentes a contratos ylo convenios de
infraestructura suscritos con la Entidad, garantizando la confiabilidad de la informacion, segin los procedimientos establecidos
y la normatividad vigente.

2. Desarrollar los procedimientos de fiquidacién bilateral ¢ unilateral de los contratos y convenios, en el area de infraestructura,
con €l fin de terminar el proceso de contratacion, acorde a la normatividad legal vigente.

3. Acompafiar las medidas necesarias para los ajustes requeridos en los procesos de liquidacion documentacion relacionada a
los contratos yfo convenios de infraestructura suscritos con la Entidad, con el fin de mantener informacién actualizada, segin
los procedimientos y normatividad vigente.

4. Gestionar y desarrollar la implemertacion del moedelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

5.. Proyectar, de acuerde con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes internos y extemos, tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos intemos
establecidos.

6. Aplicar métodos y procedimientos de control intero para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

7. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestidn documental adoptado por la entidad y atendiendo
los lineamientos internos establecidos.

8. Pariicipar en la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, de
acuerdo con su competencia, con e} fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la Direccion General del Departamento
y de |a dependencia a la que pertenece.

9. Elaborar los documentos que le sean asignados en las diferentes etapas de! proceso de contratacion, acorde a la normatividad
vigente.

10, Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la etaboracién de informes refacionados con la ejecucion de pfanes,
programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con €l objeto de hacer seguimiento y proponer
acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

11. Ejercer el control de legalidad de las actas de liquidacion que comprometan legalmente a la Entidad, para la terminacién del
proceso contractual, acorde con la normatividad tegal vigente.

12. Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUC!ONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. La revisibn de la documentacién relacionada con las liquidaciones referentes a contratos yfo convenios de infraestructura
suscritos con {a Entidad, garantizando ia confiabilidad de la informacion, se acompaiia, segin los procedimientos establecidos
y la normatividad vigente.

2. Los procedimientos de liquidacién bilateral o unilateral de los contratos y convenios, en el area de infraestructura, con el fin de
terminar el proceso de contratacion, se desarrollan acorde a la normatividad legal vigente.

3. Las medidas necesarias para los ajustes requeridos en los procesos de liquidacion documentacion relacionada con los
centratos yio convenios de infraestructura suscritos con la Entidad, son acompafiados con el fin de mantener informacion
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actualizada, sequn los procedimientos y normatividad vigente.

4. La implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

5. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por las clientes internos y externos,
se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos internos.

6. Los métodos y procedimientos de control intemo se aplican para asegurar fa calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de
acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

7. El registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad se realiza de acuerdo con
los lineamientos intemos establecidos. '

8. Las aclividades de supervisién de los contratos que celebre ta dependencia, se desarrolia de acuerdo con las normas legales
vigentes.

9. Laimplementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se desarrollan con el
fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la Direccién General de! Oepartamento y de la dependencia a la que
pertenece.

10. Los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la
dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de
acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

11. £l control de legalidad de las actas de liquidacion que comprometan legaimente a la Entidad, para la terminacion del proceso
confraclual, se ejerce acorde con la normatividad legal vigente.

12. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con |a naturaleza dei cargo.

Vi. RANGO O CAMPO DE APLICACION

» Dependencias de la Entidad.

» Proponentes participantes en el desarrollo de los procesos de seleccion.

s  Organismos de Control.

e Entidades Externas.

Vil. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefio y formulacion de politicas pablicas, planes, programas y proyectos.

2. Formutacién y evaluacion de proyectos de inversion.

3. Elaboracion de términos técnicos y pliegos de condiciones para fa Contratacién y supervision de obras piblicas.

4. Elaboracion de presupuestos de proyectos de infraestructura.

5. Criterios t&cnicos normativos de disefio y construccion de infraestructura pablica.

6. Medicién de satisfaccién de atencidn al usuario.

Vil EVIDENCIAS

De producto: informes, Registros documentales, Registros Magnéticos, actas y actos administrativos.

De desempedo: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en ei desempefio de las
funcicnes, de acuerdo con el nivel jerarquico del emplec.

" 1X. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil, Derecho,
Administracién Publica, Contaduria Publica.

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

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los cascs requeridos por la Ley.

X. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Treinta y siete {37) meses de experiencia profesionat

Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil, Derecho, | relacionada.
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Administracion Publica, Contaduria Piblica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Arquitectura, Ingenieria Civil, Derecho,
Administracion Piblica, Centaduria Piblica.

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

Tarjeta profesional en los cases requeridos por la Ley.

Trece (13) meses de experiencia profesional relacionada.

Titulo profesional en Arguitectura, Ingenieria Civil, Derecho,
Administracidn Piblica, Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Terminacién 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 def empieo.

Veinticinco (23) meses de experiencia profesional

refacionada.
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| IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 12
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

IILAREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

IIl. PROPQOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte técnico en la administracién de bases de datos, servidores de dominio y de correo electrénico, con el fin de
garantizar ef correcto funcionamiento de las aplicaciones institucionales y la conectividad de los equipos de computo, acorde con el
plan estratégico de tecnologias de la informacién y normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

implementar los estandares y mejores précticas de operacion para la infraestructura de redes con el animo de optimizar la
conectividad de los equipos de computo, de acuerdo con los requerimientos, planes y programas de |2 entidad.

2. Realizar ia documentacién técnica de la implementacién y mantenimiento de las redes, centros de cableado e infraestructura
telemética, con el objeto de ser consultada por parte de las 4reas técnicas de la entidad, segun los lineamientos
institucionales.

3. Atender ia operacion de telematica en fa entidad con ef objetivo de garantizar la disponibilidad de la plataforma segun
lineamientos institucionales.

4. Realizar configuraciones a los equipos activos de red con e! objetivo de garantizar la disponibilidad de la conectividad LAN
(Red de 4rea local) segun los lineamientos de la entidad.

5. Brindar soporte técnico en los temas relacionados con fa infraestructura tecnolégica con el propbsito de optimizar su
operacion segun los requerimientos y lineamigntos de fa entidad.

6. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de !a Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

7. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la
dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracién los términos de Ley y los procedimientos internos
establecidos.

8. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestién, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

9. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestién documental adoptado por la entidad vy
atendiendo los lineamientos internos establecidos.

10. Ejercer actividades de supervisién de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar
et logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

11. Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estralegias, a nivel nacional y regional, de
acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la Direccién General del Departamento
y de |a dependencia a la que pertenece.

12. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la ejecucién de
planes, programas, proyeclos 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.

13. Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de |a dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos CONPES aplicables.

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

3. Articulacién institucional e interagencial.

4, Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
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Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.
Cadena de valor.

Medicidn de satisfaccién de atencion al usuario.
Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

o ~Noeo;

VI. REQUISITOS DE ESTUDID 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, Ingenieria Mecénica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracién, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa
y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bésicos det Conocimiento —
NBC: Ingenieria de Sisiemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenierla Mecéanica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracién, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Intemacionates, Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa
y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos regiamentados por la Ley

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

Titulo profesional ctasificado en fos siguientes Nicleos Basicos de! Conocimiento —
NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Elécirica y Afines,
Ingenierfa Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracién, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines e Ingenierfa Administrativa
y Afines.

Tilulo profesional adicionai al exigido en ef requisito de! respectivo empleo, siempre
y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

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

Siete (7) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos de! Conocimiento —
NBC: ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines,
ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracion, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa
y Afines.

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

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

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.
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| IDENTIFICACION

Nivet: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 324

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
lii. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar las labores de caracter técnico y administrativo del proceso de gestién det talento humano de ta Entidad, de acuerdo con fas
instrucciones impartidas por la Dependencia, los procedimientos y la normatividad vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recolectar y organizar la informacion requerida para la elaboracién de documentos, presentaciones, reportes e informes
técnicos y operalivos de ta dependencia, de acuerdo con los lineamientos infernos establecidos.

2. Realizar las actividades administrativas y logisticas relacionadas con el proceso de Gestion del Talento Humano, segin los
parametros establecidos por la Subdireccion de Talento Humano.

3. Efecluar los registros de la informacién que se generen producto del desarrollo de! proceso de Gestion del Talenlo Humano en
las herramientas lecnolégicas establecidas para tales efectos, atendiendo las instrucciones del superior inmediato.

4. Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa y comprobar la eficacia de los métodos y procedimientos utifizados en el
desarrollo de las actividades y asuntos asignados, de acuerdo con las instrucciones del superior inmediato.

5. Responder por la seguridad y confidencialidad de los documentos yfo informacién asignados para su manejo y adoplar los
mecanismos necesarios para su adecuada conservacién. _

6. Mantener actualizado el archivo, correspondencia, bases de datos y documentos que se generen de los procesos de ta
Subdireccién de Talento Humano, con el fin de tener fa informacion actuafizada como soporte en ef desarrollo de ias
actividades propias de la dependencia, de acuerdo con fos lineamientos impartidos por et superior inmediato y la normatividad
vigente.

7. Gestionar y desarrollar la implementacion def modelo integrado de planeacion y gestién, con ef fin de garantizar ta prestacion
de los servicios de ta Entidad de acuerdo con fos procedimientos, metodologlas y normatividad vigente.

8. Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato de acuerdo con su competencia, asi como
las respuestas a los requerimienios radicados en fa dependencia por los clientes internos y externos, teniendo en
consideracién los témminos de Ley, fos procedimientos internos establecidos y tos fineamientos impartidos para lales efectos.

9. Aplicar mélodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestién, de acuerdo

" gon las normas vigentes y fas directrices de la Entidad.

10. Aplicar y manejar el sistema de Gestién Documental, asl como clasificar y aclualizar la informacion y documentos Que
praduzca o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y fa normatividad vigente.

11. Participar en la implementacion de politicas, ptanes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, de acuerdo
con su competencia, con el fin de contribuir al cumplimiento a las metas del Sector, de fa Direccion General del Departamento y
de la dependencia.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaieza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPEROQ)

1. La informacién requerida para ia efaboracién de documentos, presentaciones, reportes e informes técnicos y operativos de la
dependencia, se recolecta y organiza de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

2. Las actividades administrativas y logisticas relacionadas con el proceso de Gestion del Talento Humano, se realizan segun los
parametros establecidos por la Subdireccion de Talente Humano.

3. Los registros de fa informacién que se generen producto del desarrollo del proceso de Gestion del Tatento Humano se efectia
en las herramientas tecnolégicas establecidas para tales efectos, atendiendo tas instrucciones del superior inmediato.

4. La asistencia técnica, administrativa u operativa y la comprobacion de la eficacia de los métodos y procedimientos ufilizados en
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el desarrollo de las actividades y asuntos asignados, se brinda de acuerdo con las instrucciones de! superior inmediato.

5. Porla seguridad y confidencialidad de los documentos e informacion asignados para su manejo, se responde de acuerdo con
los mecanismos necesarios para st adecuada conservacion.

6. La actualizacién de! archivo, correspondencia, bases de datos y documentos que se generen de los procesos de la
Subdireccién de Talento Humano, se realiza de acuerdo con los lineamientos impartidos por el superior inmediato y 1a
normatividad vigente, con el fin de tener la informacién actualizada como soporte en el desarrollo de las actividades propias de
fa dependencia.

7. Laimplementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de garantizar |a prestacién
de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologlas y normalividad vigente.

8. Los informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato, asi como las respuestas a los requerimientos
radicados en la dependencia por los clientes internos y externos, se preparan teniendo en consideracion las términos de Ley,
los procedimientos internos establecidos y los lineamientos impartidos para tales efectos.

9. Los métodos y procedimientos de control intemo se aplican para asegurar Ya calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de
acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

10. E! sistema de Gestién Documental, asi como la clasificacién, actualizacion y manejo de la informacién y documentos, que
produzea o utilice la Dependencia, se aplican y manejan de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

11. Laimplementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se desarrolla con el fin
de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la Direccidn General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

12. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la naturaleza del cargo.

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de |a Entidad,
Clientes intemos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismas de Cortrol.

ViI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacién de tramites.

2. Normas de administracién de archivos de gestion.

3. Manejo de las reglas y principios generales que regulan ta funcidn archivistica del Estado.

4. Tablas de Retencién Documental.

5. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

6. Mcdelo Estandar de Control Interno.

7. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacién.

8. Hojas de calculo.

9. Software de procesadores de texto.

10. Software para presentaciones.

11. Operacién de herramientas de correo electrdnico.

12. Comprension leclora, Redaccién, Gramética, Ortografia, uso del fenguaje y de tiempos verbates. Concordancia de nimero,
genero, coherencia, cohesidn,

13. Interpretacién y analisis de textos.

VIII. EVIDENCIAS

De producto: Bases de datos, registro, informes, registros documentales y magnéticos, actas, actos administrativos, listas de
asistencia, formatos, reportes.

De desempefio: Aplicacién de las competencias funcionales y comportamentales de! servidor pablico en el desempefio de las
funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de farmacion tecnotdgica en Administracion de Empresas, Administracidn Piblica, | Seis (6) meses de experiencia
Ingenieria Industrial, Ingenierta de Sistemas. relacionada o taboral,

\
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X. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres afos (3) de educacion superior en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Psicologla, Trabajo Social, Comunicacion Social, Ingenieria:
Industrial, Ingenieria de Sistemas.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacion de dos afos (02) de educacién superior en Administracion de Empresas,
Administracion Publica, Psicologia, Trabajo Social, Comunicacidn Social, Ingenieria
Industrial, Ingenieria de Sistemas.

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacion de un afo {01) de educacion superior en Administracion de Empresas,
Administracién Publica, Psicologia, Trabajo Social, Comunicacion Social, Ingenigria
Industrial, Ingenieria de Sistemas.

Treinta y nueve (39) meses de
experiencia relacionada o faboral.

Diploma de Bachiller,

Cincuenta y un (51) meses de
experiencia relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Deneminacion del Empleo: Técnico Admninistrativo
Caodigo: 3124
Grado: 18
Dependencia: Donde Se ubique e} cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades relacionadas con la implementacién, desarrollo y seguimiento de los programas jovenes en accion e
ingreso para la prosperidad social, asi coma su articulacién con entidades y partes interesadas, con el propésito de dar
curnplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con los requerimientos de la Direccién de Transferencias Monetarias
Condicionadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

1.

12.

Realizar las actividades operativas de los componentes de los programas jovenes en accion e ingreso para la prosperidad
social, con el fin de facilitar su desarrollo en el territorio, de acuerdo con los linearnientos otorgados por la Direccién de
Transferencias Monetarias Condicionadas y el marco legal vigente.

Apoyar la revisién, organizacién y clasificacion de documentos, dafos y de mas asunlos correspondientes a los
componentes de los programas joveres en accion e ingreso para la prosperidad social, con el propésito de aclualizar
constanternente la informacion de cada componente, de acuerdo con los lineamientos olorgados por la Direccion de
Transferercias Monetarias Condicionadas y el marco legal vigente.

Mantener al dia el archivo, correspondencia, bases de datos y documnentos, con el fin de tener la informacion actualizada de
cada componente, de acuerdo con los lineamientos otorgados por la Direccién de Transferencias Monetarias Condicionadas
y el marco legal vigente.

Apoyar las actividades relacionadas con servicio al ciudadano y centro de atencion telefonica, con el propésito de brindar la
informacién requerida por las partes interesadas, de acuerdo con los linearnientos otorgados por la Direccion de
Transferencias Monetarias Condicionadas y &l marco legal vigente.

Apoyar el desarrollo de las actividades relacionadas con temnas administralivos propios del desarrollo de los programas
jovenes en accion e ingreso para la prosperidad social, con e! propdsito de coadyuvar a la operatividad de los componentes,
de acuerdo con los linearnientos oforgados por la Direccién de Transferencias Monetarias Condicionadas y el marco legal
vigente.

Orientar al usuario y suministrar la informacién y documentos solicitados, previa autorizacién del jefe inmediato de
coriforridad con los procedimientos establecidos y las politicas de confidenciafidad de Ia Entidad.

Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios de la entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Preparar informes, documeritos y presentaciones solicitados por su jefe inmedialo de acuerdo con su competencia, asi
como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia por los clientes internos y externos, teniendo en
consideracion los términos de Ley, los procedimientos infernos establecidos y los lineamientos impartidos para tales
efectos.

Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de la entidad.

Aplicar y manejar el sisterna de Gestion Documnental, asi como clasificar y actualizar la informacién y documentos que
produzca o utilice la dependencia, de acuerdo con los procedimientos y 1a normatividad vigente.

Participar en la implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, de
acuerdo con su competencia, con el fin de contribuir al curnplimiento a las metas del sector, de la Direccion General del
Departamento y de la dependericia.

Las dernas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependercia de acuerdo con la naturaleza dei cargo.
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V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENQ)

10.

11.

12.

Las actividades operativas de los componentes de los programas Ingreso para la Prosperidad Social y Jovenes en Accién
son apoyadas de acuerdo con los lineamientos oforgados por la Direccién de Transferencias Monetarias Condicionadas y €l
marco legal vigente.

La revision, organizacion y clasificacion de documentos, datos y de més asuntos correspondientes a los componentes de
los programas Ingreso para fa Prosperidad Social y Jovenes en Accién son apoyados de acuerdo con los lineamientos
otorgados por la Direccion de Transferencias Monetarias Condicionadas y el marco legal vigente.

Los archivos, correspondencia, bases de datos y documentos soficitados por la coordinacion nacional se mantienen al dia,
de acuerdo con los lineamientos otorgados por la Direccién de Transferencias Monetarias Condicionadas y el marco legal
vigente.

Las actividades relacionadas con servicio al ciudadano y centro de atencién telefénica son apoyadas de acuerdo con los
lineamientos otorgados por fa Direccion de Transferencias Monetarias Condicionadas y el marco legal vigente.

Las actividades relacionadas con temas administrativos propios del desarrollo de los programas Ingreso para la Prosperidad
Social y Jovenes en Accion son apoyadas de acuerdo con los lineamientos otorgados por la Direccion de Transferencias
Monetarias Condicionadas y el marco legal vigente.

A usuario se orienta y suministra la informacién y documentos solicitados, previa autorizacion del jefe inmediato de
conformidad con los procedimientos establecidos y las politicas de confidencialidad de la Entidad.

La implementacion de! modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de garantizar la
prestacion de los servicios de la entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Los informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato, asl como las respuestas a los requerimientos
radicados en la dependencia por los clientes internos y extemos, se preparan teniendo en consideracion los términos de
Ley, los procedimientos intemos establecidos y los lineamientos impartidos para tales efectos.

Los métodos y procedimientos de control interno se aplican para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de
acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la entidad.

El sistema de gestion documental, asi como Ia clasificacion, actualizacién y manejo de la informaciéon y documentos, que
produzca o utilice la dependencia, se aplican y manejan de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacionat y regional, se desarrolla con el
fin de dar cumplimiento a las metas del sector, de la Direccion General def Departamento y de la dependencia a la que
perienece.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con |a naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Direcciones Regionales.

Entidades publicas def orden municipal.
Entidades educativas del municipal.
Organismos de orientacién y control estatal.
Cliente intema y externo.

VIl. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© 00N AW

—_
—_

—_
(==

. Operacion de herramientas de correo electrénico.

—_
N

—
Lo

Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan Ja funcion archivistica del Estado.
Tablas de Retencion Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control inferno. '

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

Hojas de calculo.

Software de procesadores de texto.

Software para presentaciones.

Comprension lectora, Redaccion, Gramética, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia de nimero,
genera, coherencia, cohesion.
Interpretacion y andlisis de textos.
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Vill. EVIDENCIAS

De producto: Bases de datos, registro, archivo fisico y/o virlual de documentos, informes y registro documentales y magneéticos.

De desempefio: Aplicacion de fas competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en ef desempedo de las

funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Tiulo de formacion Tecnologica en Administracion de Empresas, Administracion Tecnoldgica,
Refaciones Internacionales y Estudios politicos, Administracion Publica, Contabilidad,
Administracién para el fortalecimiento municipal, Promocion Social.

Tres {3) meses de experiencia
relacionada o laboral

X. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Aprobacion de tres (3) anos de educacion superior en Psicologia, Sociologia, Antropologia, | Doce  {12) meses  de
Trabajo Social, Administracion de Empresas, Administracion Piblica, Ingenieria Industrial, experiencia  relacionada o
laboral.

Aprobacion de dos afios (02) de educacidn superior en Psicologia, Sociologia, Antropologia,
Trabajo Social, Administracibn de Empresas, Administracion Piblica, ingenieria Industrial.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia  relacionada o
{aboral,

Aprobacion de un afio (01) de educacidn superior en Psicologia, Sociologla, Antropologia,
Trabajo Social, Administracidn de Empresas, Administracién Pablica, Ingenieria Industrial.

Treinta y seis (36) meses de
experiencia relacionada o
{aboral.

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y ocho (48) meses
de experiencia relacionada o
laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Caodigo: 4210

Grado: 21

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

ILAREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Itl. 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.

[V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENC!IALES

ha

o

S oo

12.
13.

14,
15.
16,

17.
18.

19.
20

21,
22

23.

24,

Recibir y registrar los elementos de inventario de acuerdo con las normas y los procedimienlos establecidos para el efecto.
Mantener el orden del archivo de documentos generados por trémites intemos o extemos de la dependencia.

Apoyar reuniones y eventos que deba atender e! Jefe inmedialo, llevando el control de asistencia, la agenda correspondiente,
redactando el acta de la reunién, y recordando los compromisos adquiridos.

Elaborar de conformidad con instrucciones del Jefe de la dependencia, actas, registros y refaciones sencillas.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la opertunidad y periodicidad requeridas.

Apoyar logistica y técnicamente la realizacion de eventos, reuniones y comilés que sean desarrollados o en los que debe
participar el Jefe de la dependencia.

Elaborar de conformidad con instrucciones del Jefe de la dependencia, actas, registros y relaciones sencilias.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, con la oportunidad y periodicidad requendas.

Ser enlace con Talento Humano para el irémite de las comisiones, permisos, incapacidades y demas solicitudes a esta area.
Informar al Jefe de ta dependencia, en forma oportuna, sebre fas inconsistencias © anomalias relacionadas con las actividades,
elementos o documentos encomendados. _

Preparar y clasificar la informacion y documentacion de soporte, que sea necesaria para ¢l desarrollo de ias aclividades de la
dependencia y apoyar la elaboracion de los informes correspondientes.

Mantener actuaiizada a base de datos de los contactos, socios y potenciales aliados de la dependencia.

Recibir, atender y orientar a los visitantes, usuarios y suministrar la informacion, documentos o elementos que sean solicitados,
de conformidad con los tramites, las autorizaciones y procedimientos establecidos.

Apoyar 1a gestion para proyectar las respuestas técnicas a peticiones, quejas, reclamos ylo tutefas de la competencia de su
dependencia.

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.

Administrar la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios magneticos establecidos para
tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior inmediato.

Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos de gestion
documental establecidos para tales efectos.

Recibir y llevar el regisiro de las llamadas telefonicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de acuerdo con fos
protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerérquico.

Apoyar logisticamente |a realizacion de las reuniones y eventos que deba alender la Dependencia de acuerdo con las
insirucciones recibidas por el jefe inmediato

Mantener actualizada la agenda del jefe inmedialo de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del mismo.
Verificar los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y los procedimientos
establecidos.

Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de fa informacion relacionada con los asuntos que con ocasitn del
desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.

Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar fa prestacion
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de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodofoglas y normatividad vigente.

25. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de acuerdo
con las normas vigentes y fas directrices de la Entidad.

26. Aplicar y manejar el sistema de Gestion Documental, asi como clasificar y actualizar |a informacion y documentos que
produzca o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

27. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticion 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 funcién archivistica del Estado.
Tablas de Retencién Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Madelo Estandar de Contro! Interno.

NTCGP 1000:2008 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

Hojas de calculo.

Software de procesadores de texto.

. Software para presentaciones.

Operacién de herramientas de correo electrdnico.

Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia de numero,
genero, coherencia, cohesion.

DN, AL -

e e Y
W R - O

+

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en la modatidad de Técnico
Profesional, Tecndlogo o Profesional clasificada en los siguientes Nicleos Basicos
de Conocimiento - NBC: Administracién, Contaduria PuUblica, Ingenieria
Administrativa y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliolecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Geografia, Historia, Filosofia, Teologia, y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines y Disefio.

Doce {12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

V. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en la modalidad de Técnico
Profesional, Tecnélogo o Profesional clasificada en los siguientes Nicleos Basicos
de Conocimiento - NBC: Administracion, Contaduria Pulblica, [ngenieria
Administrativa y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia, Otros
de Ciencias Sociales y Humanas, Geografia, Historia, Filosofia, Teolagia, y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho
y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines y Disefio.

No requiere experiencia relacionada o©
laboral.

Veinticuatro {24) meses de experiencia

Titulo de Bachifler en cualquier modalidad. relacionada o laboral.
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1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grado: 16
Dependencia; Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos ylo programas propios del area de desempefio, con el fin de
contribuir al cumpfimiento 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 planeacion,
programacién, organizacion, ejecucion y control de los procesos propios def area con el fin de contribuir al cumplimiento de fas
metas propuestas, de acverdo con los lineamientos establecidos.

2. Participar en la actualizacion, 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.

3. Asistir en la actualizacién de los sistemas de informacién yio las bases de datos la dependencia de acuerdo con la informacion
suministrada por los servidores ylo demas #reas de la Institucion, con el fin de expedir los reportes que se requieran.

4. Recibir, atender y orientar al piiblico personal y telefénicamente, suministrando informacién, documentos y efementos que le
sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

5. 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.

6. Participar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para fa recoleccidn de datos de la
dependencia asi como en la verificacién de informacién, 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. Asistir en la organizacion de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia conforme con los
lineamientos y los procedimientos establecidos.

g, Implementar actividades de control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con la solicitud de! jefe inmediato.

10. Guardar |a debida reserva, confidencialidad y sequridad de la informacién relacionada con los asuntos que con ocasitn del
desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo fos lineamientos institucionales.

11. Gestionar y desarrolfar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de garantizar la prestacion
de los servicios de la Entidad de acuerds con los procedimientos, metedologias y normatividad vigente.

12. Aplicar métodos y procedimientos de contro! interno para asegurar 1a calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de acuerdo
con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

13. Aplicar y manejar el sistema de Gestién Documental, asi como clasificar y actualizar Ia informacion y documentos que
produzea o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

14. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Las actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en [a planeacion, programacion, organizacion,
ejecucién y control de los procesos de! area, se realizan dando cumplimiento a las metas propuestas, de acuerdo con los
lineamientos establecidos. .

2. Los registros de carécter técnico, administrativo y financiero, que soportan los procesos de la dependencia, s mantienen
aclualizados, segin su competencia y segun ios estandares fijados por la entidad.

3. Los sistemas de informacion ylo las bases de datos la dependencia, se operan y mantienen actuaiizados con el fin de generar

los reportes necesarios.
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. de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.
" £l registro y control respecto de los requerimientos asignados a la dependencia, se implementa con el fin de conbribuir a la
expedicion oportuna de la respuesta de los mismos, de acuerdo con los términos establecidos.

6. Eldiserio de férmatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccion de datos de la dependencia asi como
en la verificacion.de informacién, se realiza teniendo en cuenta las directrices del superior inmediato.

7. Los oficios, memorandos, actas 0 ayudas de memoria las cuales son encomendadas por ef superior inmediato, se redactan
segun Jos protocolos de comunicaciones y los lineamientos de la entidad.

8. En las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia, se asiste en la organizacion conforme
con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

9. El control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento de ia dependencia, se implementa de
acuerdo con a solicitud del jefe inmediato.

10. La reserva, confidencialidad y seguridad de la informacién relacionada con los asuntos que con ocasién dei desarrollo de sus
funciones tenga conocimiento, se aplica atendiendo los lineamientos institucionales.

11. Laimplementacién de! modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con e! fin de garantizar la prestacién
de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

12. Los métodos y procedimientos de control intemo se aplican para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su gestion, de
acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

13. El sistema de Gestion Documental, asl como la clasificacion, actualizacién y manejo de la informacién y documentos, que
produzca o utilice la Dependencia, se aplican y manejan de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.

14. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la naturaleza det cargo.

-

i4. Al piiblico se atiende personal y telefonicamente, suministrando informacion, documentos y efementos que le sean solicitados,

h

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y extemnos.
Entidades publicas y privadas.
Orgarismos de Control.

V1. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

Técnicas de atencién al ciudadano.

Normas de administracién de archivos de gestién.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la furicién archivistica de! Estado.
Tablas de Retercién Documental.

Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control interno.

NTCGP 1000:2008 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.

Hojas de célculo.

Software de procesadores de texio.

Software para presentaciones.

Operacién de herramientas de correo electronico.

Comprensién lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordarcia de niimero,
genero, coherencia, cohesion.

Do~ G B W =
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Vil. EVIDENCIAS

De producto: Actas, informes, registros documentales, registros magnéticos.

De desempefio: Aplicacién de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el desemperio de las
funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

Viil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Diploma de Bachiller.

Cinco {5) meses de experiencia laboral.
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IX, ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Diecisiete (17) meses de expenencna
laboral.

Aprobacion de cuatre (04) afios de educacion basica secundaria.

ARTICULO SEGUNDO. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR -

NIVEL JERARQUICO. Las competencias comunes y comportamentales por nivel
jerarquico para los diferentes empleos a que se refiere la presente Resolucion, seran las
contempladas en los articulos 2.2.4.7., y 2.2.4.8 del Decreto No. 1083 de 2015.

ARTICULO TERCERO. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su

expedicion y adiciona en lo pertinente la Resolucién No. 04420 del 31 de diciembre de
2015. '

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. 'C., alos 1 g ENE 2016

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TIﬁNA oaozco DE ll CRUZ

Aprobé: Tatiana Mendoza Lara
Revisé: Lillan Hurtade Bultrage

Proyecté: Sebastlan Jiménez Lea@iﬁ-__
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