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RESOLUCION No. 01038 pe 29 ABR. 2016

"Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de la
Direccion de Gestion Territorial dependencia 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,y

CONSIDERANDO:

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

Que mediante el Decreto niimero 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 maodificé su
estructura organizacional.

Que por medio del articulo 3 del Decreto nimero 2562 del 30 de diciembre de 2015,.
fueron creados 261 empleos pUblicos en la planta de personal de la Direccion de Gestion

Territorial del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.
Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, "Decreto Unico Reglamentario del Sector

de Funcién Publica”, en el articulo 2.2.2.6.1, establece:

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

La adopcién, adicidn, modificacién o actualizacién del manual especifico se
efectuard mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. (...)".

Que mediante Resolucidon No. 04419 del 31 de diciembre de 2015, se adopto el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de
personal de la Direccion de Gestiéon Territorial del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social.
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Que con el propdsito de atender los planes y programas actuales de la 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, adoptado mediante Resolucidn No. 04419 del 31 de diciembre de 2015.

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ADICION. Adicionar al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, adoptado mediante la Resolucion No. 04419 del 31 de
diciembre de 2015, los siguientes perfiles para los empleos que conforman la planta de
personal de la Direccion de Gestion Territorial, dependencia con autonomia
administrativa y financiera del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
asi:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 24
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza [a supervision directa
Naturaleza de! empleo De Carrera Administrativa

ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION TERRITORIAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompahar y efectuar las actividades y labores que se requieran para la atencién efectiva y oportuna de los asuntos de
caracter administrativo y logistico en la Unidad, dirigido al cumplimiento de las politicas, planes y programas
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el controf y seguimiento a la prestacién de los servicios de pélizas, aseo, cafeteria y papeleria de la Unidad,
atendiendo las necesidades presentadas en la Entidad.

2. Brindar el soporte profesional a las dependencias que requieran servicios y bienes materiales de la Unidad, de
conformidad con las solicitudes y necesidades presentadas.

3. Acompaniar las actividades de asistencia a la adquisicion de bienes materiales, de consumo y servicios de la Unidad
en maleria servicios generales, teniendo en cuenta los instrumentos y herramientas institucionales.

4. Revisar la ejecucion y operacion del presupuesto de funcionamiento asignado af area de trabajo, de conformidad con
los lineamientos y directrices institucionales.

5. Efectuar el control y seguimiento ai desarrollo y ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones la Unidad, atendiendo a la
planeacion institucional, a la plataforma estratégica y los instrumentos y herramientas de trabajo.

6. Acompafiar la ejecucion de los programas y proyectos del area de trabajo dirigidos a la atencion de los
requerimientos, solicitudes y necesidades en materia de suministro de bienes materiales y de consumo en la Unidad,
teniendo en cuenta las politicas y lineamientos de la Entidad.

7. Revisar la ejecucion del manejo de la caja de menor de la Unidad, cuando sea requerido o solicitado por el jefe
inmediato.
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8.

9.

10.

1.

12.

13.

Disefiar instrumentos y herramientas de trabajo para optimizar los procesos y procedimientos del area de trabajo,
atendiendo a las necesidades y solicitudes presentadas.

Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad
con la normatividad vigente.

Asistir y participar en representacion de la Direccion de Gestién Territorial, en reuniones, consejos, asambleas,
juntas, o comités de caracter oficial cuando sea convocado o asignado por el jefe inmediato.

Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo con su competencia por las
instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes internas y extemas.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Gestién de la Direccion de Gestion
Termitorial, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempeniar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

TSP e N RN

—_

. Conocimientos basicos en Normas o Procedimientos de Auditoria.
. Conocimientos del Régimen de Contratacion Estatal.

Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.

Constitucién Politica de Colombia.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién estratégica y gestion documental,

Sistema Integrado de Gestion.

Conocimiento del control y manejo de inventarios.
Conocimientos basicos del Estatuto Presupuestal Colombiano.
Seguridad Industrial.

Vi. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

Administracién Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones Intemacionales profesional relacionada.

Ingenieria Industrial y afines

Psicologia

Sociologia, Trabajo Social y afines
Publicidad y afines
Comunicacién Social, Periodismo y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos exigidos por |a ley.

Vil. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

[ ]

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

Administracidn Sesenta y siete (67) meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones Intermacionales profesional relacionada.
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» Ingenieria Industrial y afines
o Psicologia
« Sociologia, Trabajo Social y afines
» Publicidad y afines
+ Comunicacién Sacial, Periodismo y afines.

No aplica

Tarjela profesional en los casos exigidos por la ley.

| IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 19
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Naturaleza del empleo Provisionalidad

ILAREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS - ARTICULACION

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia juridica a las labores y actividades que se adelanten en a Direccion de Gestion Tenitorial en cuanto a
la articulacion con el sector privado, sector plblico y la cooperacion internacional, orientado a la atencion efectiva y
oportuna de fas necesidades y solicitudes presentadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la definicion, ejecucion y seguimiento de la estrategia de cooperacién internacional para la
intervencion en los territorios priorizados, de conformidad con las directrices del Gobierno Nacional,

2. Participar en la identificacion de fas fuentes de cooperacion interacional que resulten estratégicas para la
ejecucién de la PNCRT.

3. Acompafiar fa gestion para ubicar recursos politicos, técnicos y financieros de cooperacion que se requieran para
apalancar los proyectos estratégicos de los Planes de Accion Regional, con base en las directrices impartidas por la
Direccién de Gestion Tenmitorial.

4. Apoyar y acompafiar desde el componente juridico, el seguimiento a la ejecucion de los compromisos de la

cooperacion y las acciones necesarias para gestionar y articular los sectores publico y privado con base en las
necesidades identificadas en cada Region.

Participar en el desarrollo de estrategias de sensibilizacion sobre las Politicas a los diferentes cooperantes.

6. Mantener contacto permanente y directo con las Regiones, conforme las directrices dadas por la Direccion de
Gestion Territorial,

7. Acompafiar en la evaluacion e identificacion de oportunidades de inversion del sector privado, en el marco de la

responsabilidad social empresarial, para financiar programas, acciones, y proyectos estratégicos en los teritorios.

Apoyar el desarrollo de estrategias de sensibilizacion a la empresa privada sobre PNCRT.

Apoyar y recomendar desde el componente juridico, fa vinculacion del capital privado en el marco de las Alianzas

Publico privadas, de conformidad con lo dispuesto en la Ley 1508 del 10 de enero de 2012.

10. Elaborar los proyectos de respuestas de los derechos de peticion de acuerdo con su competencia, de conformidad
con la normatividad vigente.
11, Asislir y participar en representacion de la Direccion, en reuniones, consejos, asambleas, juntas, o comités de
caracter oficial cuando sea convocado o asignado.

12. Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos de acuerdo con su competencia por
las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes intemas y extemnas.

13, Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema integrado de Gestion de la de Gestion Territorial,

o
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para el cumplimiento de los objetivos institucionales.
14. Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe
inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Reduccion Sostenible de Cultivos llicitos.
Organizacién Territorial.

Gestidn de indicadores.

Politicas Pablicas.

Desarrolio Altemativo.

Conocimientos basicos de las estrategias de erradicacion y post-erradicacion.
Estructura del Estado.

Estructura y funciones de la Entidad.

. Constitucién Pglitica de Colombia.

10. Plan Nacional de Desarrollo.

11. Planeacion estratégica y gestion documental.
12. Sistema Integrado de Gestion.

000 NG AL h

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios - Experiencia

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

Administracion

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales
Derecho y afines

Contaduria Piblica

Economia

Ingenieria Industrial y Afines

Agronomia Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
Ingenieria Agronémica, Pecuaria y afines relacionada.

Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.
Medicina Veterinaria

Zootecnia

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:

Administracién
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Derecho y afines profesional relacionada..

Contaduria Publica
Economia

Ingenieria Industrial y Afines
Agronomia
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» Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines
¢ Ingenieria Agroindustrial, alimentos y afines
* Ingenieria de Sistemas, telematica y afines.
¢ Medicina Veterinaria
« Zootecnia

No aplica.

Tarjeta profesional en los casos exigidos por la ley.

_ |. IDENTIFICACION )
“Nivel. Técnico
Denominacién del empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 16
Dependencia: Uno (1)
Cargo del jefe inmediato: Donde se ubique el cargo
Naturaleza del empleo Quien ejerza la supervision directa
' __ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION GESTION TERRITORIAL
Ill. PROPQOSITO PRINCIPAL

Apoyar la atencién de los asuntos que se presenten en cuanto a los tramites contables, de conformidad con los lineamientos
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, radicar y distribuir las cuentas, para su respectiva liquidacion, segun los criterios de reserva, oportunidad y orden
de la informacion contable.

2. Ejecutar el control del archivo, manteniéndolo actualizado y organizado para garantizar su autenticidad, veracidad y
reserva en los documentos de conformidad con las normas archivisticas vigentes.

3. Apoyar el control de la cuenta de incapacidades, registrando los ajustes del caso y realizando las conciliaciones
mensuales, para que refleje la realidad econémica de la Entidad, de conformidad con las metas y objetivos sectoriales.

4. Revisar los documentos soportes para pago de contratistas, teniendo en cuenta las solicitudes e instrucciones
sefialadas.

5. Liquidar las comisiones de viaje para su posterior obligacion y tramite de pago, de conformidad con los fineamientos y
directrices institucionales.

6. Realizar el soporte al suministro de los estados financieros a los entes encargados, segin la normatividad vigente

7. Registrar las cuentas por pagar y las demas obligaciones en el sistema financiero para su remisién a pagaduria.

8. Revisar la liquidacidn de los aportes parafiscales y aportes a la némina de los funcionarios de ia Direccion de Gestion
Territorial y generar las cuentas por pagar a que haya lugar.

9. Asistir a reuniones o comités de caracter intemo cuando sea convocado o asignado.

10. Elaborar y presentar los informes y deméas documentos que sean requeridos, de acuerdo con su competencia por las
instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes intemas y externas.

11. Contribuir en el proceso de disefio & implementacién del Sistema Integrado de Gestidn de la Direccion de Gestion
Territorial, para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

12. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe inmediato

V. CONOCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucién Politica de Colombia.
Planeacion estratégica y gestion documental.
Atencién al ciudadano.

Manejo de correspondencia.

el A
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Conocimientos de Contabilidad General y Publica
Manejo de SIIF Nacion
Capacidad de redaccién y conocimientos ortogréaficos.
Sistema de gestién integrado.
Atencion al ¢liente interno y servicio al ciudadano,

. Herramientas de gestion documental.

. Herramientas de office.

ooaeeNow

- O

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en los nicleos basicos del
conocimiento en:

Administracion.
Economia Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.
Contaduria Publica

Ingenieria Industrial y Afines

VI, ALTERNATIVA

Estudios ~_ Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién tecnolégica o profesional o
universitaria en los nucleos basicos del conocimiento en :

Administracion. Quince (15) meses de experiencia relacionada o

[ ]
«  Economia laboral.
s Contaduria Publica
» Ingenieria Industrial y Afines
Vill. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller Cincuenta y uno (51) meses de experiencia
relacionada o laboral.
_ " I. IDENTIFICACION -
Nivel: Asistencial
Denominacion del empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grado: 22
Dependencia; Uno (1)
Cargo de! jefe inmediato: Donde se ubique el cargo
Naturaleza del empleo Quien ejerza la supervision directa
" IILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION TERRITORIAL
Ill, PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar asistencia administrativa_g} operativa al recibo, revision, control y distribucién de los bienes de la Gestion Termitorial,
asi como de la gestion documental, de conformidad con los lineamientos institucionales y las instrucciones recibidas por €l
jefe inmediato

" |V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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Dar asistencia administrativa al desarrollo de fas labores y actividades propias del almacén e inventarios de los bienes
de consumo y devolutivos de la Unidad, de conformidad con los lineamientos y directrices institucionales.

Realizar apoyo administrativo al desarrollo de! proceso de recibo y entrega de los bienes devolutivos y de consumo que
llegan y se despachan de Direccidn de Gestién Termitorial, por solicitud e instrucciones del jefe inmediato.

Apoyar el proceso de control y seguimiento de inventarios de la Gestion Territorial, atendiendo efectiva y oportunamente
tas necesidades y solicitudes presentadas, haciendo uso de los instrumentos y herramientas tecnoldgicos con que
dispone la Entidad.

Atender las solicitudes y necesidades que se presenten en la atencion de los asuntos administrativos y logisticos del
area de trabajo, de conformidad con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato.

Convocar y apoyar logisticamente los Comités y reuniones que le sean designados, de conformidad con las
competencias y responsabilidades atribuidas.

Elaborar y presentar los informes y demas documentos que sean requeridos, de acuerdo con su competencia, por las
instancias competentes, para dar respuesta a las solicitudes intemas y externas.

Contribuir en el proceso de disefio e implementacién del Sistema Integrade de !a Direccion de Gestién Territorial, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Desempediar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe inmediato

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

SEPNOO AW

Constitucién Politica de Colombia.

Planeacién estratégica y gestion documental.

Atencion al ciudadano.

Técnicas de Almacenamiento

Capacidad de redaccidn y conocimientos ortograficos.

Sistema integrado de gestion.

Flan Nacional de Desarrollo

Estructura de la Direccion de Gestion Territorial del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.
Herramientas de Gestion Documental.

Gestidbn Documental y Archivo Documental.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Aprobacion de dos (2) afos de educacion superior en el nucleo bésico del conocimiento en: Administracion; Economia;

Contaduria Publica o Disg_r_“}q.‘__

Experiencia

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Alternativa

Estudios

Diploma de bachiller.

Experiencia

Treinta (30) meses de experiehéia relacionada o laboral.

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del empleo: Augxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 16

Dependencia: : Seis (6)
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Cargo de! jefe inmediato: Donde se ubique el cargo

Naturaleza del empleo Quien ejerza la supervision directa
) ILAREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION TERRITORIAL
; 1. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las labores y actividades asistenciales o secretariales en el area de trabajo, orientado al cumplimiento de los
procesos y procedimientos institucionales.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos, elementos y correspondencia, relacionados
con los asuntos de competencia del area de desempefio.

2. Controlar la correspondencia enviada y recibida, con el fin de llevar un registro de tramites, de acuerdo con las

politicas del Sistema de la Direccion de Gestidon Territorial.

Realizar el manejo de! archivo del area de trabajo, de conformidad con las normas archivisticas vigentes.

Atender en el area de trabajo los asuntos de caracter administrativo que se requieran para el desarollo de los

procesos y procedimientos, de conformidad con las instrucciones del jefe inmediato.

Orientar y suministrar a los usuarios informacion relacionada con las funciones desarrolladas en el area garantizando

la prestacién de un servicio oportuno y de conformidad con las normas de eficiencia, eficacia y efectividad del servicio.

Recoger los documentos dentro de las labores de mensajeria desarrolladas por la Direccion, atendiendo

oportunamente las necesidades y solicitudes presentadas.

7. Realizar la entrega oportuna de la documentacion a los proveedores, clientes y diversos usuarios de la Direccion,
dentro de los tiempos y términos previstos.

8. Efectuar los reportes de la informacion que se distribuye o trastada dentro de las labores propias de mensajeria de la
Direccion, teniendo en cuenta los lineamientos y directrices institucionales.

9. Contribuir en el proceso de disefio e implementacion del Sistema Integrado de Direccion de Gestién Territorial, para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

10. Desempefiar las demas funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por el jefe

inmediato.

& w

» o

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Planeacion estratégica y gestion documental.
Atencion al ciudadano.

Manejo de correspondencia.

Dominio de técnicas secretariales.

Capacidad de redaccién y conocimientos ortograficos.
Sistema integrado de gestion.

Plan Nacional de Desarrolio.

Control y manejo de inventarios.

10. Gestidon documental.

OO =

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

] 'Estudios o ]
Diploma de bachiller.
Experiencia
_ Cinco {6) meses de experiencia laboral. _ ] _ ) _
Alternativa
“Estudios

_Rb'robacibn de cuatro (4) afios de educacion basica secundaria




TODOSPORUN
, NUEVO PAiS

g PAZ EQUIDAD EDUCACION

PROSPERIDAD SOCIAL

RESOLUCION No. 01036 DE 29 ABR. 2016

Continuacion de la Resolucién “Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
de la Direccién de Gestién Territorial dependencia del Deparfamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Experiencia ;

Diecisiete (17) meses de experiencia laboral.

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 Resolucidén, 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 Resolucion No. 04419 del 31 de diciembre de
2015.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., a los 29 ABR. 2016

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Thyona Q0.

TATIANA OROZCO DE LA CRUZ

Aprobd: Tatiana Mendoza LargrII

Revisd: Tania Margarita Lépez Llamas / ira del Carmen Guerrero Montaf
Proyectd: Indira del Carmen Guerrero Mon aﬁoQ(
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