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RESOLUCION No. (J1861 DE 08 JUL. 201

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

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

Que mediante el Decreto nimero 2562 del 30 de diciembre de 2015, se modifico la
planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
establecida por medio del Decreto nGmero 4966 de 2011.

Que el Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, "Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcion 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 emplecs de la planta de personal y determinando
los requisitos exigidos para su ejercicio.

ia adopcion, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo
con las disposiciones contenidas en el presente Titulo. (...)".

Que mediante Resolucién 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 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, actualizado mediante Resoiucidén No. 04420 del 31 de diciembre de 2016.

Que en mérlto de lo expuesto,




: TODOS PORUN
& NUEVO PAIS

LLoLAL LAy

RESOLUCION No. 01891 pEe 08 juL. 2016
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RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ADICION. Adicionar al Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, actualizado mediante la Resolucion No. 04420 del 31 de
diciembre de 2015, los siguientes perfiles para los empleos que conforman la planta de
personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, asi:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Caodigo: 1020
Grado: 14
Dependencia: Despacho del Director del Departamento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del Departamento en la organizacidn, ejecucion y control de los procesos de
operaciones, asi como en las actividades atientes a las relaciones sectoriales de la entidad, las cuales
contribuyan con la ejecucién e implementacion adecuada de las politicas, planes, programas y proyectos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Orientar la planeacidn de logistica y el abastecimiento de bienes y servicios fisicos, administrativos y
de gestion documental del Departamento Administrativo, de acuerdo con las necesidades
institucionales y la normatividad vigente en la materia.

Asesorar a las dependencias del Departamento Administrativo frente a la elaboracién del plan de
compras de ia Entidad, efectuar el seguimiento y control, de acuerdo con las instrucciones del superior
jerarquico.

Verificar el desarrollo y ejecucién del sistema de informacion de logistica y abastecimiento de bienes y
servicios fisicos, administrativos y de gestion documental del Departamento Administrativo, conforme
a los lineamientos institucionales.

Asesorar en la planeacién, ejecucion v control de los procesos de administracion de los recursos fisicos
del Departamento Administrativo,

Monitorear el registro y control de los inventarios, bienes muebles e inmuebles, elementos
devolutives, de consumo vy existencias del Departamento Administrativo, en cumplimiento de las
disposiciones que rigen la materia.

Contribuir técnicamente en la administracion de los procesos de recepcitn, procesamiento,
sistematizacion y distribucion de documentos, segun las politicas y lineamientos de la Entidad.

Prestar asesoria sobre manejo de archivos de gestion en las dependencias e implementar los
procedimientos y 1as mejores practicas archivisticas al interior del Departamento Administrativo, de
acuerde con la normatividad vigente.

Verificar la ejecucidon del proceso de correspondencia, centralizar su recepcidén y envio, agilizar v
controlar su tramite y realizar el respectivo seguimiento para facilitar su localizacion y consulta en
forma oportuna.

Participar en el desarrollc de estrategias de servicios compartidos, encaminados a la optimizacion de
los recursos del sector, de acuerdo con las directrices de la Direccion.

Asesorar la implementacion del modelo integrade de planeacién y gestidan, con el fin de gptimizar ia
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias vy
normatividad vigente.

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

Aplicar métodos vy 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.
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13. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestién documental adoptado por

14.

15.

16.

17.

la entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

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 del
Sector, de [a Direccidon General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

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.

Presentar los informes relacionados con la ejecucidn 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.

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

M~ AW

Politicas plblicas para la superacion de la pobreza, la inclusidn social, la reconciliacion, la recuperacion
de territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, |2 atencién a grupos vulnerables,
poblacién discapacitada y la reintegracién social y econdmica.

Normativa sobre |a atencion y reparacion a victimas del conflicto armado.

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacién Estatal.

Indicadores de Gestion.

Normatividad Archivistica

Manejo de Inventarios

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Y

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura
y afines, Bibliotecologia, Ctros de Ciencias Sociales

Internacionales, Derecho y afines, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de | Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
Sistemas, tetematica y afines, Psicologia. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Humanas, Ciencia Politica, Relaciones

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Y

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

Administracidén, Antropologia y afines, Arquitectura
y afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales

Internacionales, Derecho vy afines, Economia, | profesional relacionada.
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por (a
Ley,

Humanas, Ciencia Politica, Relaciones | Setenta y <cinco (75) meses de experiencia
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Titule profesional en disciplinas académicas de los
nticleos basicos del conocimiento:

Administraciéon, Antropologia y afines, Arguitectura
y afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y  Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica vy afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cincuenta vy Un (51) meses de

profesional relacionada.

experiencia

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura
y afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y afines, Economia,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telemética y afines, Psicologia.

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.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Sesenta y tres (63) meses de

profesional relacionada.

experiencia
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I1. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccidon General de Programas y Proyectos en la ejecucion de mecanismos tendientes a
promover el sistema de control interno y acompafar su mejoramiento, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,
13.
14,

15,

16.
17.
18.

19.

Asesorar y dar asistencia a la Subdireccién General de Programas y Proyectos en el disefio,
implementacion y evaluacion del sistema de controi interno, y acompaiar su mejoramiento, en
cumplimiento de la normatividad vigente.

Asistir a la Subdireccion en la formulacion y definicidn de la verificacion de los controles asociados ¢on
las actividades a cargo de la dependencia, verificando que sean apropiados.

Asesorar a la Subdireccion en la formulacidn de estrategias orientadas a fomentar una cultura de
control que contribuyan al mejoramiento continuo, en coordinacion con la Cficina de Control Interno
de la Entidad.

Asesorar a la Subdireccidn en los procesos de identificacion y analisis del riesgo, evaluando los
aspectos tanto internos como externos que pueden llegar a representar amenaza para la consecucion
de los objetivos de la Subdireccién, y en especial, en lo referido a la Politica para el Desarrolio
Territorial y Sustitucian de Cultivos de Uso Ilicito.

Orientar la preparacién y suministro de informacion, de conformidad con los procesos vy
procedimientos, para atender de manera exitosa las auditorias internas y externas que se realicen a la
dependencia.

Orientar a la Subdireccidon de Programas y Proyectos en la formulacion y ejecucién planes de
mejoramiento y acciones preventivas y/o correctivas, que se requieran en la gestlon de la
dependencia.

Orientar para que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la Subdireccion
de Programas y Proyectos, se encuentren adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren
permanentemente, de acuerdo con la evolucién de la dependencia, y atendiendo lo previstc en la
normatividad apliicable.

Participar en la implementacion de peliticas, planes programas, proyectos y estrategias a nivel
nacional y regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del
Sector, de la Direccion General del departamento y de la dependencia la que pertenece.

Apoyar al Subdirector en la verificacion del desarrollo de los procesos relacionados con el manejo de
los recursos, bienes y sistemas de informacion de la Subdireccién y recomendar los correctivaes que
sean necesarios para la correcta implementacidn de la Politica para el Desarrollo Territorial y
Sustitucidn de Cultivos de Uso llicito

Asesorar en la evaluacion sobre la ejecucion de los planes de la Subdireccién, verificando el
cumplimiento de las actividades a cargo de la dependencia, y en especial en lo relacionado con la
implementacion de |a Politica para el Desarrollo Territorial y Sustitucion de Cultivas de Uso Ilicito.
Programar y Ceordinar bajo la direccidn o quien haga sus veces, la verificaciéon vy 1a evaluacion del
Sistema de Control Interno y comprobar que los controles esté 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,
administrativas y financieras.

Contribuir en la planeacidn y ejecucién de la auditoria interna al Sistema de Gestidn Institucional.
Participar en la elaboracion de respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de
control en los asuntos de competencia de la Entidad, atendiendo los lineamientos institucionales
establecideos

Asesarar a la Subdireccion en el tramite de las quejas y reclamos presentados por los ciudadanos en
relacion con los asuntos de competencia de la dependencia, y en especial en lo referide a la Politica
para el Desarrollo Territorial y Sustitucion de Cultivos de Uso Ilicito.

Asesorar la implementacion, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestién de la subdireccion

Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos,
de conformidad con la normatividad vigente.

Asistir y participar en representacion de la Subdireccidn, en reuniones, consejos, asambleas, juntas o
comités de cardcter oficial cuando sea convocado o asignado.

Aprobar 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 externas.
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20. Desempefiar las demads funciones inherentes a la naturaleza del cargo y las que le sean asignadas por

el jefe inmediato.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Politicas publicas para la superacidn de ia pobreza,

la inclusién social, a recanciliacion, la

recuperacién de territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos
vulnerables, poblacién discapacitada v la reintegracidn social y econdmica.

QOrganizacion del Estado Colombiano. -
Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacidn Estatal.
Indicadores de Gestian.

Normativa sobre la atencidn y reparacion & vigtimas del conflicto armado.

-

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas academicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion, Antropologia v afines, Arquitectura y
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Contaduria  Publica,
Derecho y afines, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Medicina
Veterinaria, Otras Ingenierias, Psicologia, Zootecnia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
ndcleos basicas del conocimiento:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Contaduria flblica,
Derecho y afines, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Medicina
Veterinaria, Otras Ingenierias, Psicologia, Zootecnia
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tituto profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion, Antropologia v afines, Arquitectura y
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Contaduria Piblica,
Derecho y afines, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial vy afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Medicina
Veterinaria, Otras Ingenierias, Psicologia, Zootecnia,

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

Tarjeta profesicnal en 1os casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y Un (51) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Contaduria Publica,
Derecho y afines, Economia, Ingenieria Administrativa
y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Medicina
Veterinaria, Otras Ingenierias, Psicologia, Zootecnia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y tres (63) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 12

Dependencia: Despacho del Director del Departamento
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del Departamento en las actividades gue tienen que ver con las relaciones sectoriales
de |la Entidad, para la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos asi como aguellas gue
demanden el analisis y relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucidon e implementacion de las
mismas en el marco del objeto del DPS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Articular las ofertas externas de la Entidad y del Sector sobre el procedimiento de focalizacion, de
acuerdo con los puntos estratégicos determinados en el analisis de la politica.

Brindar los insumos requeridos en la preparacion y presentacidén de informes de evaluacidén de
resultados de las actividades del Sector Administrativo de Inclusidn Soclal y Reconciliacion al
Presidente de la Republica, asi como a las demas instancias que lo requieran, de acuerdo con las
directrices de |a Direccion General.

Resolver consuitas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucién y el control de los programas propios de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Asesorar a la Direccidon General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusidén social,
reconciliacién, recuperacion de territorios, atencidén y reparacion a victimas de |la violencia, segdn Io
previste en la normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno
Nacional.

Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacion de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, cuando sea delegado
para tal fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las
directrices del Director General.

Organizar el material de publicidad y divulgacion que contribuyan al desarrollo de los planes,
programas, proyectos e iniciativas de la Entidad, dando a conocer los diferentes procesos,
instrucciones de trabajo, documentos, formatos, de las actividades de la Direccion General.

Asesorar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestién, con el fin de optimizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias vy
normatividad vigente.

Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, temando en consideracion los
términos de Ley v los procedimientos 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 institucionales dando
cumplimiento a las normas legales vigentes.

Presentar los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades
propias de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer sequimiento y proponer acciones de
mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y 1a normatividad aplicable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1 Politicas publicas para ia superacion de la pobreza, la inclusidn social, la reconciliacidn, la recuperacién
de territorios, la atencién y reparacldn a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables,
poblacién discapacitada y la reintegracidn social y econamica.

Normativa sobre la atencion y reparacidn a victimas dei conflicto armado.

2

3 Organizacién del Estado Colombiano.

4 Plan Nacional de Desarrollo.

5 Normatividad sobre Contratacion Estatal.
6 6. Indicadores de Gestidn.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento

Administracién, Antropologia y afines, Arguitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Publica, Derecho y afines, Economla, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidon
en areas relacionadas con las funciones def empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nlcleos basicos del conocimiento

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Publica, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
niicleos basicos del conocimiento.

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines Contadurfa
Publica Derecho y afines, Economia, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, !Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y cinco (65)
profesional relacionada.

meses de experiencia

Cuarenta y un (41) meses de experiencia

profesional relacionada.
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nlcieos basicos del conocimiento

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciches Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Plblica, Derecho y afines, Economia, Ingenieria Civil y
Afines, ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacian adicional sea afln con las funciones dei
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y tres (53) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 17

Dependencia: Subdireccion General de Programas y Proyectos
' Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y

PROYECTOS

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, asesorar y apoyar al Subdirector General de Programas y Proyectos en el disefio, formulacion,
implementacién y evaluacién de las politicas relacionadas con temas juridicos, conceptos, convenios
plblicos, privades, que sean de la competencia de la subdireccion a nivel nacional y territorial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Asesorar y acompanar al Subdirector General de Programas y Proyectos en |a formulacién, gestidn,
tramite, celebracion y ejecucién de los convenios que se suscriban con entidades del sector publico y
empresas del sector privado, para el cumplimiento de los objetivos de la subdireccion

Asesorar y apoyar al Subdirector General de Programas y Proyectos en todos los temas juridicos
relacionados con grupos de especial proteccion constitucional, principalmente ta poblacion objeto de
atencién del Departamento.

Coordinar y realizar el seguimiento respectivo a los asuntos juridicos asignados por ef Subdirecter.
Asesorar a la Subdireccion General de de Programas y Proyectos y a las dependencias de ta entidad
en la interpretacion y aplicacion de las normas constitucionales y legales, para garantizar una
adecuada toma de decisiones y mantener la unidad de criterio juridico en la interpretacién vy
aplicacion de las disposiciones en el campo de accion de ia subdireccién.

Hacer seguimiento y conceptuar sobre fos proyectoés de ley, decretos, acuerdos, resoluciones,
contratos, convenios y demas actos o asuntos administrativos que deba expedir o proponer a la
Subdireccion que sean sometidos a su consideracion,

Asesorar en el disefio y presentacién de planes, programas y proyectos para la formulacion de
politicas.

Asesorar al Subdirector General de Programas y Proyectos en procesos de gestidn institucional del
Departamento que aseguren una efectiva coordinacién entre las dependencias y la construccion de
sinergias,

Representar al Subdirector General de Programas y Proyectos en el Comité Técnico de Unidos v en
otras instancias de decisién, cuando sea requerido.

Apoyar al Subdirector General de Programas y Proyectos en el cumplimiento de sus obligaciones
relacionadas con su participacion en instancias dei Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacion,
cuando sea requerido,

Asesorar al Subdirector General de Programas y Proyectos en la preparacion de presentaciones,
articulos o documentos que requiera para el efectivo ejercicio de sus funciones.

Asesorar la implementacion del modelp integrado de ptaneacién y gestion, con el fin de optimizar la
prestacidn de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias v
normatividad vigente.

Suscribir, 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.

Ejercer actividades de supervisién 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.

Presentar los informes retacionados 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.

Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo ]

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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QOrganizacion del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrollo.
Normatividad sobre Contratacion Estatal.
indicadores de Gestion.

i Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacién, la
recuperacién de territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a
grupos vulnerables, poblacidn en situacion de discapacidad y la reintegracion social y econémica.
Normativa sobre la atencion y reparacidn a victimas del conflicto armado.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en
Nucleos Basicos del Conocimiento

los siguientes
NBC:

Administracion., Antropologia y afines, Arquitectura
y afines, Comunicacidn Social, Pericdismo y Afines,
Ciencia  Politica, Relaciones Internacicnales,
Contaduria Pdblica, Derecho y afines, Econaomia,
Ingenieria Administrativa vy Afines, Ingenieria
Industrial vy afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Matematicas, Estadisticas vy
Afines, Psicologia, Publicidad vy Afine, Scciologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Matricula © Tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley

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

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes
Nlcleos Basicos del Conocimiento  NBC:
Administracién., Antropologia y afines, Arquitectura
y afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Publica, Derecho y afines, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Matematicas, Estadisticas y
Afines, Psicologia, Publicidad y Afine, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Sesenta vy seis (66)
profesional relacionada.

meses de experiencia

Titulo profesional clasificade en los siguientes
Nlcleos Basicos del Conocimiento  NBC:
Administracién., Antropologia y afines, Arquitectura
y afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ciencia  Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Publica, Derecho y afines, Economia,
Ingenieria Administrativa vy Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Matematicas, Estadisticas y
Afines, Psicologia, Publicidad y Afine, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido €n el requisite
del respectivo empleo, siempre y cuandoc dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del
cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en

los casos

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
profesional relacionada.
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reglamentados por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes
Nlcleos Basicos del Conacimiento NBC:
Administracidon., Antropologia y afines, Arquitectura
y afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales,
Contaduria Publica, Derecho y afines, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica vy afines, Matemaéticas, Estadisticas y
Afines, Psicologia, Publicidad y Afine, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes
Nicleos Basicos del Conocimiento  NBC:
Administracion., Antropologia y afines, Arquitectura
v afines, Comunicacion Social, Periadismo y Afines,
Ciencia  Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Puhlica, Derecho y afines, Economia,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Matemdticas, Estadisticas vy
Afines, Psicologia, Publicidad y Afine, Saociclogia,
Trabajo Sccial y Afines,

Matricula © Tarjeta profesional en los cases
reglamentados por |la Ley.

Noventa (90} meses de experiencia profesional
relacionada,
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 18

Dependencia: Subdireccién General para Superacién de la Pobreza
Cargo del jefe inmediato: Subdireccion General

II.AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA.

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién de acciones propias del registro de informacion, trdmites, gestion documental, soporte
técnico, y presentacion de informes pertinentes a ios planes estratégicos y operativos, requeridos por 1a
dependencia, de acuerdo con los procedimientos y necesidades de! drea de desempefio.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Adelantar la elaboracién de informes, técnicos, estadisticos y de andiisis de datos, gue permitan la
presentacion de resultados del area de desempefio

2. Apoyar la coordinacion de las actividades logisticas relacionadas con la implementacidn de los sistemas de
informacion y produccion en materia de cartografia en la Entidad

3 Apoyar en los procesos de focalizacion a las estrategias y programas que el Grupo Interno de Trabajo
acompane.

4. Apoyar la coordinacion de actividades relacionadas con la implementacién del modelo de focalizacién de la
entidad

5. Apoyar la estructura del Sistema de Informacion geografica de la entidad, a partir de las necesidades de
produccién en materia de cartografia, que se identifiquen en las direcciones misicnales y las oficinas
asesoras de la Agencia.

& Apoyar la coordinacion de las actividades legisticas relacionadas can la implementacion de los sistemas de
informacion y produccién en materia de cartografia en la entidad.

7 Desarrollar la organizacion de los procesos internos en materia de normas técnicas y la adopcion de
estandares de produccidn de informacién geografica y espacial para la impiementacion de sistemas de
informacidn oficial de la entidad.

8 Adelantar la elaboracion de informes, técnicos, estadisticos y de andlisis de dates, que permitan la
presentacion de los resultados del area de desempefo.

9 Desarrollar las actividades propias de la gestion documental, necesarias para el manejo adecuado de los
documentos de la Dependencia, en concordancia con los procedimientos y normas legales vigentes en los
territorios a su cargo.

10. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrade 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

11. Desempefar las demds funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrolio.
. Articulacién institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicién de satisfaccion de atencién al usuario.

. Dereche de peticidn y racionalizacion de tramites.

W~ WN =

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion Tecnologica clasificado en los siguientes | Tres (3) meses de experiencia relacionada o
Nucleos Basicos del Conocimiento  NBC. laboral.

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Geografia,
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Historia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrdonica, Telecomunicaciones y  Afines, Ingenieria
Industrial y Afines

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

VII, ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Plblica, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines e Ingenieria Industrial vy
Afines.

Titulo de posgrado en ia modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del emplea.

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

Tres (3) meses de experiencia profesional

reiacionada.
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L. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del empleo: Secretario BilingGe

Codigo: 4182

Grado: 25 )

Dependencia: Subdireccion General para Superacion de la Pobreza
Cargo del jefe inmediato: Subdireccion General

II.AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA.

III. PROPGSITO PRINCIPAL

Realizar lahores administrativas y de apoyo en inglés y espafiol para coadyuvar en ¢l alcance de [os objetivos
y metas del despacho, brindado el apoyo logistico a las labores de la Subdireccion General para la Superacion
de la Pobreza y de los demas servidores del Despacho, guardando |la debida confidencialidad de la
informacién que se le confie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar al Subdirector Genera! del Departamento en el desarrollo de las funciones administrativas y
logisticas del Despacho.

2 Atender publico, personal y telefénicamente para suministrar informacidn en inglés sobre los asuntos del
Despacho del Subdirector General.

3 Recibir y efectuar llamadas telefonicas y tomar nota de ellas de acuerdo con las orientaciones del
Subdirector General.

4 Tomar dictados y elaborar los trabajos mecanograficos y de digitacidn gue sean requeridos en idioma
inglés para el desarrollo de las actividades del Despacho del Subdirector.

5 Efectuar los preparativos y atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos vy
entidades, que requieran entrevistarse con el Subdirector.

& Suministrar la informacion pertinente a las personas autorizadas sobre asuntos relacionados con el
Despacho del Subdirector General.

7. Recibir, clasificar y archivar la correspondencia que llegue al Despacho del Subdirector General, asf como
enviarla o distribuirla de acuerdo con sus orientaciones.

8. Coordinar la organizacion y disposicién de materiales, equipos, instalaciones y demas aspectos que se
requieran para la ceiebracion de los eventos de caracter Institucional.

9 Velar por la adecuada presentacién del Despacho del Subdirector General y responder por el estado y
conservacidn de los eguipos y elementos bajo su responsabilidad

10. Velar por el abastecimiento cportuno de elementos y Utiles de oficina y controlar su correcta utilizacion.

11. Observar la confidencialidad exigida sobre los asuntos, documentos y demas informacion a ta que tenga
acceso en desarrolloc de sus funciones.

12. Gestionar y desarroliar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de
garantizar |la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodotogias y
normatividad vigente.

13. Desempefnar las demas funciones asignadas por la auteoridad competente, de acuerde con el nivel, la
naturaleza y el area de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos CONPES aplicables.
2. Alianzas publico privadas Etica, responsabilidad social y desarrollo.
3. Articulacién institucional e interagencial
4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
5. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversidn,
6. Cadena de valor.
7. Medicidn de satisfaccion de atencion al usuario.
8. Derecho de peticién vy racicnalizacion de tramites.
VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacion técnica profesional clasificade en los | Seis (6) meses de experiencia relacicnada o
siguientes Nucleos Basices del Conocimiento NBC: | laboral
Administracién, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
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ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines vy
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.

VII. ALTERNATIVA

Experiencia

Estudios
Tres (3) afios de educacién superior clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento NBC:

Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Geografia,
Historia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones vy  Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Doce (12) meses de experiencia relacionada
o laboral.

Dos (2) afios de educacién superior clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos del Conocimiente NBC:
Administracidon, Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Geografia,
Historia, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines.

Un (1) afo de educacién superior clasificada en los siguientes
Nicleos Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Pablica, Ingenieria Administrativa vy Afines,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines, Geografia, Historia,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines.

Veinticuatro {24) meses de experiencia

refacionada o laberal.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral

Diploma de Bachiller en cualquier medalidad

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

Nivel: Profesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 24

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1I.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar e implementar el disefio de estrategias de articulacidn interinstitucional con actores del nivel
nacional, que permita fortalecer el cumplimiento de los objetivos institucionales mediante |a gestién de oferta
publica para la poblacion objeto del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Coordinar la implementacion del proceso de gestion de oferta publica institucional dirigida a ia poblacion
vulnerable, en la cual se identifiguen los actores y herramientas de seguimienito para su adecuada
ejecucion.

2 Orientar y promover la impiementacion de acuerdos de trabajo y de focalizacidn con las entidades
plblicas del orden nacional, que facilite la implementacidon de rutas de acceso a los programas vy
servicios dirigidos a la poblacién objeto del Sector Administrative de Inclusidn Social y Reconciliacidn.

3  Coordinar la definicion de lineamientos para la gestion de oferta territorial asi como para la
implementacién de estrategias municipales, departamentales vy distritales que sean dirigidas a poblacion
vulnerable.

4. Orientar espacios de coordinacion y seguimiento de la oferta publica nacional y territorial, garantizando
la 6ptima focalizacién y canalizacion de la misma.

S5 Coordinar la identificacion de debilidades en ia cobertura y acceso de la poblacion sujeto de atencidn del
Sector Inclusion Social y Reconciliacidén, como insumo para la formulacidn de la politica publica de
inclusidn y reconciliacion y la adecuacion de los programas sociales existentes.

6 Elaborar los informes requeridos por el Director de Gestion y Articulacién de la Oferta Social.

7  Proyectar, ge acuerdo con su competencia, respuestas a las consuitas, 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.

8  Aplicar metodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo ton las normas vigentes y las directrices de ia Entidad.

9  Responder por el buen manejo de la informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la
entidad y atendiendo los lineamientos internos estabiecidos.

10. Ejercer actividgades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que e sean asignados,
con e! fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumpiimiento a ias
normas iegales vigentes.

11. Participar en la implementacion 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 del Sector, de ia
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

12. Preparar, analizar y consolidar informacidn necesaria para la elaboracion de informes relacionados con ia
ejecucion 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 ios procedimientos
definidos y la normatividaad aplicable.

13. Las demads funciones que le sean asignadas por €] Jefe de la 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. Articulacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Poiiticas Sociales.

5. Farmulacién y evaluacion de proyectos de inversién.

6. Cadena de valor.

7. Medicidén de satisfaccion de aténcidn al usuario.

I8




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

RESOLUCION No. 01861 be 08 JUL. 2016

Continuacién de la Resolucién "Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

8. Derecho de peticidén y racignalizacién de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
del Conccimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropelogia,

Artes Liberales, Sociologia, Trabajc Social y Afines,
Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenierfa Administrativa y Afines,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arguitectura y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesicnal clasificado en los siguientes Nicieos Basicos | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
de! Conocimiento NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Scciologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teclogia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periedismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Titulo profesional clasificado en Ios siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemaética y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Ndcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologifa, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periedismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Diseflo y Arquitectura y Afines.

Terminaciébn y aprobacidon de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar & implementar las politicas de articulacién interinstitucional con actores a nivel nacional, plablicos,
privados y de cooperacién internacional que fortalezca la ejecucion, la intervencion sobre la poblacion objeto
de! Sector Administrativo de Inclusidn Social y Reconciliacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Gestionar la consecucion de fa cooperacidn internaciona! técnica y de recursos no reembolsables, con el
objeto de apoyar proyectos y programas acordes a los lineamientos de Prosperidad Social.

2 Orientar las estrategias que optimicen el intercambio de informaciones entre |la entidad y actores
plblicos, privados y de la cooperacion internacional relacionadas con las iniciativas dirigidas a la
poblacién vulnerable.

3. Coordinar con las entidades del sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, las alianzas
con el sector privado, cooperantes y organizaciones sociales que permitan la identificacion y canalizacion
de recursos para el cumplimiento de las Politicas del Sector Administrativo de Inclusién Social y
Recanciltacion.

4  Gestionar la formulacién de proyectos encaminados a buscar el apoyo por parte de la cooperacion
internacional y nacional para optimizar la intervenciéon del Gobierno Nacional en temas relacionados con
el objeto del Departamento Administrativo, bajo los lineamientos de la Direccién General, y hacer
seguimiento a los mismos.

5 Disefar y articular estrategias, programas y proyectos en materia de superacién de pobreza y pobreza
extrema en las que participen fuentes oficiales de cooperacion internacional, organismos multilaterales y
organizaciones no gubernamentales.

& Disefiar la Estrategia de Recaudacion de Fondos de filantropia para movilizar recursos que se
materialicen en oferta y servicios para la poblacién en pobreza y pobreza extrema.

7  Coordinar el disefio, implementacién y evaluacién del programa de documentacion de Buenas Practicas,
promocion e intercambio de cooperacién nacional e internacional.

8 Liderar el reporte de informacion de la dependencia en los sistemas de informacion, bases de datos,
informes de gestién en cooperacion nacional e internacional.

9 Acompafiar de manera eficiente y eficaz el establecimiento de alianzas, convenios marco y acuerdos de
cooperacién nacional e internacional con cooperantes internacionales oficiales ¥ no oficiales y nuevas
fuentes de cooperacidn internacional.

10. Participar en la planeacion estratégica de la dependencia para el cumplimiento de los objetivos y metas
de Prosperidad Social,

11 Proyectar de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, guejas y reclamos,
radicados en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en cansideracion los términos
de ley v los procedimientos internos estabiecidos.

12. 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.

13. Responder por el registro y cargue de informacion en el Sistema de Gestion Documental, adoptado por
ia entidad y atendiendo ios lineamientos internos establecidoes.

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

15. Participar en la implementacion 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 el sector de la
Direccién General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

16. Preparar, analizar y cansolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la
ejecucién de planes, programas y proyectos vy actividades propias de los procesos de la dependencia,
con el objeto de hacer seguimientc y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la nermatividad aplicable.

17. Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
deif cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Bocumentos CONPES aplicables.

2. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
3. Articulacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.
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6. Cadena de valor.
7. Medicidn de satisfaccion de atencidn al usuario.
8. Derecho de peticién y racionalizacién de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia.
del Conocimiento NBC: Administracian, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Piblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacidn, Antropolegia,

Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
Comunicacion Social, Pericdismo vy Afines, Publicidad vy
Afinas, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bésicos | Sesenta vy siete (67) meses de experiencia
del Conccimiento NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Tituio profesicnal clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidn, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relacicnes
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Titulo profesional adicional al exigide en el requisito del
respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

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

Titule profesional clasificade en tos siguientes Nucleos Basicos
de! Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Paiitica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Pericdismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Terminacidén vy aprobacion de estudios profesionales

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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adicionales al titulo profesicnal 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.
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y hacer seguimient¢ al desarrollo del componente de Acompanamiento Familiar y Comunitaric de la
Red Unidos, de acuerdo con los objetivos de |a politica publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.
11,
12,
13.

14,
15.

l16.

17.

18.

19.

20.

21

22.

23.
24,

Liderar el proceso de implementacién del compenente de acompafiamiento familiar y comunitario de la
Red Unidos.

Liderar |la definicién e implementacién de los lineamientos técnicos y operativos del acompafiamiento
familiar y comunitario de la Red Unidos.

Liderar el disefio e implementacion del esquema de seguimiento del acompanamiento familiar y
comunitario de la Red Unidos.

Realizar el sequimiento y brindar asistencia técnica a los diferentes equipos de trabajo a nivel nacional y
territorial, en la implementacién del componente de acompafiamiento famillar y comunitatio.

Analizar las evaluaciones del proceso de implementacion del componente de acompafiamientc familiar y
comunitario, realizando las recomendacicnes identificadas.

Apoyar el disefio del componente de acompafiamiento familiar y comunitario liderando su gestion e
implementacion.

Acompafiar al equipo humano encargado de la implementacién del componente de acompafiamiento
familiar y comunitario a nivel nacicnal y territorial.

Participar en el seguimiento al cumplimiento de las metas del acompafiamiento familiar y comunitario.
Coordinar todos los procesos logisticos y operativos relacionados con la implementacion del componente
de Acompafiamiento Comunitario.

Elaborar los informes que sean requeridos por diferentes instancias de Prosperidad Social en el marco
de sus responsabilidades.

Participar en la definicion de lineamientos técnicos y metodoldgicos partiendo de la experiencia e
informacion del territorio.

Participar en el disefio, implementar y hacer seguimiento de los planes de formacion y las metodologias
de seguimiento de la calidad del acompafiamiento en territorio.

Realizar la programacién y el seguimiento a los recursos asignados para la implementacion del
componente acompafiamiento familiar y comunitario.

Identificar y comunicar las necesidades de formacion y capacitacién en los territorios a cargo.

Participar en la implementacién de herramientas y procesos de seguimiento a la gestion territorial dei
componente de la Red Unidos.

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

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

Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de gestion documental adoptado por la
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

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

Participar en la implementacidn 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 del Sector, de la
Direccidn 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
ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de |os procesos de la dependencia, con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos v la normatividad aplicable.

Coordinar la planeaciéon del seguimiento técnico, metodologico, financiero y operativo a la
implementacion del componente de acompafiamiento familiar y comunitario.

Liderar la evaluacion a la implementacion del componente de acompafiamiento familiar y comunitario,
Las demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con |a naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos CONPES aplicables.
2. Alianzas pUblico privadas. Etica, responsabilidad social y desatrollo.
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. Articulacion institucional e interagencial.

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

. Medicién de satisfaccion de atencidn al usuario.

. Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

o~ N bW

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionaies, Educacién, Antropeclogia, Artes Liberales,
Saciologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Ddontologia, Enfermeria, Comunicacion Sacial,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas can las funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,

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

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidn, Economia,
Contaduria Piblica, Ciencia Paolitica, Relaciones

Internacionales, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Teiematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zoatecnia, Ddontologia, Enfermeria, Comunicacidn Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arguitectura y Afines.

Matricuia o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

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

por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Econamia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieriz de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacion Social,
Periodisma vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arguitectura y Afines.

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

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Palitica, Relaciones

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesianal relacionada.

25




A . TODOSPORUN
(¥) PROSPERIDAD 5OC/ NUEVO PAIS.

RESOLUCION No. 018 61 bpe 08 JuL. 201

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

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia vy Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacién Social,
Periodismo y Afines, Publicidad vy Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional 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.
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y hacer seguimiento al desarrolio del componente de Acompafamiento Familiar y Comunitario de la
Red Unidos, de acuerdo con los objetivos de la politica pUblica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

O n

- o] ~J

12.
13.

14.

15

16.

17.

18.
19.

20.

21

22.

23.

24,

Implementar los componentes técnicos, metodoldgicos y operativos del acompafamiento familiar y
comunitario en los territorios.

Disefiar las herramientas de sequimiento técnico, metodolégice, financiero y operative a la
implementacion de! componente de acompafiamiento familiar y comunitario.

Orientar la aplicacién de herramientas y procesos de seguimiento al cumplimiento de metas del
componente de Acompanfamiento Familiar y Comunitario.

Participar en el seguimiento a la implementacion del componente de acompafiamiento familiar y
comunitario en los territorios.

Hacer sequimiento y brindar asistencia técnica a los equipos territoriales.

Consolidar, analizar y presentar informes del seguimiento técnico, metodoldgico, financiero y operativo
a la implementacion del componente de acompafiamiento familiar y comunitario.

Implementar y hacer sequimiento a los planes de formacién y las metodologias de seguimiento de la
calidad del acompafiamiento en territorio.

Acompafiar el desarrolio de los programas y proyectos del Departamente Administrative para los
territorios.

Elaborar herramientas de sequimiento y anélisis del estado del cumplimiento de metas en los territorios.
Implementar acciones de mejora en el Acompafiamiente Familiar y Comunitario a nivel territorial,
definidas a partir del sequimiento y analisis del estado del cumplimiento de metas en los territorios.
Implementar herramientas y procesos de seguimiento a la implementacidn y gestion territorial del
Departamento Administrativo en los territorios.

Elaborar los informes que sean requeridos por diferentes instancias de la Direccién de Acompafiamiento,
Elaborar herramientas dé programacién y seguimiento a los recursos asignados a la Direccion de
Acompafamiento.

Realizar ila programacion y el seguimiento a los recursos asignados para la implementacién del
componente acompafiamiento familiar y comunitario.

Elaborar los informes de avance de la ejecucidén de los recursos asignados a la Direccion de
Acompafnamiento.

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

Proyectar de acuerdo con su competencia respuestas & 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.

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

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

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean
asignadoscon el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales 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 con su competencia 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.

Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

Planear el seguimiento técnico, metodoldgico, financiero y operativo a la implementacién del
componente de acompafamiento familiar y comunitario,

Evaluar la implementacidn del componente de acompafiamiento familiar y comunitario,

L.as demas funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
dei cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Documentos CONPES aplicables.
2. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
3. Articulacién institucional e interagencial.
4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
5. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.
6. Cadena de valor.
7. Medicién de satisfacciéon de atencion al usuario.
8. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines y Arquitectura y Afines,

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

Tarjeta profesional en los casos reqgueridos por |1a Ley.

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

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines y Arquitectura y Afines.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiente NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines y Arquitectura y Afines,

Titulo profesional adicional al exigido en el requisite 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.

Titule profesional clasificado en los siguientes Nacleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenierfa Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines y Arquitectura y Afines.

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

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

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional retacionada.
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Terminacion y aprobaciéh de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivc empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con ias funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley,
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar los procesos de disefio metodolégico y formacion en el territorio, procurando la calidad en la
implementacion del acompafiamiento familiar y comunitario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Diseftar las metodologias para la implementacion de los componentes de acompafamiente familiar v
comunitario a través de la produccién de protocolos, instructivos v otros documentos de caracter pedagdgico.
2. Planificar y liderar el disefio metodoldgico, implementacion y seguimiento del plan de formacién dirigido a
los actores del proceso de acompafiamiento familiar y comunitario en el territorio nacional en modalidad
presencial o virtual.

3. Efectuar el seguimiento a la calidad de la formacion realizada a los equipos territoriales.

4. Identificar las necesidades de capacitacion del equipo.

5. Acompafiar al equipo de trabajo encargado de la formacion a nivel nacional y territorial

6. Definir de lineamientos técnicos vy metodoldgicos en materia de formacion, partiendo de la experiencia e
informacion del territorio.

7 Propiciar el conocimiento y usgp de los contenidos metodoldgicos y de formacion por parte de la
Dependencia.

8. Promover la difusién de la oferta institucional y territorial a través de la formacidn del equipo en territorio,

3. Coordinar el equipo de trabajo encargado del disefio metodolégico del acompafiamiento familiar y/o
comunitario.

10. Participar en el disefio e implementacion de estrategias de comunicacién para la Direccién de
Acompafiamiento Familiar y Comunitario,

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

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

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

15. Ejercer actividades de supervisién 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
tegales vigentes.

16. Participar en la implementacion 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 del Sector, de la
Direccion General del Departamentoe y de la dependencia a la que pertenece.

17. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para {a elaboracion de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el
cbjeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos v ta
normatividad aplicable.

18. Las demas funciones que le sean asignadas por =l Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

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

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema v Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacidn de proyectos de inversion.

. Cadena de valor,

. Medicion de satisfaccion de atencion al usuario.

. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

SN WS WN =

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en ios siguientes Nucleos Bésicos | Cuarenta y tres {43) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.

Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
| Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
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II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la formulacién, seguimiento y evaluacion de ios pianes, programas y proyectos de la Entidad y del
Sector Administrativo de Inclusion Social y reconciliacidén, en cumplimiento de la misién objetivos y funciones
gue le demanden en el departamento, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y normatividad
aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar las actividades enmarcadas en el Convenio Interadministrativo con el Departamento Nacional
de Planeacién para la realizacion de evaluaciones externas y el seguimiento a los resuitados de acuerdo
con la normatividad apiicable.

2 Acompafar a ios programas de Prosperidad Social priorizados por la Alta Direccion y a los programas de
las entidades adscritas al Prosperidad Social, en la definicién, disefio, contratacion, implementacion y
retroalimentacion de procesos de evaluacién de acuerdo con las metodologias existentes.

3  Realizar evaluaciones a ios programas de Prosperidad Social, priorizados por la Alta Direccion, para el
mejoramiento y ajuste de las intervenciones de acuerdo con las metodologias existentes.

4. Realizar el disefio y formulacion de politicas publicas de competencia del sector de Inclusion Social y
Reconciliacién, de acuerdo con las directrices de la oficina Asesora de Planeacion.

5 Formular recomendaciones a partir de los resultados de los ejercicios de investigacion y evaluacion, para
el mejoramiento de las intervenciones, de acuerdo con las metodologias vigentes.

6. Apoyar a las entidades del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion en la formulacién y evaluacién de
poiitica publica, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacién.

7 Elaborar documentos de poiitica social relacionados con las necésidades identificadas por la Cficina
Asesora de Planeacién, de acuerdo con los lineamientos institucionales y ia normativa vigente.

8 Gestionar y desarrollar ia implementacién del modelo integrado de pianeacion y gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerde con los procedimientos, metodologias
y normatividad vigente,

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

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

11. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistemas de gestién documental adoptado por ia
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

12. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y gue |e sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumpiimiento a las
normas legales vigentes.

13. Realizar los documentos necesarios para 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
fas metas del Sector, de la Direccién General de |a Entidad y de la dependencia a la que pertenece

14, Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la
ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de |a dependencia, con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la nermatividad aplicable.

15. 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
1. Documentos CONPES aplicables.
2. Alianzas plblico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
3. Articulacién institucional e interagencial
4, Vuinerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
5. Formuiacidn y evaluacion de proyectos de inversion.
6. Cadena de valor.
7. Medicidn de satisfaccion de atencién al usuario.
8. Derecho de peticidén y racionalizacion de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bdsicos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
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Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa vy Afines, Comunicacién Social, Pericdismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.
Titule de postgrado en ia modalidad de especializacidon en
areas relacionadas con las funciones del empleo,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del

Conocimiente  NBC: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Educacidn, Antropelogia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia vy Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines, Ingenierfa  Industrial vy  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

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

or la Ley
Titulo profesional clasificado en los siguientes Niicleos Basicos | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada.
Contadurfa Pablica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho vy Afines, Ingenierla de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines,
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivec 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.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Eccnomia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionalies, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.
Terminacidon y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia
profesional relacionada.
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del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines y Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de especializacion en
dreas relacionadas con las funciories del empieo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes N{cleos Basicos | Sesenta y siete (67) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines y Arquitectura y Afines.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionaies, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieriz Industrial v
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacidn
Social, Periodismo y Afines y Arquitectura 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 reglamentados
por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nticleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Pdblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenierfa Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines y Arquitectura y Afines.

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 funhcicnes del cargo.

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

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

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 22

Dependencia: Dande se ubigue el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisidn directa

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion objeto de atencidén del
Departamento para la Prosperidad Social DPS y conforme con la cooperacidn internacional y tercer sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

Realizar y acompafar alianzas de cooperacidn internacional con ONGs Internacionales para la
articulacion en la ejecucion de programas y proyectos, a fin de potenciar los recursos y generar impacto
en la poblacién cbjete de atencién del Departamento.

Contribuir en el disefio, articulacion de estrategias y proyectos con los grupos de interés, con entidades
del tercer sector (ONG Internacionales) y cooperantes internacionaies.

Disefar e implementar estrategias de Fundraising con socios estratégicos que implementen estas
acciones y coordinar la ejecucien de la misma.

Acompafiar a las ONG internacionales en el desarrollo e implementacién de iniciativas destinadas a los
hogares y comunidades objeto de atencidn, facilitando informacién sobre sus necesidades en articulacién
con las demas dependencias del Departamento.

Promover la articulacién del Departamento Administrative con entidades privadas y corganizaciones
sociales interesadas en el desarrollo de proyectos para la poblacidn objeto de atencion.

Identificar, sistematizar y difundir informacién sobre las iniciativas de las entidades privadas vy
organizaciones scciales destinadas a la poblacién objeto de atencién entre redes, entidades vy
organizaciones sociales.

Elaborar los estudios previos y convenios marco que se establezcan con cooperantes internacicnales.
Representar a la entidad y participar en los escenarios académicos, de gestidén y articulacién con ONG
internacionales que estén relacionados con el tema de pobreza extrema.

Acompafiar a fas ONG internacionales y tercer sector que demanden apoyoc del Departamento y que
ofrezcan servicios para los hogares y comunidades objeto de atencién.

Gestionar los convenios de cooperacion y alianzas con entidades privadas y organizaciones scciales, bajo
los lineamientos de la Direccién, y hacer seguimiento a los mismos.

Atender los programas, proyectos y actividades en materia de cooperacion internacional adelantados por
el Departamento.

Contribuir en el disefic de una metodologia de seguimiento y monitoreo de las alianzas con el sector
privade, organismos internacionales y organizaciones sociales que permitan la identificacidon vy
canalizacidn de recursos para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos del Sector
Administrativo de la Inclusién Social y Reconciliacion.

Acompafiar y recomendar a las entidades privadas y organizaciones sociales para que focalicen sus
inversiones en iniciativas destinadas a la poblacion objetec de atencion facilitando informacion sobre sus
necesidades, en articulacién con las demas dependencias del Departamento Administrativo.

Gestionar y desarrollar la imiplementacion del modelo integrade de planeacién y gestidn, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la entidad de acuerdo con los procedimientos, rmetodologias y
norratividad 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 iey 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 |a entidad

Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de gestién documental adoptade por la
entidad, y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

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 cumplimiento a las
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normas legales vigentes.

19. Participar en la implementacion 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 del sector, de la
Direccidn General del Departamento y de la dependencia a 1a que pertenece.

20. Preparar analizar y consolidar informacidn 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 acuerde con los procedimientos

definidos y la normatividad aplicable.

21. Las demads funciones gue le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Articulacién institucional e interagencial.

. Vuinerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
. Formuiacién y evaluacion de proyectos de inversion.
. Cadena de vailor.

. Medicién de satisfaccién de atencién al usuario.

. Derecho de peticidn y racionalizacién de tramites.

(oo IR NI o I ¥, - N WV I N O o)

. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrolio.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Reiaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Tarjeta profesicnal en los casos reguerides por la Ley.

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

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Ecanomia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionates, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afine.

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacidn, Antropolegia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacién Scocial,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio ¥y
Arquitectura y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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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 reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Pericdismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines

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

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

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

36




TGDOS PORUN
NUEVO PAIS

Fal

RESOLUCION No. 018671 e g8 JuL. 200

Continuacién de la Resolucion "Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competencias Laborales

del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar, ejecutar y hacer sequimiento a los planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacidn objeto de
atencién del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, en coordinacidén con la cooperacion
internacional, el sector privado y la innovacion social,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y acompafiar alianzas de cooperacion internacional con fuentes Multilaterales y Bilaterales, y
ONGs Internacionales para la articulacion en la ejecucién de programas y proyectos, a fin de potenciar
los recursos y generar impacto en la poblacién objeto de atencion del Departamento.

2 Disefiar e implementar estrategias de recaudacion de fondos con socios estratégicos que implementen
estas acciones y coordinar la ejecucion de la misma.

3 Consotidar las acciones de cooperacion internacional que recibe la entidad en el Sistema de Seguimiento
y Monitoreo de la Dependencia.

4 Realizar la documentacién de buenas practicas que promuevan la promocion e intercambio de
cooperacién internacional y del tercer sector.

5 Articular ta oferta social del Estado en territorio, de acuerdo con los objetivos del departamento.

6 Representar a la entidad y participar en los escenarios académicos, de gestién y articulacién con
Organismos Internacionales que estén relacionados con la mision de Prosperidad Social

7 Gesticnar y hacer seguimiento a l0s programas y proyectos de cooperacion internacional y alianzas con
entidades plblicas, privadas y organizaciones sociales, bajo los lineamientos de la Direccion.

8 Atender los programas, proyectos y actividades en materia de cooperacion internacional adelantados
por el Departamento.

9 Contribuir en el disefio de una metodologia de seguimiento y monitorec de las alianzas con el sector
privado, organismos internacionales y organizaciones sociales que permitan la identificacion vy
canalizaciéon de recursos para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos del Sector
Administrativo de la Inclusién Social y Reconciliacion.

10. Gesticnar y desarrollar la implementacion d¢l meodelo 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.

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

12. Aplicar métodos vy procedimientos de contro! internc para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerde con las normas vigentes y las directrices de la entidad.

13. Responder por el registro y cargue de informacién en el sistema de gestion documental adoptado por la
entidad, y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

14. Ejercer actividades de supervisién 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.

15. 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 del sector, de la
Direccion General del Departamento y de |la dependencia a la que pertenece.

16. Preparar analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes reiacionados con la
ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de [a dependencia, con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

17. Las demés funciones que le sean asignadas por el jefe de la 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 desarrolio.
3. Articulacién institucional e interagencial.
4. Vuinerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
5. Formulacidon y evaluacion de proyectos de inversion.
6. Cadena de valor.
7. Medicién de satisfaccion de atencion al usuario.
8. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos
del Conocimiento NBC: Administracidn, Economia,

Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicotogia, Filosofia,
Teciogfa y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en
dreas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,

Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad v Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidn, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologla, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenierta Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio v Arquitectura y Afines.
Titulo profesional adicional a! exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adiciona!l sea afin con las funciones del cargo.

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

Sesenta y un (61) meses de experiencia
relacionada

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

Titulo profesicnal clasificado en los siguientes Nicleos Bdsicos
del Conocimiento NBC: Administracion, FEconomia,
Contaduria Pablica, Ciencia Paolitica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.
Terminacion y aprobacidon 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 1a Ley.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia.
profesional relacionada
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II.AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA.

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar dentro de la Subdireccién General para la Superaciéon de Pobreza en el Acompafamiento a los
hogares beneficiarios del Subsidio Familiar de Vivienda en Especie (SFVE), los procesos operativos,
administrativos y logisticos requeridos en cumplimiento de sus funciones y objetivos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Proyectar para la revisién de la direccion las solicitudes de contratos y convenios, sus modificaciones,
adiciones, prorrogas, entre otros, sobre aspectos téenicos, financieros y de evaluacion relacionados con el
esquema de Acompafiamiento Familiar y Comunitario a los hogares beneficiarios del Subsidio Familiar de
Vivienda en Especie (SFVE), con arreglo a los principios de transparencia, economia y responsabilidad y de
conformidad con los postulados que rigen la funcion administrativa.

2. Elaborar los informes y actualizar las bases de datos que en materia administrativa deban presentarse y
aquellos que sean requeridos por la Subdireccion con el fin de hacer seguimiento a la operacién y gestién del
componente de Acompafamiento Familiar y Comunitario a los hogares beneficiarios del Subsidio Familiar de
Vivienda en Especie (SFVE)

3 Definir, desarrollar y aplicar los procesos y procedimientos operativos, logisticos y administrativos
necesarios en desarrollo de los contratos suscritos, con el fin de garantizar el cumplimiento de las clausulas
contractuales.

4. Contribuir en ia articulacién del componente de acompafiamiento familiar y comunitario, la gestién de
oferta publica, la motivacién del sector privado e internacional y la inclusion de proyectos de emprendedores
sociales para los proyectos de vivienda subsidiada dei Gobierno Nacional en lo urbano y en lo rural, asi como
los mejoramientos de vivienda de las regiones que asi lo han planteado.

5. Reaiizar seguimiento de ias bases de datos de focailizacién, acompafamiento y oferta vy el sistema de
informacidén que incluye ia totalidad de las familias que han sido y serdn beneficiarias de los proyectos de
vivienda con subsidio, con enfoques diferenciales y con fortalecimiento con vision regional.

6 Asistir en el componente de Acompafiamiento Familiar y Comunitario a ias familias beneficiarias del
Subsidic Familiar de Vivienda en Especie (SFVE) en los Proyectos de Vivienda Prioritaria (VIP) del Gobierno
Nacional en la preparacidn de las reuniones e intervenciones que se llevan a cabo en los espacios
interinstitucionales, consolidando la informacion gue se requiera en dichas reuniones.

7 Participar en la programacién, formulacidn y ejecucién de planes y proyectos en el drea de su
competencia.

8. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de planeacidn y gestion, con el fin de
garantizar la prestacién 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, quéjas y reclamos
radicadas en ia dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos de
Ley y los procedimientos internos establecidos.

10. 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.

11. Responder por el registro y cargue de informacidn en el sistemas de Gestion documental adoptado por la
ehtidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos,

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

13. 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 del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

14, Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con ia
ejecucién 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.

15. Las demads funciones gue le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con fa naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Documentos CONPES aplicables.

2. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrolio.
3. Articulacidn institucional e interagencial.

4, Vulnerabilidad, Pobreza Extrema vy Politicas Sociales.
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5. Formulacidn y evaluacion de proyectos de inversion.
6. Cadena de vaior.

7. Medicién de satisfaccion de atencion al usuario.

8. Derecho de peticidon y racionalizacldon de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titule profesional clasificade en los siguientes Nicleos Basicos | Treinta y siete (37) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicaciéon Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad vy Afines, Disefio vy
Arquitectura 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 la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes NUcleos Basicos | Sesenta y un (61) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacidn Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad vy Afines, Disefic vy
Arguitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermerta, Comunicacién Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arguitectura y Afines.

Titulo profesional adicional al exigide en el reqguisito del
respective 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.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidén, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,

Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia
profesional relacionada
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Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermerfa, Comunicacién Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arguitectura y Afines.

Terminacion vy aprobacion de estudios profesionales
adicionales al tituio profesicnal exigido en el requisito dei
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.
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el disefio, elaboracion, desarrollo e implementacion de los lineamientos estratégicos para el
acompafamiento étnico y rural comunitario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Orientar y participar en los ejercicios de disefio metodoldgico, herramientas, protocolos ¥y en general
docurmentos operativos relacionados con las estrategias para el acompahamiento étnico y rural
comunitario para Direccion de Acompafiamiento Familiar y Comunitario.

2 Acompahar y orientar los procesos de formacion de los equipos territoriales relacionados con las
estrategias para el acompafiamiento étnico y rural comunitario para Direccion de Acompafiamiento
Familiar y Comunitario.

3 Orientar, gestionar y evaluar los procesos de testeo o prueba de las metodologias e instrumentos
disefiados, para la implementacion de las estrategias para el acompafamiento étnico y rural.

4 Proponer mejoras y presentar recomendaciones a documentos conceptuales y metodolégicos, asi como a
los instrumentos relacionados con la implementacion de las estrategias para el acompafamiento étnico y
rural.

5 Acompafiar en los procesos de capacitacion relacionados con las metodologias e instrumentos disefiados
para la implementacion del acompafiamiente comunitario étnico y rural.

& Participar en el ajuste de metodologias e instrumentos disefiados, una vez probadas en territorio.

7 Proponer mecanismos de seguimiento para lograr una efectiva implementacion de las estrategias para
el acompafiamiento étnico y rural comunitario.

8 Representar a la Direccion de Acompafiamiento Familiar y Comunitario, cuando sea delegado, en los
espacios de articulacion sectorial, interinstitucional, con actores privados, entre otros, en temas
relacionados con la implementacion estratégica del acompafiamiento étnico y rural comunitario.

S Gestionar y desarroltar la implementacidon del medelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de
garantizar |la prestacion de los servicios de |a Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias vy
normatividad vigente.

10. 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 consideracidn |65 términos
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

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

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

13. Ejercer actividades de supervision de los contratos gue 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.

14. Participar en la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional
y regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a fas metas del Sector, de la
Direccién Generail del Departamento vy de la dependencia a la gue pertenece.

15. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para ta elaboracion de informes relacionados con la
ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de |a dependencia, con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable. _

16. Las demas funciones gue le sean asignadas por el Jefe de la 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 desarroilo.
3. Articulacion institucional e interagencial.

4, Vulnerabilidad, Pobreza Extrema vy Politicas Sociales.

5. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion,

6. Cadena de valor,

7. Medicion de satisfaccion de atencién al usuario,

8. Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bésicos | Treinta y siete {37) meses de experiencia
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del Conocimiente NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropclogia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica vy Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arguitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidén en
areas relacionadas con las funcicnes del empleo.

Tarjeta profesional en los cases requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Ndcleos Basicos | Sesenta y un (61) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacicnales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefic y Arquitectura y Afines.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arguitectura y Afines.

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

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos
del Conocimiento NBC: Administracidon, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Poiitica, Retlaciones
Internacionales, Educacidén, Antropologia, Artes Liberales,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arguitectura y Afines.

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 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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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar el esquema de Acompaflamiento, canalizando y aplicando los lineamientos técnicos para ser
desarrollados en los territorios que le sean designados, de acuerdo con los objetivos de la politica publica y
siguiendo los lineamientos de la estrategia disefiada para su implementacian.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar los componentes técnicos, metodoldgicos y operativos del acompafiamiente familiar y
comunitario en los territorios.

2. Participar en el disefic de las herramientas de seguimiento técnico, metodolégico, financiero y operative a
la implementacion del componente de acormpafiamiento familiar y comunitario.

3 Qrientar la aplicacion de herramientas y procesos de seguimiento al cumplimiento de metas del
componente de Acompafamiento Familiar y Comunitario.

4 Participar en el seguimiento a la implementacidon del componente de acompafiamiente familiar y
comunitario en los territerios.

5 Hacer seguimiento y brindar asistencia técnica a los equipos territoriales,

6 Hacer seguimiento a fa ejecucidn de los recursos de los Operadores Sociales en los territorios por medio
de informes periddicos desde el territorio.

7 Consolidar, analizar y presentar informes del seguimiento técnico, metodolégico, financiero y operative a
la implementacion del componente de acompafiamiento familiar y comunitario.

8 Implementar y hacer seguimiento a los planes de formacidon y las metedologias de seguimiento de la
catidad del acompafiamiento en territorio.

9 Acompahar el desarrollo de los programas y proyectos del Departamento Administrativo para los
territorios.

10. Elaborar herramientas de seguimiento y anaiisis def estado del cumplimiento de metas en los territorios.

11, Implementar acciones de mejora en el Acompafiamiento Familiar y Comunitaric a nivel territorial,
definidas a partir del seguimiento y analisis del estade del cumplimiento de metas en |os territorios.

12. Analizar y presentar informes de los resultados del seguimento y analisis del estado del cumplimiento de
metas en los territorios.

13. Implementar herramientas y procesos de seguimiento a la implementacion y gestidn territorial del
Departamento Administrativo en los territorios.

14. Elaborar los informes que sean requerides por diferentes instancias de la Direccién de Acompanamiento.

15. Elaborar herramientas de programacioni y seguimiento a los recursos asignados a la Direccién de
Acompafia miento.

16. Realizar la programacidon y el seguimiento a los recursos asignados para ejecucidén del componente de
acompfiamiento familiar y comunitario.

17. Elaborar los informes de avance de la ejecucidon de los recursos asignados a la Direccién de
Acompanamiento.

18. Gestionar y desarrollar la implementacion del medelo integrado de planeacion y gestidn, con el fin de
garantizar la prestaciéon de los servicios de 1a Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

19. 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 internos establecidos.

20. 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.

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

22. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean
asighadoscon €l fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumpilimiente a
las normas legales vigentes.

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.

. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicion de satisfaccién de atencién al usuario.
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8. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicléos Basicos | Treinta y siete (37) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Piblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacién Sccial,
Periodismo y Afines, Publicidad vy Afines, Disefio vy
Arquitectura 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 la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional ciasificado en los siguientes Nicleos Basicos | Sesenta y un (61) meses de experiencia
del Conocimiento NBC. Administracion, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Socicologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacion Sociai,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los cascs reglamentados
por la Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes NUcleos Basicos
del Conocimiento NBC  Administracion, Economia,
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociolegia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemética y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Ndcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacién Social,

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

Cuarenta y nueve {49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

Terminacién vy aprobacion de estudios profesionales
adicionales ai tituio profesional exigido en el requisito dei
respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones dei cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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del Departamento Administrativa para la Prosperidad Social”

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar las metodologias y herramientas que permitan el desarroilo de los componentes de Acompanamiento
Familiar y Comunitario cumpliendo los estdndares de calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar los componentes técnicos y metodolégicos de la implementacion del acompafiamiento familiar y
comunitario.

Disefiar las metodologias para la implementacion de las componentes de acompafiamiento familiar y
comunitaric a través de la elaboracion de protocolos, instructivos y otros documentos de caracter
pedagogico.

Implementar las herramientas metodoldgicas y de formacidn para los equipos territoriales de la Red
UNIDOS.

Contribuir en la definicion de lineamientos técnicos y metodoidgicos para el acompafiamiento familiar y
comunitario.

Participar en el seguimiento a la implementacion del Componente de Acompafiamiento Familiar y
Comunitario.

Identificar con las demds dependencias del Departamento Administrativo las necesidades de
capacitacion y los contenidos del acompafnamiento familiar y comunitario.

Acompahar el desarrollo de los programas y proyectos del Departamento Administrativo.,

Apoyar el disefio y la implementacidn de acciones de mejora para el Acompafiamiento Familiar y
Comunitario.

Implementar la estrategia de comunicaciones para mantener canales que permitan mejorar la entrega
de informacion hacia funcionarios, contratistas, Operadores Sociales y demds actores del territorio.

10. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de

garantizar la prestacién de los servicios de |a Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

11. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reciamos

radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracién los términos
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

12. 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.

13. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestién documental adoptado por la

entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

14, Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre 1a 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.

15. Participar en [a implementacion 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 del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

16. Preparar, analizar y consciidar informacion necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la

ejecucion de planes, programas, prayectos 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 asighadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

0O~ 1B LN~

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrolio.
. Articulacion institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales,

. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicion de satisfaccion de atencién al usuario.

. Derecho de peticidn y racionalizacidn de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional dasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Treinta y siete (37) meses de experiencia
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del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa vy Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacién Saocial,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arguitectura y Afines.

Tituio de postgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con ias funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucieos Basicos | Sesenta y un (61} meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacidén, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologfa, Fitosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial v Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, OQdontolegia, Enfermeria, Comunicacion Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad vy Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

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

Tituto profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conccimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacion Sodial,
Periodismo vy Afines, Publicidad v Afines, Disefioc vy
Arguitectura y Afines.

Titule profesional adicional al exigide en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con |as funciones del cargo.

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

Treinta vy siete (37} meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacidon, Antropolegia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Qdontologia, Enfermeria, Comunicacion Sacial,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Diseflo vy
Arquitectura vy Afines.

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en ios cases reglamentados
por la Ley

49




TODQS PORUN
Pgl UEVO PAIS

RESOLUCION No. 01861 pe 08 L2016

Continuacion de la Resolucién "For la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competencias Laborales

del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar ei disefio e impiementacidn de [as estrategias que promuevan la focalizacion de oferta, programas
y servicios de la Entidad para el cumplimiento de ios objetivos institucionales de atencion a la poblacién en
situacion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Disefiar e implementar los instrumentos gue promuevan la focalizacién y adecuacion de los servicios y
pregramas dirigidos a las familias en condicion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad, en
articulacién con las entidades competentes y demas dependencias del Departamento para la Prosperidad
Social

Gestionar ia efectiva focalizacion, de forma conjunta con las demas dependencias de la Entidad, de los
servicios y programas dirigidos a las familias en condicion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad
gue sean adelantados por las entidades competentes.

Socializar los procesos para la identificacion de insuficiencias en el alcance y cobertura de los servicios,
programas y proyectos para poblacién en situacién de pobreza extrema y vulnerabilidad, asi como
proponer cambios estratégicos y de politica para su fertalecimiente.,

Disponer y analizar la informacion sobre ias brechas en los servicios y programas para poblacidn
vulnerable, mediante mecanismos de apcyo a la gestidn de la Subdireccién General de Articulacicn y
Acompafiamiento, asi como a las deméas dependencias de |a Entidad

Gestignar 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 a los procedimientos, metodologias vy
normatividad vigente.

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

Aplicar métodos y procedimientos de cantrol interno para asegurar fa calidad, eficiencia y eficacia en su
gestidn, de acuerda con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

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

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y gue le sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias Institucionales 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 con 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 gue pertenece.

Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con ia
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de ios procesos de la dependencia con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejorar, de acuerde con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicabie.

Las demds funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
dei cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

08~ LN S L) RS

. Documentos CONPES aplicables.

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

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Paliticas Sociales.

. Formuiacién y evaluacién de proyectos de inversian.

. Cadena de valor.

. Medicidn de satisfaccion de atencion al usuaric.

. Derecho de peticidén y racionalizacion de tramites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en 1os siguientes Nucleos Basicos | Treinta y siete (37) meses de experiencia

del

Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadisticas vy  Afines,
Sociologia, Trabajo Sociai y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y

Cgonocimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.
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Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos | Sesenta y un (61) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Pdblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Matematicas, Estadisticas vy  Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa vy
Afines,

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Ndcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidn, Economia,
Contaduria PUblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadisticas vy  Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho vy Afines,
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa 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 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, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadisticas vy  Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa vy
Afines.

Terminacion y aprobacidn 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 dei 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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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACIGN DE LA OFERTA SOCIAL.

1I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de gestidn de oferta pablica institucional y territorial dirigida a la poblacién vulnerable y
los instrumentos y herramientas para su adecuada implementacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la implementacion de Planes de Accion con las entidades pdblicas del orden nacional
competentes, para una adecuada gestidn de oferta de servicios sociales, y promover la creacion de sinergias
interinstitucionales.

2. Controlar los procesos de focalizacion, articulacidn y gestion de oferta institucional de los programas vy
servicios sociales dirigides a |a poblacién objeto de atencion.

3 Identificar brechas de suficiencia y pertinencia en los programas sociales y servicios dirigidos a la
poblacidn en pobreza extrema en el marco de las dimensiones y logros de la estrategia de acompafiamiento.
4. Proponer estrategias e iniciativas que contribuyan a fortalecer y reducir las brechas de atencidén de los
programas y servicios sociales existentes, dirigidos a la poblacion objeto de atencidn.

5. Acompafiar a los equipos territoriales en los procesos de alistamiento, convocatoria, implementacion y
seguimiento de los programas y servicios sociales dirigidos a la poblacion objeto de atencion.

6. Promover el disefio e implementacién de Rutas de Acceso Efectivo (RAE) para los programas/servicios de
las entidades nacionales que focalicen poblacion vulnerable.

7 Participar en las instancias de coordinacién y espacios de articulacién relacionadas con los programas y
servicios sociales dirigidos a la poblacion objeto de atencion.

8 Gestionar con otras entidades competentes, la inclusion de las estrategias dirigidas a la poblacién
vulnerable dentro de los planes de desarrollo territoriales, y brindar asistencia técnica en el fortalecimiento
de los espacios de coordinacidn, articulacién y seguimiento de las estrategias, planes o acciones para
poblacién vulnerabie.

9. Promover ia articulacion con las demas dependencias competentes el seguimiento de los indicadores de
gestidn de oferta institucional, para el cumplimiento de las metas de la entidad.

10. Formular recomendaciones para optimizar el seguimiento a los logros y la gestion de oferta

1. Actuar como enlace con las demas dependencias para articular iniciativas que contribuyan al
cumplimiento de los logros de la estrategia de acompafiamiento y para implementar acciones que faciliten la
gestién de oferta que desarrolia la Direccién.

12, Gestionar y desarrollar la implementacidn del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de
garantizar |la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

13. 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 v los procedimientos internos establecidos.

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

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

16. 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 cumplimiente a las normas
legales vigentes.

17. Participar en la implementacion 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 del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

18. Preparar, analizar y consolidar informacidn necesaria para la elaboracion de informes relacicnados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de |la dependencia, con el
objeto de hacer sequimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la
normatividad aplicable.

19. Las demas funciones gue le sean asignadas por el lefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
. Articulacion institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema vy Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion,
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6. Cadena de valor.
7. Medicién de satisfaccion de atencidn al usuario.
8. Derecho de peticidn y racionalizacién de trémites.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Ntcleos Basicos | Treinta y siete (37) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacidn Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Ingenieria Civil y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos | Sesenta y un (61) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciohes

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Ingenieria Civil y Afines.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Medicina, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Odontologia, Enfermeria, Comunicacion Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura 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 reglamentados
por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines, Psicolegia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacidn Social,
Pericdismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines, Matemadticas, Estadisticas y Afines,
Ingenieria Civil y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley
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II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular la implementacidn, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién Integral del Departamento
Administrativo, de acuerdo con los parametros de [a Entidad y normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Controlar el desempeqio y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestién de la Entidad, de acuerdo con
los parametros establecidos.

2 Revisar las matrices de riesgos del Sistema Integrado de Gestién, de acuerdo con la metodologia
adoptada vy la legislacién vigente.

3. Efectuar el seguimiento el plan de mejoramiento de cada uno de los procesos que componen el Sistema
Integrado de Gestion de la Entidad, segln |a metodologia adoptada para el mejoramiento continuo.

4. Gestionar la informacion para la formulacion de los planes institucionales de Desarrolio Administrativo vy
de ias politicas de Desarrollo Administrativo adoptadas por el sector de acuerde con el Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion

5. Acompafiar a las Entidades adscritas en la implementacién de los componentes del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion en concordancia con la normatividad vigente.

6 Elaborar y gestionar el Plan de Desarrolio Administrativo sectorial de acuerdo con la Legislacion.

7 Acompafiar en la secretaria técnica del Comite Sectorial e Institucional de desarrollo administrativo, en
cumplimiento a lo estabiecido en la normatividad vigente.

8. Controlar el estado del avance y mantenimiento del Modelo Estdandar de Control Interno segin lo que
establece la normatividad vigente.

9 Drganizar ias actividades requeridas para la postulacién a modelos de excelencia, certificaciones y demas
acciones de evaluacion del Sistema de Gestion Integral, de acuerdo con las directrices de la Entidad.

10. Asesorar el establecimiento de Sistemas administratives, empleando normas internacionales para tal fin,
de acuerdo con los estandares de la administracién publica colombiana.

11. Ajustar el establecimiento de Sistemas de Gestidén empleando normas internacionales, segin ic dispuesto
por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

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

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

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

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

16. 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.

17. 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 del Departamento v de la dependencia a la gue pertenece.

18. 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.

19. 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

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas piblico privadas: Etica, responsabilidad social vy desarrolio.
. Articulacién institucional & interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formuiacién y evaluacion de prayectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicidn de satisfaccion de atencidn al usuario.

. Derecho de peticién y racionalizacién de tramites.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:  Administracion,

Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica, 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 relacionada.

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

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Tituto profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Coenocimiento NBC:  Administracién,

Economia, Contaduria PlUblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho vy Afines,
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa
Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Titulo profesional clasificade en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:  Administracién,
Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

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

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
Titulo profesional clasificade en los siguientes Nlcleos
Basicos del Conocimiento NBC:  Administracién,

Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Matematicas, Estadisticas y  Afines,

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y

Afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

profesional relacionada.

Terminacién vy aprobacion de estudios profesionales

adicionales ai titulo profesional exigido en el requisito del

respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién

adicional sea afin con las funcicnes del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los ¢asos reglamentados

por la Ley,
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II.AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, implementaciéon y seguimiento a los diferentes planes y estrategias en materia de
Atencidn al Ciudadano, de acuerdo con los criterios y lineamientos de la Entidad y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en fa elaboracion de los planes de accion y mejoramiento de la Dependencia, de acuerdo con
las normas y politicas de la Entidad.

2. Efectuar el sequimiento a los planes y estrategias desarrollados por el grupo, con el fin de verificar el
cumplimiento de los resultados esperados en la gestidn, acorde con el direccionamiento de la entidad y
los objetivos estratégicos.

3 QOrientar la construccién e implementacién de documentos estratégicos, manuales y guias operativas en
materia de atencion al ciudadano, de acuerdo con la Politica PUblica Nacional y normatividad aplicable,

4 Realizar seguimiento a la implementacion de las acciones definidas en los documentos estratégicos,
manuales y guias de la Dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad y Normatividad
vigente.

5  Participar en la construccidon de los lineamientos y mecanismos que permitan implementar el proceso de
participacién y servicio en la Entidad, que impliquen atencién y orientacién a los ciudadanos, segun los
estandares establecidos.

6 Coadyuvar a la Dependencia en lo relacionade con los mecanismos de participacidn ciudadana de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

7 Generar recomendaciones a partir de los resuitados de seguimiento en la gestion de atencion al
ciudadano, que ayuden a la toma de decisiones de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos y
normatividad existentes en la materia. _

8. Organizar la recoleccion y anélisis de informacidn para presentar informes que requieran la Direccion
General, Secretaria General, Oficina Asesora de Planeacion, FURAG, MECI entre otros.

9  Ejecutar y utilizar de forma éptima los recursos disponibles con el propésito de lograr el cumplimiento de
ios objetivos, planes, programas vy proyectos de la Entidad.

10. Gestionar vy desarrollar ia implementacién de! modelo integrado de planeacién y gestién, con el fin de
garantizar la prestacidn de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

11. 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 internos establecidos.

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

13. Responder por ef registro y cargue de informacion en el 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 el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las
normas iegales vigentes.

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

16. 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.

17. 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

1. Documentos CONPES aplicables.

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

3. Articulacién institucional e interagencial,

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Formulacion y evaluacién de proyectos de inversion.

6. Cadena de valor.

7. Medicion de satisfaccion de atencién al usuario.

8. Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en |os cases regueridos por la Ley.

Treinta y siete (37) meses
profesional relacionada.

de

experiencia

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

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

en ios casos

Matricula o Tarjeta profesional

reglamentados por la Ley

Sesenta y un (61) meses

profesional relacionada.

de

experiencia

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

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

Matricula o Tarjeta profesional en los
reglamentados por la Ley.

Titule profesional clasificado en los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimtiento NBC: Derecho y Afines,
Administracion, Economia, Contaduria Publica,
Ingenieria Administrativa y Afines e Ingenieria Industrial

y Afines.

Casos

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito
del respective empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo.
profesional los

Matricula o Tarjeta casos

reglamentados por la Ley.

en

Treinta y siete (37)
profesional relacionada.

meses

de

experiencia

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia

profesional relacionada
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II. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar juridicamente los asuntos de competencia de la Dependencia y en relacién con las areas, grupos
de trabajo y programas, para contribuir al cumplimiento de las metas de la Entidad, de conformidad con los
procedimientos establecidos v la normatividad vigente.

III. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

Examinar y analizar las solicitudes de carécter legal, presentadas por las diferentes dependencias de ia
Entidad, con el propdsito de verificar el cumpiimiento de los principios de legalidad, de conformidad con
los procedimientos v la normatividad vigente.

Orientar en el control de legalidad en sus delegaciones de gaste y cuantias, con el fin de mitigar los
riesgos legates, conforme a los procedimientos y normas establecidas.

Efectuar las recomendaciones de caracter legal que sean competencia de ia dependencia, con el fin de
mejorar las actuaciones de la Entidad, de conformidad con las politicas vy los requisitos de Ley.

Efectuar el control de legalidad de los actos y contratos gue suscriba el Secretario General, el
Subdirector General y/o el Director General, con el objeto de evitar posibles sanciones, conforme a los
procedimientos. establecidos vy la normatividad vigente.

Representar, y acompafiar al Secretario {(2) General en los comités en los que participa por
competencia, con el fin de hacer seguimiento a los compromisos efectuados, de acuerdo con los
requerimientos del superior jerarguico.

Actualizar normativamente a los colaboradores de la Secretaria General en el marco tegal y
jurisprudencial vigente, con el propdsito de mantener informacidn actual, conforme a los objetivos de la
Entidad.

Analizar y conceptuar scbre los actos administrativos expedidos por las Dependencias de la Secretaria
General, con el fin de verificar el cumplimiento de los requisitos legales de conformidad con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Elaborar proyectos de Reseluciones que respondan a las necesidades de la Entidad, conforme a los
lineamientos impartides y la normatividad vigente.

Gestionar y desarrollar la implementacion del madelo integrade de planeacidn y gestion, con el fin de
garantizar |a prestacion de los servicios 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 consideracién los
términos de Ley v los procedimientos internos establecidos.

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 |a Entidad.

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

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 cumplimiento a las
normas legales vigentes.

Participar en la implementacion 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 deél
Sector, de la Direccion General del Departamento v de la dependencia a la que pertenece.

Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracidn de informes relacionados con
la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia,
con el gbjeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerde con los procedimientos
definidos vy la normatividad aplicable.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

B WN -~

Derecho Pablico.

Normas que rigen el Sector Administrative de la Reconciliacidn y la Inclusion Social.
Cédigo Contencioso Administrativo.

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Estatal.
Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucién de Contratos Estatales.
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Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales.

=00~

0. Estatuto Organico de Presupuesto v normas complementarias.

Estimacién, tipificacion y asignacién de riesgos previsibles en procesos contractuales.

Liquidacién contractual, multas, incumpiimiento, caducidad, terminacién unilateral.
Estructura y aspectos nermativos del procesc presupuestal para las entidades publicas.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos del
Conocimiento  NBC: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en ios casos requeridos por |a Ley.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conacimiento NBC: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesionai clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC: Derecho vy Afines.

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

Tarjeta profesional en tos casos requeridos por 1a Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento  NBC: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al
titulo profesional exigido en el requisito del respectivo empieo,

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

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

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

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

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Céodigo: 2028

Grado: 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza |la supervision directa

I1.AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION DE CONTRATACION.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar las actividades que se requieran en el marco de los procesos de contratacién que adelante la
Entidad para el cubrimiento de las necesidades misionales, administrativas y en las diferentes actividades de
la dependencia, de acuerdo con la normatividad vigente,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11,

12,

13.
14,

15.

16.

Orientar la elaboracidn de estudios previos, proyectos de pliegos de condiciones, pliegos de condiciones
definitivas, invitaciones y casos asignados por el jefe inmediato, que se requieran para adelantar
eficientemente la gestion dei Departamento y para lograr el buen desarrollo de los procesos
contractuales, seguin las directrices de la Subdireccion de Contratacion.

Revisar los contratos, modificaciones, prorrogas, cesiones y suspensiones, para vigilar el cumplimiento de
la normatividad en los documentos expedidos.

Adelantar los procesos de contratacion sefialados en cualquiera de sus modalidades, de conformidad con
lo sefialado en la normatividad vigente.

Evaluar y calificar las propuestas, presentadas en los procesos de seleccidon contractual dentro de los
tiempos fijados de acuerdo con la normativa vigente.

Elaborar los distintos actos administrativos en desarrolic del objeto contractual, tales como los de
apertura del proceso, adjudicacidn y declaratoria de desierta, asi como de justificacién de la contratacion
directa; elaborar y suscribir comunicaciones internas necesarias, para el cumplimiento de los objetivos del
Departamento.

Revisar Polizas de Garantias que se exijan en virtud de la contratacion adelantada por la dependencia
segun los procedimientos y tiempos fijados para ello.

Verificar la documentacién relacionada con las liquidaciones de los contratos suscritos con la Entidad,
garantizando la confiabilidad de la informacion, segin los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Recomendar las medidas necesarias para los ajustes requeridos en los procesos de liquidacion de
contratos y convenios suscritos con la Entidad, con el fin de mantener informacidn actualizada, segln los
procedimientos y normatividad vigente.

Realizar el seguimientc de contratos y convenios vencidos y proximos a vencerse cuyas solicitudes se
encuentren radicadas en la dependencia, manteniendo la informacién actualizada, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Realizar el control de legalidad de los procesos de contratacion que se tramiten en la dependencia dentro
de los términos establecidos.

Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestidn, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios 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 consideracién los términos
de Ley y los procedimientos internds establecidos.

Aplicar métodos y procedimientos de control interng para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con 1as normas vigentes y las directrices de la Entidad.

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

Participar en la impiementacion 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 del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

Gestionar los procesos, actos administrativos y documentos que le sean asignados en la etapas del
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proceso de contratacion, acorde a la normatividad vigente

17.Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboraciéon de informes relacicnados con la
ejecucién 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.

18. Ejercer el control de legalidad de los procesos contractuales que celebre la entidad garantizando la
veracidad de la informacion, acorde con la normatividad legal vigente.

19, Las demds funciones gue le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Derecho Publico.

2 Normas gue rigen el Sector Administrativo de la Reconciliacién y fa Inclusién Social

3 Cddigo Contencioso Administrativo.

4  Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacién Estatal.

5. Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacidn y Ejecucién de Contratos Estatales.

6 Estimacion, tipificacion y asignacion de riesgos previsibles en procesos contractuales,
7 Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales.

8 Liquidacién contractual, multas, incumplimiento, caducidad, terminacién unilateral

9 Celebracion indebida de contratos Ley 599 de 2000.

10. Cédigo Unico Disciplinario.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

» Derechoy Afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion profesional relacionada.

en areas relacionadas con las funciones del empleo.

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por [a Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas academicas de |os
nicleos basicos del conocimiento-

Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia
¢« Derecho y Afines. profesicnal relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento

s Derecho y Afines.
Treinta y cuatro {(34) meses de experiencia
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del | prefesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos redueridos por la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 20

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejérza la supervision directa

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y ejecutar planes, pregramas y proyectos dirigidos a la poblacién objeto de atencion del
Departamento para la Prosperidad Social- PS y conforme con la cooperacién internacional y tercer sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar y acompafar alianzas de cooperacién intérnacional con ONGs Internacionales y Nacionales para
la articulacion en la ejecucion de programas y proyectos, a fin de potenciar los recursos y generar impacto
en la poblacidn objeto de atencidén del Departamenta.

2 Contribuir en el disefio, articulacién de estrategias y proyectos con los grupos de interés, con entidades
del tercer sector (ONG Internacionales y Nacionales) y cooperantes internacionales.

3 Disefar e implementar estrategias de Fundraising con socios estratégicos que implementen estas acciones
y coordinar la ejecucién de la misma.

4 Acompafar a las ONG internacionales y nacionales en el desarrallo e implementacién de iniciativas
destinadas a los hogares y comunidades objeto de atencién, facilitando informacion sobre sus necesidades
en articutaciéon con las demas dependencias del Departamento.

5 Consolidar ias acciones de cooperacidn internacionai que recibe la entidad en el Sistema de Seguimiento y
Menitoreo de la Dependencia.

6 Realizar la documentacion de buenas practicas que promuevan la promocion e intercambio de cooperacion
internacional y del tercer sectar.

7 Elaborar los estudios previos y convenics marco que se establezcan con cooperantes internacionales.

8. Representar a la entidad y participar en los escenarios académicos, de gestién y articulacién con ONG
internacionales y nacionales que estén relaciocnadas con el tema de pobreza extrema.

9. Acomparfiar a las ONG internacionales, nacionales y tercer sector que demanden apoyo del Departamento
y que ofrezcan servicios para los hogares y comunidades objeto de atencién.

10. Gestionar los convenios de cooperacion y alianzas con entidades privadas y organizaciones sociales, bajo
los lineamientos de la Direccion, y hacer seguimiento a los mismos.

11i. Atender los programas, proyectos y actividades en materia de cooperacion internacicnal adelantados por
el Departamento.

12. Contribuir en el disefio de una metedologia de seguimiento y maonitoreo de ias alianzas con el sector
privado, organismas internacionales y arganizaciones sociales que permitan la identificacion y canalizacidn
de recursos para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos del Sector
Administrativo de la Inclusion Social y Recanciliacion.

13. Gestianar y desarrollar la implementacién del modela integrado de planeacion y gestidn, con el fin de
garantizar la prestacidén de los servicios de la entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
narmatividad vigente.

14. Prayectar de acuerdo con su competencia, respuestas a las consuitas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion fos términos
de ley v los procedimientos internos establecidos.

15. Aplicar metodos y procedimientos de centrol interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de |a entidad.

16. Respander por el registro y cargue de infermacidn en el sistema de gestién documental adoptado por la
entidad, y atendiendo los lineamientos internas establecidas.

17. 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 dande cumpiimiento a las
normas legales vigentes.

18. 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 del sector, de |a
Direccidn Generai del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.
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19, 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.

20. 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

. Documentos CONPES aplicables.

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

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Scciales.

. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversién.

. Cadena de valor.

. Medicion de satisfaccién de atencidn al usuario.

. Derecho de peticién y racionalizacién de tramites.

O~ hs WM

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Socioclogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial vy
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio y
Arquitectura y Afines.

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

Titulo de postgrado en la modaiidad de especializacién en
dreas relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificade en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,

Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberaies,

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,

Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria Industrial y | profesional relacionada.

Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion

Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio y

Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley _
Titulo profesional clasificade en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,

Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Saciologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho vy Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefic vy
Arquitectura y Afines.

Treinta vy un {31) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profaesional adicional al exigido en el reguisito del
respectivo empleo, siempre y cuande dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.
Titulo profesicnal clasificadc en los siguientes Ndcleos
Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,

Economia, Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Socioiogia, Trabajo Social y Afines, Psicologla, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho vy Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y
Afines, Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

Terminacién y aprobacidn de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional 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.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada,
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ITI.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar y ejecutar planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion objeto de atencién del
Departamento para |a Prosperidad Social DPS y conforme con la cogperacion internacional v tercer sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12,

13.

14,

15,

16.
17.

18.

19,

20.

21,

Realizar y acompafiar alianzas de cooperacién internacional con ONG’s Internacionales para la
articulacion en la ejecuciéon de programas y proyectos, a fin de potenciar los recursos y generar impacto
en la poblacion objeto de atencion del Departamento,

Contribuir en el disefio, articulacidn de estrategias y proyectos con los grupos de interés, con entidades
del tercer sector (ONG Internacionales) y cooperantes internacionales,

Disefiar e implementar estrategias de Fundraising con socios estratégicos que implementen estas acciones
y coordinar la ejecucién de la misma.

Acompafar a las ONG internacionates en el desarrollo e implementacion de iniciativas destinadas a los
hogares y comunidades objeto de atencion, facilitando informacién sobre sus necesidades en articulacion
con las demas dependencias del Departamento.

Promover la articulacion del Departamento Administrativo con entidades privadas y organizaciones
sociales interesadas en el desarrollo de proyectos para la poblacidén objeto de atencidn.

Identificar, sistematizar y difundir informacidn sobre las iniciativas de las entidades privadas vy
organizaciones sociales destinadas a l|a poblacién objeto de atencion entre redes, entidades vy
organizaciones sociales.

Elaborar los estudios previos y convenios marco gue se establezcan con cooperantes internacionales.
Representar a la entidad y participar en los escenarios académicos, de gestion y articulacion con ONG
internacionales gue estén relacionados con el tema de pobreza extrema.

Acompafar a las ONG internacionales y tercer sector que demanden apoyo del Departamento y que
ofrezcan servicios para los hogares y comunidades objeto de atencion,

Gestionar los convenios de cooperacion y alianzas con entidades privadas y organizaciones sociales, bajo
los lineamientos de la Direccion, y hacer seguimiento a los mismos.

Atender los programas, proyectos y actividades en materia de cooperacion internacional adelantados por
el Departamento.

Contribuir en el disefio de una metodologia de seguimiento y monitoreo de las alianzas con el sector
privado, organismos internacionales y organizaciones sociales que permitan la identificacion y canalizacion
de recursos para el cumplimiento de las politicas, planes, programas y proyectos del Sector
Administrativo de la Inclusidon Social y Reconciliacion.

Acompafiar y recomendar a las entidades privadas y organizaciones sociales para que focalicen sus
inversiones en iniciativas destinadas a la poblacion objeto de atencion facilitando informacion sobre sus
necesidades, en articulacién con las demas dependencias del Departamento Administrativo.

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

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

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

Responder por el registro y cargue de informacion en el sistema de gestion documental adoptado por la
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 institucionales dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

Participar en la implementacion 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 del sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

Preparar analizar y consclidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

l.as demas funciones que le sean asignadas por el jefe de |a dependencia de acuerdo con Ia naturaleza del
cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo,
. Articulacion institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversidn.

. Cadena de valor.

. Medicién de satisfaccion de atencién al usuario.

. Derecho de peticion y racionalizacidon de tramites.

WO~ W N e

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Palitica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Pericdismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por [a Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Sccial, Pericdismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
profesional reiacionada.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

Titulc profesicnal clasificado en los siguientes Ndcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacicnales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,

Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,

Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria

Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y | Treinta y un (31) meses de experiencia
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines. profesional relacionada.

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.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Ndcleos Basicos S
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia, Cgoaf;ri‘c:ﬁa\l/ r::rl':;o(:aBd)a meses de experiencia
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones | P ’

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
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Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arguitectura y Afines.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuandoc dicha formacion
adicional sea afin con las funcicnes del cargo.

Matricula ¢ Tarjeta profesional en (os casos reglamentados
por la Ley.
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar y participar en el disefio, elaboracion, desarrolio e implementacién de los lineamientos
estratégicos para los temas de acompafiamiento étnico y rural comunitario, definidos por el Departamento
para la Prosperidad Social, de conformidad con las politicas publicas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Acompafar los ejercicios de disefio metodoldgico, herramientas, protocolos y en general documentos
operativos relacionados con las estrategias para el acompafiamiento étnico y rural comunitario, en
conjunto con los grupos internos de trabajo que intervengan.

2 Acompafar los procesos de formacidn y brindar asistencia tecnica a los equipos territoriales en ios temas
reiacionados con las estrategias para el acompafamiento étnico y rural comunitario.

3 Recomendar temaéticas de capacitacién a partir de la identificacién de las necesidades en el territorio, en
io relacionado con las estrategias prioritarias.

4 Contribuir en los procesos de testeo o prueba de las metodologias e instrumentos disefiados para la
implementacion de |la estrategia de acompafamiento étnico y rural comunitario,

5 Recomendar mejoras a documentos conceptuales, metodologicos e instrumentos, relacionados con |2
implementacién de la estrategia para el acompafiamiento étnico y rural comunitario.

6 Participar, en conjunto con el Grupo de Seguimiento e Informacidén, en la elaboracién de documentos
técnicos para el disefio de herramientas tecnolégicas que permitan la sistematizacién de la informacién y
la caracterizacion de poblaciones especificas, definidas como parte de las estrategias para el
acompafamiento étnico y rural comunitario.

7 Participar en la construccién de mecanismos de seguimiento para lograr una efectiva impiementacion de
la estrategia para el acompafamiento étnico y rural comunitario.

8 Participar en la elaboracién de documentos de transferencia de canocimiento a las dreas competentes.

9, Acompafiar en los ejercicios de implementacién en terreno, de ios componentes de intervencién
estratégica que defina la Direccion General e interactuar con los hogares y comunidades de grupos
poblacionaies objeto de atencién dei Departamento.

10. Participar, cuando sea delegado, en los espacios de articulacidn sectorial, interinstitucionai, con actores
privados, entre otros, en temas relacionados con la implementacidn estratégica para el acompafiamiento
étnico y rural comunitario.

11. Gestionar y desarrollar la implementacion de!l modelo integrado de planeacién y gestién, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

15. 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 iegales vigentes.

16. Participar en ia impiementacidn 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 del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

17. Preparar, analizar y consolidar informacidn necesaria para la elaboracidon 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrolio.
. Articulacién institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.
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6. Cadena de valor.
7. Medicidén de satisfaccion de atencidn al usuario.
8. Derecho de peticion y racionalizacién de trémites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en ios siguientes Nuclegs Basicos
del Cenocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociclogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria | Treinta y un (31) meses de experiencia
Administrativa y Afines, ingenieria agricola, forestal y afines | profesional relacionada.

Comunicacicn Social, Periodismo vy Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Titule de postgrado en ja modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funcicnes del empileo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por [a Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bésicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sisternas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria agricola, forestal y afines
Comunicacién Saocial, Periodisme vy Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

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

por la Ley

Titulo profesional clasificade en los siguientes Nicleos Béasicos
del Conacimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teclogia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria agricola, forestal y afines | Treinta y un (31) meses de experiencia
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad vy | profesional relacionada.

Afines, Diseno y Arquitectura y Afines.

Titulo profesional adicional a! exigido en el requisito del
respective emplec, siempre y cuandoe dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentadas

por |a Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacioén, Antropologia, Artes Liberales,
Sociolegia, Trabaje Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria agricola, forestal y afines
Comunicacién Social, Periodismo vy Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Terminacion vy  aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompanar el disefia, gestidén, implementacion y seguimiento de la estrategia para el acompafiamiento étnico
y rural comunitario, definides por la Direccién General del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social y de conformidad con las politicas publicas del gobierno nacional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Acompaiiar los ejercicios de disefio metodoldgico, herramientas, protocolos vy en general documentos
operativas relacionados con las estrategias para el acompafiamiento étnico vy rural comunitario, definidas
por la Direccién General, en conjunto con las dependencias del Departamento.

2 Acompafar los procesos de formacion de los equipos territoriales, relacionados con las estrategias para el
acompanamiento étnico y rural comunitario.

3 Participar, cuando sea necesario, en los procesos de construccién de documentos de politica publica,
lineamientos institucionales, protocolos y materiates de apoyo, relacionados con la estrategia para el
acompafiamiento étnico y rural comunitario.

4 Acompanar el disefic y desarrollo de los ejércicios de focalizacién de los grupos poblacionales étnicos vy
rurales que faciliten el acompahamiento diferencial.

5 Participar en los ejercicios de revision conceptual y metodolégica, de los documentos institucionales que
incorporen el acompafiamiento diferencial de los grupos pablacianales étnicos y rurales.

6 Apoyar en el disefio y ajuste de herramientas metodoldgicas para el acompafiamiento étnice vy rural.

7 Participar en el disefio de instrumentos que permitan hacer seguimientc y promocion de los hogares vy
comunidades étnicas vy rurales de la Red Unidas.

8 Participar y hacer seguimiento a los espacios de articulacién interna y/o interinstitucional, relacionados
con el acompafiamiento étnico v rural comunitaric definides por la entidad.

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

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

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

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

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

14, Participar en la implementacion 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 del Sector, de |a
Direccién General del Departamento y de la dependencia a la gue pertenece.

15. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para 13 elaboracién de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con
el objete de hacer seguimiento y proponer acciones de mejcra, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

16. 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

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarroilo.
. Articulacion institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversién.

. Cadena de valor.

. Medicién de satisfacciéon de atencion al usuario.

. Derecho de peticidén v racionalizacion de tramites.

NN AWM

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes NUcleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
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['del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Pliblica, Ciencia Politica, Relacicnes
Internacionales, Educacidon, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad vy Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesicnal relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Piblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologla y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura 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 reglamentados
por la Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Pilbiica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Terminacidon vy aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo 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 los casos reglamentados
por la Ley,

Cuarenta vy tres {43) meses de experiencia
profesional relacionada.




TODOS PORUN

RESOLUCION No. 01861 DE g8 juL 2016

Continuacion de la Resolucion "Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Ori

ga

ientar el proceso de arquitectura, disefio e implementacion del sistema de informacion misional para
rantizar la disponibilidad, integridad y confidencialidad del componente tecnolégico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Gestionar, administrar y garantizar la correcta implementacidn de las actividades de analisis, arquitectura
v desarrollo de software para el sistema de informacidén misional

2 Proponer soluciones tecnolégicas adecuadas a las necesidades dei programa referentes al sistema de
informacién misional.

3 Administrar y controlar el avance y ejecucién de los cronogramas de los proyectos de construccion de
software.

4. Documentar el proceso de construccion del software del sistema de informacién misional y promover su
mejora continua.

5. Proponer mejoras en las actividades de la cadena de valor que permitan su optimizacion a través de
soluciones informaticas.

6 Eiaborar y gestionar las actividades de pruebas pilotos con usuarios reales sobre ambientes controlados.

7 Mantener la documentacién técnica del sistema de informacion actualizada segin los esténdares asumidos
por el programa.

8 Definir las acciones de identificacién de problemas, diagnostico y solucidn para la mesa de ayuda del
sistema de informacién misional.

9 Contribuir con los procesos de capacitacion a usuarios finales sobre el sistema de informacion.

10. Elaborar reportes gerenciales para la toma de decisiones sobre los avances en |a implementacién de!
acompafiamiento realizado por el programa en el territorio nacional.

11. Gestionar y desarroliar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestién, con el fin de
garantizar la prestacidn de los servicios de ia Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias v
normatividad vigente.

12. 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 vy los procedimientos internos establecidos.

13. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar fa calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de [a Entidad.

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

15. 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 objetives y estrategias institucionales dando cumplimiento a las
normas legaies vigentes.

16. Participar en la implementacion 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 del Sector, de la
Direccion Genera! del Departamento y de |la dependencia a la que pertenece.

17. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de |a dependencia, con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

1B. 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

1. Documentos CONPES aplicables.

2. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad socia! y desarrolio,

3. Articulacion institucional e interagencial,

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Formulacion y evaluacion de proyectas de inversion.

6. Cadena de valor.

7. Medicién de satisfaccion de atencion al usuario.

8. Derecho de peticion v racionalizacién de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Tit

ulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
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del Conocimiento  NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecdnica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracion, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bésicos
del Conocimiento  NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Aftnes, 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.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento  NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica
v Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
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.

Tituto profesional adicional al exigido en el requisitc 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 ia Ley.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
dei Conocimiento NBC: Ingenieria de Sistemas, Telemética
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.

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

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Continuacion de la Resolucion "Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competencias Laborales
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar el disefio de las metodologias y herramientas que permitan desarrollar los componentes del
Acompafiamiento Familiar y Comunitario cumpliendo los estandares de calidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

i Participar en el disefio de los componentes técnicos y metodolégicos de la implementacion del

acompanamiento familiar y comunitario.

Elaborar herramientas metodoldgicas vy de formacion para los equipos territoriales de la Red UNIDOS.

Contribuir en la definicion de lineamientos técnicos y metodologices para el acompafamiento familiar y

comunitario, partiendo de la experiencia e informacién del territorio.

4 Participar en el seguimiento a la implementacién del Componente de Acompafiamiento Familiar y
Comunitario.

5 Desarrollar procesos de articulacion con las demds dependencias del Departamente Administrativo para la
identificacién de necesidades de capacitacidn y el disefio metodclégico de contenidos del acompafamiento
familiar y comunitario.

6 Acompahar el desarrolio de los programas y proyectos del Departamentc Administrativo para los
territorios a su cargo.

7 Apoyar el disefio y la implementacion de acciones de mejora en el Acompafamiento Familiar y
Comunitario, definidas a partir del seguimiento y analisis del estado del cumplimiento de metas de la
direccion de Acompahamiento.

8. Implementar |a estrategia de comunicaciones para mantener canales que permitan mejorar la entrega de
informacién hacia funcionarios, contratistas, Operadores Sociales y demas actores del territorio.

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

10. 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 vy los procedimientos internos establecidos.

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

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

13. Ejercer actividades de supervision de los contratos que ceiebre 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.

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

15. 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 accicnes de mejora, de acuerdo con ios procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

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

[FU N

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicabies.

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

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacién v evaluacién de proyectos de inversidn.

. Cadena de vaior.

. Medicién de satisfaccién de atencidn al usuario.

. Derecho de peticion v racionalizacion de tramites.

X~ NN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional ciasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Treinta y un (31) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Pabtica, Ciencia Politica, Relacignes
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Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Maedicina, Maedicina
Veterinaria, Zootecnia, Odontologia, Enfermeria,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arguitectura 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 la Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del  Congcimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines, Ingenieria | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines, = profesional retacionada.

Ingenieria Administrativa y Afines, Medicina, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Odontologia, Enfermeria,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Publicidad vy
Afines, Disefic y Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines,
Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Medicina, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Odontologia, Enfermeria,
Comunicacién Social, Periodismo vy Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio vy Arguitectura y Afines.

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

Titulo profesional adicional al exigido en el reguisito del
respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes NUcleos Basicos

de! Conocimiento NBC: Administracion, Economia,

Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales, | profesional relacionada.
Sociclogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Fiiosofia,
Teologia y Afines, Derecho vy Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Agricola, Forestal y Afines
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Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenierfa Administrativa y Afines, Medicina, Medicina
Veterinaria, Zootecnia, Odontologia, Enfermeria,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar estrategias, acuerdos de trabajo y de focalizacion, que desde la articulacian de la oferta publica, se
direccione a la poblacion vulnerable objeto de atencion del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Saocial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Acompafiar en la definicién de instrumentos y herramientas del proceso de gestién de oferta institucional
que estén dirigidos a [a pablacién vuinerable objeto de atencidn,

2 Orientar a las entidades pubficas del orden nacional en el disefio e implementaciones de Planes de accidn
para una adecuada gestién de la oferta de los servicios sociales.

3 Participar en el disefic e implementacion de rutas de acceso a los programas/servicios a las entidades
nacionates que focaficen poblacion vulnerable.

4 Adelantar el proceso de seguimiento y asegurar el cumplimiento de fas metas de los acuerdos de trabajo
y de focalizacidn interinstitucional y hacer seguimiento a las mismas,

5. Prestar asistencia técnica a las entidades territoriales en el disefio e implementacién de estrategias
municipales, departamentales y distritales sobre la atencion a peoblaciéon vulnerable dentro de los planes y
programas de desarrollo territorial.

6. Sugerir acciones para mejorar el seguimiento a los logros y la gestion de la oferta pubtica,

7. Geéstionar desde el Departamento para la Prosperidad Social y con otras entidades competentes, |a
inclusion de estrategias dirigidas a la poblacion vulnerable objeto de atencidn.

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

9. Proyectar, de acuerde 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 internos establecidos.

10. 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.

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

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

13. 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 del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

14. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para ia elaboracion de infermes 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 ia normatividad aplicable.

15. Las demas funcicnes gue le sean asignadas por el Jefe de |2 dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

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 Saciales.

. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicién de satisfaccion de atencién al usuario.

. Derecho de peticion y racicnalizacion de tramites,

O~ B W h

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Niucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Eccnomia, | Treinta y un (31) meses de experiencia
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Retaciones | profesicnal relacionada.

Internacicnales, Educacion, Antropelogia, Artes Liberales,
Scociolegia, Trabajo Scocial y Afines, Psicologia, Filosofia,
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Teclogia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Publicidad vy Afines, Disefio Yy
Arguitectura y Afines

Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacién en
dreas relacionadas con las funciones del empiec.

Tarjeta profesicnal en los casos requeridos por la Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenierfa de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacidon Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad vy Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho vy Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vy
Arquitectura y Afines.

Titulo profesional adicional al exigide en el requisitc 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.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleas Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicolegia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,
Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacién Scocial,
Periodismo y Afines, Publicidad vy Afines, Disefio vy
Arguitectura y Afines.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Terminacidn y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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IL.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio e implementacién de las estrategias que promuevan la focalizacion de oferta, programas
y servicios de la Entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales de atencion a la poblacion en
situacién de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Gestionar el disefio e implementacidn de los instrumentos que promuevan la focalizacion y adecuacion de
ios servicios y programas dirigidos a las familias en condicion de pobreza, pobreza extrema vy
vulnerabilidad, en articulacion con las entidades competentes y demas dependencias del DPS.

7. Gestionar la efectiva focalizacion, de forma conjunta con las demas dependencias de la Entidad, de los
servicios y programas dirigidos a las familias en condicion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad
que sean adelantados por las entidades competentes.

3 Socializar los procesos para la identificacién de insuficiencias en el alcance y cobertura de los servicios,
programas Yy proyectos para poblacion en situacion de pobreza externa vy vulnerabilidad, asi como
proponer cambios estratégicos y de politica para su fortalecimiento.

4 Desarrollar la informacién sobre las brechas en los servicios y programas para poblacidon vulnerable,
mediante mecanismos de apoyo a la gestion de la Subdireccion General de Articulaciéon vy
Acompafamiento, asi como a las demds dependencias de la Entidad.

5 Gestionar y desarrollar la implementacion det modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo a los procedimientos, metodologias 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 externos, tomando en consideracion los términos
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

7 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 ia Entidad.

8 Responder por el registro y cargue de informacion en el sistema de Gestion documental adoptado por ia
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

9 Ejercer actividades de supervisién 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 dande cumplimiento a las
normas legales vigentes.

10. 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 del sector de la
direccién general del departamento vy de la dependencia a la que pertenece.

11.Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacionados con ia
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia con el
objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejorar, 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 naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas ptiblico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
. Articulacion institucional e interagencial

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicitn de satisfaccién de atencion al usuario.

. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

0~ BN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos

del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,

Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones | Treinta y un (31) meses de experiencia
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales, | profesional relacionada.

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,

Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y Afines,
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Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefo vy
Arquitectura 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.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en ios siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidn, Economia,
Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacidon, Antropologia, Artes Liberales,

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,

Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines, | Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de | profesional relacionada.

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacion Social,

Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio vV

Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,

Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,

Faorestal y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y Afines,

Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, | Treinta y un (31) meses de experiencia
Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacidn Social, | profesional relacionada.

Periodismo vy Afines, Publicidad y Afines, Disefio v

Arquitectura 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 ios casos reglamentados

por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Lliberales,

Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,

Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria Agricola,

Forestal y Afines, Ingenieria Agronomica, Pecuaria y Afines, | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, Ingenieria de | profesional relacionada.

Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,

Ingenieria Administrativa y Afines, Comunicacién Social,

Periodismo y Afines, Publicidad vy Afines, Disefioc ¥y

Arguitectura y Afines.

Terminacidon y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
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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.
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II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafar el disefio e implementacién de procesos de formulacidn y evaluacion de las diferentes politicas y
programas del Sector de la inclusion Sacial y la Reconciliacion, definidos por la entidad, alineados a los
objetivos estratégicos y su Politica marco, con el fin de contar con herramientas que mejoren la gestion, a
través de la identificacidn de fortalezas y debilidades en la intervencian.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Ejecutar las actividades enmarcadas en el Convenio Interadministrativo can el Departamento Nacional de
Planeacidn para la realizacion de evaluaciones externas y el seguimiento a los resultados de acuerdo con
la normatividad aplicable.

2 Acompafiar a los programas de Prosperidad Social priorizados par la Alta Direccidn y a los programas de
las entidades adscritas al Prosperidad Social, en la definicion, disefio, contratacidon, implementacion y
retroalimentacion de procesos de evaluacion de acuerdo con las metodologias existentes.

3 Apoyar la realizacion evaluaciones a los programas de Prosperidad Social, priorizados par la Alta
Direccion, para el mejoramiento y ajuste de las intervenciones de acuerdo con las metodologias
existentes.

4 Participar en el disefio y formulacién de politicas pudblicas de competencia del sector de Inclusion Social ¥
Reconciliacion, de acuerdo con las directrices de la oficina Asesora de Planeacion.

5 Formular recomendaciones a partir de los resultados de los ejercicios de investigacion y evaluacion, para
el mejoramienta de las intervenciones, de acuerdo con las metodologias vigentes.

6 Apoyar a las entidades del Sector de Inclusidn Social y Reconciliacidn en la formulacién y evaluacion de
politica publica, de acuerdo con los lineamientos de la Oficina Asesora de Planeacién.

7 Apoyar en la elaboracion de documentos de politica social relacionados con las necesidades identificadas
por la Oficina Asesora de Planeacion.

8 Gestionar y desarroliar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de
garantizar la prestacién 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 los términos
de Ley vy los procedimientos internos establecidos.

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

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

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

13. Participar en la implementacion 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 del Sector, de Ia
Direccidn General de la Entidad y de la dependencia a la que pertenece

14. Preparar, analizar y consoiidar informacidn necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
ejecucién 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 aplicabie.

15. Las demads funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerda con la naturaleza del

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
. Articulacion institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicion de satisfaccion de atencion al usuario.

. Derecho de peticidn y racionalizacidén de tramites.
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V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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#

Titulo profesional clasificado en los siguientes Niicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Matematicas, Estadisticas vy
Afines, Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
Afines, Ingenieria  Industrial y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines y Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casas requeridos por la Ley.

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

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Matemadticas, Estadisticas vy
Afines, Antropologia, Artes Liberales, Sociclogia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines, Ingenieria Industrial y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines y Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

Matricuta o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Matematicas, Estadisticas vy
Afines, Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria  Industrial y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines y Comunicacion Social, Periodismo vy
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 reglamentados
por la Ley.

Titulo profesionai clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
de! Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Piblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Matematicas, Estadisticas vy
Afines, Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicoiogia, Filosofia, Teologia y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Industrial y  Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines y Comunicacion Social, Periodismo y
Afines.

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

Cincuenta y cince (55) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
profesional relacionada.
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adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casocs reglamentados
por la Ley.
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II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

1II. PROPOSITO PRINCIPAL

Imptementar la formulacion, seguimiento y evaluacién de los planes, programas y proyectos de la Entidad y
del Sector Administrativo de Inclusion Social v reconciliacidn, en cumplimiento de fa misién objetivos y
funciones que le demanden en el departamento, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad v
normatividad aplicabie.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Administrar y controlar las metodologias y herramientas para la construccién de los planes de accion,
financiero y de contratacién para las dependencias de la Entidad, de acuerdo con sus normas y politicas

2. Orientar la elaboracién de los planes de accion de las diferentes dependencias de la Entidad, en
concordancia con las politicas y directrices de la Direccion General.

3. Realizar seguimiento a los planes de accidon de las diferentes dependencias del Departamento, en
concordancia con 1as politicas y directrices de la Direccion General

4 Realizar el seguimiento de los indicadores de gestién y resultados de los cuadros de mando de los
diferentes niveles, para el seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los planes, programas Y
proyectos de la Entidad, atendiendo las directrices de la Direccién General y las politicas en los sistemas
de informacion de indicadores que le apliqguen a la Entidad

5 Orientar en la formulacién y elaboracion del plan indicativo y los planes estratégicos de la Entidad,
teniendo en cuenta las politicas los planes, programas y proyectos de competencia del Departamento.

6. Administrar los proyectos de inversion que presenten las entidades adscritas y el Departamento, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

7. Participar en las investigaciones y estudios confiados por la Administracién para la fermulacion de
politicas, planes, programas y proyectos que deba desarrollar la entidad para el cumplimiento de su
mision.

8. Orientar la formulacion de proyectos de inversién y su inscripcién en el Banco de Proyectos de Inversion,
de conformidad con las normas establecidas por el Departamento Nacional de Planeacién.

9. Analizar y dar viabilidad técnica a los proyectos inscritos en el Banco de Proyectos de Inversion, conforme
a ios reguerimientos de aprobacidn establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion.

10. 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.

11, 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.

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

13 Responder por el registro y cargue de informaciéon en el sistemas de Gestion 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 el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento
a las normas legales vigentes,

15. 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 del
Sector, de la Direccién General del Departarmento y de la dependencia a la que pertenece.

16, Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacionados con
fa ejecucién 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.

17. Las deméas funciones que le sean asignadas por el Jefe de [a dependencia de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas. Etica, responsabilidad social y desarrollo.
. Articulacidn institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversién.

. Cadena de valor.

. Medicion de satisfaccion de atencién al usuario,
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8. Derecha de peticidn y racignalizacidn de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacidén, Matematicas, Estadisticas v
Afines, Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo
Social y Afines, Psicologfa, Filosofta, Teologfa y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Treinta y un {31) meses de experiencia
Afines, Ingenieria Industrial y  Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Administrativa y Afines y Comunicacién Social, Periodismo y
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en
areas 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 Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Matematicas, Estadisticas vy

Afines, Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo

Social y Afines, Psicologfa, Filosofia, Teologia y Afines, | Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | profesional relacionada.

Afines, Ingenieria  Industrial y  Afines, Ingenieria

Administrativa y Afines y Comunicacion Social, Periodismo y

Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados

por la Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Matematicas, Estadisticas vy

Afines, Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo

Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines,

Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica vy

Afines, Ingenieria  Industrial y  Afines, Ingenieria | Treinta y un (31) meses de experiencia
Administrativa y Afines y Comunicacion Social, Periodisme v | profesional refacionada.

Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo emplea, 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 clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Matematicas, Estadisticas vy

Afines, Antropologia, Artes Liberales, Sociclogia, Trabajo | Cuarenta y tres (43) meses de experiencia
Social y Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, | profesional relacicnada,

Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemadtica vy

Afines, Ingenieria  Industrial vy  Afines, Ingenieria

Administrativa y Afines y Comunicacién Social, Periodismo y

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

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

Nivel: Profesional

Denominacion del empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.
IIXI. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar en la construccion e implementacién de los lineamientos estratégicos y metodoldgicos, para el
acompafiamiento étnico y rural comunitario, definidos por el Departamento para la Prosperidad Social, de
conformidad con las politicas publicas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Contribuir en el disefic metodolégico, operativo e implementacion de las estrategias definidas para el
acompafiamiento étnico y rural comunitario.

2 Contribuir en el desarrcilc de materiales de capacitacién y de caracterizacion de grupos poblacionales,
para implementar en territorio las metodologias e instrumentos disefiados para la implementacion del
acompafiamiento comunitario étnico y rural

3. Participar en el proceso de capacitacion de los equipos territoriales, en las metodologias desarroliadas
para la implementacidn del acompafiamiento comunitario étnico y rural.

4 Coadyuvar la implementacioén de la operacion en territorio del acompafamiento diferencial étnico y rural.

5 Analizar la informacién y preparar los informes requeridos de los hogares y comunidades objetoc de
atencion y de los territorios establecidos para el acompafamiento étnico y rural comunitario.

6 Apoyar el disefic de instrumentos de captura de informacidon y caracterizacién para el Modulo de
acompafiamiento comunitaric étnico y rural.

7 Participar, cuando sea delegado, en los espacios de articulacion sectorial, interinstitucional, con actores
privados, entre otros, en temas relacionados con la implementacidn estratégica para el acompafiamiento
étnico y rural comunitario.

8. Coadyuvar a la Dependencia en las recomendaciones de mejora para una efectiva implementacién de
lineamientos, metodologias, documentos operativos y sistematizacién de la informacion del
acompafamiento étnico y comunitario.

9 Acompafiar en los ajuste de las metodologias e instrumentos disefiados en los ejercicios de
implementacidn en territorio, de los componentes de intervencidon que defina la Direccion de
Acompafamiento.

10, Elaborar y presentar los informes de gestion y actividades desarrolladas en el ejercicio del cargo y que
solicite el jefe inmediato o la Direccién de Acompafiamiento.

11. Gestionar y desarrollar la implementacion del modeio integrado de planeacion y gestidn, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente,

12. 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 térmings
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

13. 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.

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

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

16. 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 del Sector, de la
Direccion General de|l Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

17. Preparar, analizar y consolidar informacidn necesaria para la elaboracion de informes relaciocnados con la
ejecucién 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
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definidos y la normatividad aplicable.

18. 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

. Documentos CONPES aplicables.

. Articulacién institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
. Formulacion y evaluacién de proyectos de inversidn.
. Cadena de valor.

. Medicidn de satisfaccién de atencién al usuario,

. Derecho de peticion y racionalizacidon de tramites.

O~ LN

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

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, Contaduria
Plblica, Ciencia Paolitica, Relaciones Internacionales, Educacion,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial vy Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria agricola, forestal y afines Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura
y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad, de especializacién en dreas
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 Nucleos Bésicos
del Conocimiento  NBC: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion,
Antrcpologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria agricola, forestal y afines Comunicacion Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura
y Afines

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por
ia Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidn, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria agricola, forestal y afines Comunicaciéon Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura
y Afines.

Titulo profesional adicional al exigide 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

Cuarenta vy nueve (49) meses de
experienda profesional relacionada

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada
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la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho ¥y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
ingenieria agricola, forestal y afines Comunicacidén Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura
y Afines.

Terminacidn y aprobacidn 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 dei cargo.

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada
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I1.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Implementar los procedimientos y parametros para la integridad de los Sistemas de Informacion en todos sus
componentes que sean requeridos por la entidad, conforme con los protocolos y lineamientos de disefio y
operatividad definidos para la estrategia RED UNIDOS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Participar en la formulacién, disefio, organizacidn, ejecucién y control de la politica de uso y aplicacién de
tecnologias, estrategias y herramientas para el mejoramiento continuo de los procesos de la entidad

2 Participar en el disefio e implementacion del modelo de interoperabilidad de sistemas, gestion y uso de
informacion misional, con el fin de permitir el acceso a la informacion por parte de entidades y actores,
de manera ordenada e integrada que facilite la toma de decisiones.

3 Analizar los requerimientos puntuales de desarrollos informaticos que requiere Ja entidad.

4 Revelar y analizar los requerimientos del usuario, entender la solucién para analizar los cambios en los
sistemas y estimacion de tiempos de los requerimientes.

5 Determinar la viabilidad de adaptacién de los sistemas de informacion actuales y aquellos que surjan de
acuerdo a las necesidades de la entidad. De igual forma, contribuir en la optimizacion de las aplicaciones
existentes en Jos sistemas de informacion de la entidad.

6 Documentar de manera funcional los requerimientos, disefios y desarrollos informaticos siguiendo la
metodologia estdndar de la entidad.

7 Contribuir en la optimizacién e integracién de las aplicaciones existentes en [os sistemas de informacion
de la estrategia UNIDOS.

8 Gestionar y desarrollar la implementacidén del modelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de
garantizar ia prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodclogias y
normatividad vigente.

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

10. 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.

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

12. 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.

13. Participar en |a implementacién de paoliticas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacicnal
y regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

14. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracion de informes relacionades con la
ejecucién 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 precedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

15. 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

1. Documentos CONPES aplica]bles.

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

3. Articulacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Formulacién y evaluacion de proyectes de inversion,

6. Cadena de valor.

7. Medicion de satisfaccion de atencién al usuario.

8. Derechc de peticién y racionalizacidn de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bésicos | Veinticinco  (25) meses de experiencia

del Conocimiente NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica | profesional relacionada.
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicacicnes y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
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Matematicas, Estadistica y Afines, Administracion, 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 casgs requeridos por [a Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
de! Conocimiento NBC: Ingenieria de Sistermas, 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
Industriai y Afines e Ingenieria Administrativa y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos regiamentados
por la Ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento  NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electranica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracién, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industriai y Afines e Ingenieria Administrativa y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por |a Ley.

Veinticinco (25) rmeses de experiencia
profesional relacionada

Tituio profesional clasificado en |os siguientes NGcleos Béasicos
del Conocimients  NBC: Ingenieria de Sistermnas, Telematica
y Afines, Ingenierfa Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenleria Mecanica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracién, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y Afines.

Terminacién y aprobacidon de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empieo, siempre y cuando dicha formacién
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
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular el disefic de estrategias de innovacion social sobre précticas, productos y/o modelos innovadores
que permitan mejorar las condiciones de vida de la poblacidn sujeto de atencién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Articular el disefio e implementacidn de las acciones de innovacion social que permitan mejorar las
condiciones de vida de la poblacién objetc del Departamento Administrativo.

2. Gestionar la construccion de estrategias de adopcion, réplica o escalamiento de acciones de innovacion
social, que permitan mejorar las condiciones de vida de la poblacidn objetivo.

3. Desarrollar la evaluacion a las acciones de innovacion social implementadas, para el mejoramiento de la
calidad de vida de !a poblacién objetive, encaminada a la verificacion, levantamiento de alertas, medicidn
del impacto y construccion acciones de mejora,

4, Desarrollar e! disefio, implementacion y seguimiento de la estrategia de gestion de conocimiento en
innovacion social.

S Disefar, implementar y/o supervisar las investigaciones para identificar oportunidades de innovacién
social y modelos innovadores existentes que permitan mejorar las condiciones de vida de la poblacién
objetivo del Departamento Administrativo,

6 Verificar los procesos de identificacion, documentacion y divuigacién de buenas practicas y lecciones
aprendidas de accienes de innovacion social emprendidas.

7 Gestionar el establecimiento de redes de colaboracion nacional e internacional que generen conoc<imiento
y permitan el intercambio de buenas practicas y lecciones aprendidas en la generacién productos y/o
modeios innovadores que mejoren las condiciones de vida de la poblacidn objetivo.

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

9 Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por 10s clientes internos y externos, tomando en consideracion los términas
de Ley vy los procedimientas internos establecidos.

10. Aplicar métodos y procedimientas 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.

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

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

13. Participar en la implementacion de paliticas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional
y regional, de acuerdo con su competencta, ¢on el fin de dar cumplimiento a las metas del Sectar, de la
Direccién General del Departamente y de la dependencia a la que pertenece.

14. Preparar, analizar y consolidar infarmacién necesaria para la elaboracion de informes relacionados ¢on 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.

15. Las demas funciones que le sean asignadas por el 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 desarrolio.

3. Articulacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pabreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Formulacién y evaluacidon de proyectas de inversién.

6. Cadena de valor.

7. Medicion de satisfaccién de atencidn al usuaria.

8. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Veinticinco  (25) meses de experiencia
del Canaocimiento NBC; Administracidn, Economia, | profesianal relacionada.

Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relacianes
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Internacionales, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacidén Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefo y Arquitectura y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridgs por la Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucieos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pubiica, Ciencia Politica, Reilaciones

Internacionales, Educacidon, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia v Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa v Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Matricuia o Tarjeta profesional en los casos regiamentados
por la Ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesionai clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberaies,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial v Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Sccial, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arguitectura y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el reguisito 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.

Veinticinco {25) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial v Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicaciéon Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

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

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada
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II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Articular el disefio de estrategias de innovacién social sobre practicas, productos y/o modelos innovadores
gue permitan mejorar las condiciones de vida de |a poblacidn sujeto de atencion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Articular el disefio e implementacién de las acciones de innovacion social que permitan mejorar las
condicionas de vida de |la poblacién objeto del Departamentd Administrative.

2. Gestionar la construccion de estrategias de adopcidn, réplica o escalamiento de acciones de innovacion
social, que permitan mejorar las condiciones de vida de la poblacion objetivo.

3  Desarrollar la evaluacién a las acciones de innovacion social implementadas, para el mejoramiento de fa
calidad de vida de la poblacion objetivo, encaminada a la verificacion, levantamiento de alertas, medicion
del impacto y construccion acciones de mejora.

4 Desarrollar el disefio, implementacién y seguimiento de la estrategia de gestion de conocimiento en
innovacion social.

5 Disefiar, implementar y/o supervisar las investigaciones para identificar oportunidades de innovacion
social y modelos innovadores existentes que permitan mejorar las condiciones de vida de la poblacion
objetivo del Departamento Administrativo.

6 Verificar los procesos de identificacion, documentacion y divulgacion de buenas practicas y lecciones
aprendidas de acciones de innovacidn social emprendidas.

7 Gestionar el establecimiento de redes de colaboracion nacional e internacional que generen conocimiento
y permitan el intercambio de buenas practicas y lecciones aprendidas en la generacion productos y/o
modelos innovadores que mejoren las condiciones de vida de la poblacion objetivo.

8 Gestionar y desarroliar la implementacion del modelo integrado de planeacidn 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 acuerdc con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion ios términos
de Ley vy los procedimientos internos establecidos.

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

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

12. 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.

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

14. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para fa elaboracion de informes relacionados con la
ejecucidon 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 vy la normatividad aplicable.

i5. Las demas funciones gue le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas Etica, responsabilidad social y desarrollo,
. Articulacidn institucional e interagencial.

. Vulnerabitidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicidn de satisfaccion de atencidn al usuario.

. Derecho de peticidn y racionalizacidn de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

oo B o TN U I O ES I S Ly

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
del Conocimiento NBC  Administracidon, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

98



RESOLUCION No. (01861 DE g jyL. 201

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

FAZ EQUIDAD

Continuacion de la Resclucion "Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competlencias Laborales
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periadismao vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefic y Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la moedalidad de especializacién en
areas 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 Nucleos Basicos
del Coneccimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicas
del Conocimiento NBC: Administracién, Econaomia,
Contaduria Pdblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia v Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismao vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacicnada

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidén, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacidén, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teotogia y Afines, Derecho y Afines, Ingenijeria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Terminacion y aprobacidén de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisitc del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funciones det cargo.

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

Treinta y siete {37) meses de experiencia
profesional relacicnada
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II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

1I1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la definicdn y operacidn de estrategias para facilitar la formulacion, ajustes razonables y
evaluacidn de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencidon de la poblacién de especial proteccion
con enfoque diferencial (grupos étnicos, género, victimas y poblacion con discapacidad), definidos por la
Oficina Asesora de Planeacion del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social -DPS y de
confarmidad con las politicas publicas del gobierno nacional y |a legislacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10. Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar |a calidad, eficiencia y eficacia en su
11

12

13.

14. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacicnados con la

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

Realizar la presentacion de los informes e indicadores en materia de enfoque diferencial garantizando la
veracidad de !a informacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

Articular en conjunto con las demas aéreas, entidades o instituciones pertinentes los objetives en
materia de enfogque diferencial proyectados al cumplimiento de la mision de la Entidad, acorde con los
lineamientos establecidos.

Disefiar e implementar acciones de mejoramiento de las actividades desarrolladas por la dependencia
en materia de enfoque diferencial con el fin de dar cumplimiento a las mismas, de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad.

Brindar acompafiamiento en el disefio y desarrollo de los ejercicios de focalizacidén de las comunidades
con enfoque diferencial a intervenir anualmente por parte del Departamento.

Contribuir en los ejercicios de revisién conceptual y metodoldgica de los documentos institucionales que
incorporen el enfoque diferencial de las Direcciones Técnicas del Departamento.

Realizar seguimiento a las acciones de mejoramiento de las actividades desarrolladas por la
dependencia en materia de enfoque diferencial garantizando el cumpiimiento a las mismas, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Desarrollar o apoyar la implementacion de los pilotos de la poblacidn objeto de atencibn en territorios
focalizados, en el tema de enfoque diferencial, cuando se considere pertinente.

Proyectar, de acuerdo a su competencia, respuestas a |as consuitas, peticiones, guejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracién los términos
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

Gestionar y desarrollar ia implementacion del modelo integrado de planeacidén y gestion, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con ios procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

gestién, de acuerdo con las normas vigentes vy las directrices de la Entidad.

Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestidon documental adoptado por la
entidad y atendiendo los tlineamientos internos establecidos.

Ejercer actividades de supervisién de los contratos que celebre Ia dependencia y que e sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumpiimiento a las
normas legales vigentes.

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

ejecucidn de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con
el objeto de hacer seguimientc y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y ia normatividad aplicable.

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

OO b WM

. Documentos CONPES aplicables.

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

. Vulnerabitidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicidn de satisfaccién de atencion ai usuario.

. Derecho de peticién y racicnalizacion de tramites.
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VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conoccimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionaftes, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologta, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria agricola, forestal y afines
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en
areas 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 Nicleos Bdsicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relacicnes

Internacionales, Educacidn, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teoclogia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria agricola, forestal y afines
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional clasificado en los siguientes N(icleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia v Afines, Dereche y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria agricola, forestal y afines
Comunicacion Sccial, Periodismo y Afines, Publicidad vy
Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respective 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.

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional clasificado en |os siguientes Nlcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, ingenieria agricola, forestal y afines
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad vy
Afines, Diseilo v Arquitectura y Afines.

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada
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Terminaciébn y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre vy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los c¢asos reglamentados
por la Ley.
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Continuacion de la Resolucién “Por la cual se adiciona el Manual de Funciones y de Competencias Laborales

del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

II1, PROPOSITO PRINCIPAL

Centribuir en la construccidn de elementos, mecanismos, procedimientos y documentacion para la gestion de
la informacion ejecutiva y de los registros administrativos, con el fin de realizar el seguimiento a los objetivos
establecidos por el Sector.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Establecer de manera articulada con los diferentes actores, ef proceso para la gestion de la informacién
estadistica y de los registros administrativos de acuerdo con los lineamientos establecidos

2 Realizar el seguimiento para la entrada, el procesamlento y la salida de la informacion con la finalidad
de dar cumplimiento al proceso de gestion de la informacion conforme a los procedimientos
establecidos.

3  Apoyar la construcciéon de los documentos con el fin de conformar el gobierno de fos datos acorde con
los tineamientos para la gestidn de la informacidn.

4  Analizar cualitativamente los datos procesados del Sector conforme al proceso establecido para
establecer criterios que ayuden a la toma de decisiones.

5 Elaborar y ajustar los diferentes informes y/o reportes generados por la Oficina, para cumplir con los
permanentes cambios al interior de la Entidad en linea con la Alta Direccion.

6 Gestionar y desarrollar la impiementacion 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.

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

8 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.

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

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

11 Participar en ta 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 del Sector, de la
Direccidon General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece,

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 le sean asignadas por el Jefe de la 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 desarrctlo.

3. Articulacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Formulacidon y evaluacidon de proyectos de inversion.

6. Cadena de valor.

7. Medicién de satisfaccion de atencidn al usuario.

8. Derecho de peticidn y racionalizacién de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesicnal clasificado en los siguientes Nucleos Basicos

del

Conocimiento NBC Administracién, Economia,

Contaduria Pudblica, Matematicas, Estadisticas y Afines, | Veinticinco (25) meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales, Antropologia, | profesional relacionada,

Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemadtica y Afines e
Ingenieria Industrial y Afines.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidén en
Zreas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conoccimiento NBC: Administracion, Economia,

Contaduria Publica, Mateméaticas, Estadisticas y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho ¥y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines e
Ingenieria Industrial y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo profesional clasificado en los siguientes NUcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria Plblica, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y
Afines, Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines e
Ingenieria Industrial 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 reglamentados
por la Ley.

Titulo profesiona! clasificado en los siguientes NUcleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Matemdticas, Estadisticas y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Antropologia,
Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines e
Ingenieria Industrial y Afines.

Terminacién 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 funcicnes del cargo.

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesiona! retacionada

104




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

SRl EQUIDAD

RESOLUCION No. 01861 DE g8 juL. 2016

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

I. IDENTIFICACION

Nivei: Profesional

Denominacion del empleo: Profesiondl Especializado

Codigo: 2028

Grado: i6

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza |a supervision directa

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar, en el desarrollo de los procesos propios de ta implementacion y el funcionamiento de la operacion
tecnologica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar la formulacidn, disefio, ejecucion y control de proyectos para optimizar los servicios informaticos
ofrecidos por el drea del sistema de informacidn misional.

2. Contribuir en el desarrolla de los componentes de equipos, conectividad y mesa de ayuda del proveedor
de servicios contratado por el drea del sistema de informacion misional.

3 Apoyar las actividades del personal de territorio, encargado del soporte técnico basico de ios servicios
informaticos ofrecidos por el drea del sistema de informacidon misional.

4 Contribuir en la definicién de los procedimientos, procesos e instructivos propios de la operacion de los
servicios informaticos ofrecidos por el area de sistema de informacién misional.

5 Participar en procesos de gestidn que requiera la dependencia.

6 Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestién, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la 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 cansideracion 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
gestidn, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

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

10. 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 ohjetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las
normas legales vigentes,

11. Participar en la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional
v regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la gue pertenece.

12. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, -con
el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

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

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.

. Medicidn de satisfaccidn de atencion al usuario.

. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

O~ B WN
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VvI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Ndcleos Basicos
dei Conocimiento  NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrdnica,
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.

Titulo de postgrade en la medalidad de especializacion en
3reas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula Tarjeta profesionai en los casos requeridos por 1a
Ley,

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional refacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecdnica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracion, Economia,
Ciencia Poiitica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por ia Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenierfa Mecanica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracion, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y Afines.

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del
respective empleo, siempre Yy cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricuia o Tarjeta profesicnal en los casos reglamentados
por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucieos Basicos
del Conacimiento NBC Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines, Administracién, Economia,
Ciencia Palitica, Reiaciones Internacionales, Ingenieria
Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y Afines.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito del
respective empleo, siempre Yy cuando dicha formacidn
adicional sea afin con las funciones del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por |a Ley.

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

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

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

106




’ TODOS PORUN
NUEVO PAIS

RESOLUCION No. 01881 pEe 08 JuL. 20

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

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacidén del empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 12

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejeérza fa supervision directa

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO.

III. PROPOSITO PRINCIPAL
Implementar los procedimientos y pardmetros para la integridad de los Sistemas de Informacion y aplicativos
utilizados en la Agencia en todos sus componentes.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1 Realizar pruebas gue le sean encomendadas sobre los aplicativos para determinar el comportamiento
esperado de los Sistemas de Informacion.

2 Validar con los usuarios el adecuado funcionamiento de las soluciones informaticas implementadas por la
entidad.

3. Monitorear el funcionamiento de los componentes fisicos de 1a operacion tecnoldgica de la entidad.

4 Orientar y atender requerimientos de los usuarios del sistema de informacion.

5 Participar en procesos de gestion que requiera la dependencia.

6 Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestidn, con el fin de

garantizar la prestacién de Ios servicios de |la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
narmatividad 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 consideracion los términos
de Ley vy los protedimientas internos establecidos.

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

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

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

11. Participar en la implementacidn 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 del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

12. Preparar, analizar y consalidar 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 acterdo con los procedimientos
definidos v la normatividad aplicable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas piblico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.
. Articulacidn institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema vy Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacidn de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicion de satisfaccion de atencion al usuario.

. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

[ B NI IS LN PV N I

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios | Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Siete (7) meses de experiencia profesional
del Conocimiento NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica | relacionada.
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y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Mecanica 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 especializacion en
areas relacionadas con las funciofnes del empleo.

Matricula Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a
Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Ntcleos Basicos
del Conocimiento  NBC: Ingenieria de Sistemas, Telematica
y Afines, Ingenieria Eléctrica y Afines, Ingenieria Electroénica,
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.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Ndcleos Basicos
del 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.

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.

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

Siete (7) meses de experiencia profesional
refacionada.

Titulo profesional ciasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del 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.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el reguisito 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.

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

Nivel: Profesianal

Denominacién del empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar en la implementacion de planes, programas y proyectos de Inversion Social Privada que permitan
cumplir con las politicas institucionales reiacionadas con el apoyoe a la poblacion objeto de proteccidn.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en el disefio y articulacién de estrategias y proyectos de intervencion sobre la poblacidn objeto
dei Sector Administrativo de Inclusidn Social y Reconciliacion con entidades privadas con animo de lucra
y fundaciones empresariales.

Acompafiar a las entidades privadas en las actividades de formulacién, desarrollo, implementacién y
seguimiente de iniciativas focalizadas en la intervencién sobre la poblacidon objeto del Sector
Administrative de Inclusidn Social y Reconciliacion.

Realizar recomendaciones pertinentes a las entidades privadas y crganizaciones sociales para que
focaiicen sus inversiones en iniciativas destinadas a la poblacién objeto dei Sector Administrativo de
Inclusién Social y Reconciliacidn, facilitando informacidn sobre sus necesidades, en articulacién con las
demas dependencias del departamentao

Identificar, sistematizar y difundir informacion sobre las iniciativas, propuestas y proyectos de las
entidades privadas y fundaciones empresariales destinadas a ia poblacién objeto de proteccidn.

Motivar y acompanar a las entidades privadas y organizaciones sociales para que focalicen sus
inversiones en iniciativas destinadas a la poblacién objeto de proteccidn, facilitando informacion scbre
sus necesidades, en articulacion con las demas dependencias del Departamento.

Acompariar el disefio de una metedologia de seguimiento y monitoreo de las alianzas Pdblico-Privadas,
relacionadas con el apoyo a la poblacién objeto de proteccién.

Apovar la realizacién de la documentacién de Buenas Practicas de alianzas Plblico-Privadas, promacién e
intercambic de conocimiento.

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

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

10. 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,

11. Participar en ia implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional

y regional, de acuerdo con su campetencia, con el fin de dar cumplimiento a ias metas del Sector, de ia
Direccién General del Departamento y de |a dependencia a la que pertenece.

12. Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracion de informes relacionados con ia

ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de ia dependencia, con
el objeto de hacer seguimiento y propener acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos
definidos y la normatividad aplicable.

13. Las demas funciones que te sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza

del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N YA s N

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas publico privadas. Etica, responsabiiidad social y desarrollo.
. Articulacion institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicidon de satisfaccidn de atencion al usuario.
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8. Derecho de peticion y racionalizacién de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,

Contaduria Pablica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo vy
Afines, Publicidad y Afines, Disefioy Arquitectura y Afines.

Matricula Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
det Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria PUblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo ¥y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

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

Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.
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II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION.

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la definicidn y operacidon de estrategias para facilitar la formulacién, ajustes razonables vy
evaluacidn de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencidn de la poblacidn con enfoque diferencial
definidos por la Oficina Asesora de Planeacion del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social
DPS v de conformidad con las politicas publicas del gobierno nacional y |a legislacion vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Prestar acompafamiento a la Oficina Asesora de Planeacidn en la gestién y desarrolio y seguimiento de
los espacios de articulacion interna de los temas relacionados con las estrategias prioritarias y con la
imptementacion del enfoque diferencial en el Departamento Administrativo

2 Contribuir en el disefio de metodologias de trabajo con las familias y comunidades bajo el enfoque
diferencial.

3 Acompafar la planeacidon, implementacidon y seguimiento de los talleres y eventos enmarcados en la
implementacion de las estrategias prioritarias definidas por la Direccién General y lo relacionado con el
enfogue diferencial

4. Coadyuvar al jefe de Oficina Asesora de Planeacién en la implementacion estratégica y enfogque diferencial
en los ejercicios de planeacion y analisis de la informacidn.

5 Acompaiar ia implementacién de los pilotos en territorios focalizados, en el desarrollo de las metodologias
de las estrategias prioritarias segun la definicidn de la Direccion General y los relacionados con el proceso
de acompanamiento familiar y comunitario bajo el enfoque diferencial.

6. Realizar el seguimiento a las actividades desarrolladas en los. territorios focalizados por el grupo de
enfoque diferencial, de acuerdo con las instrucciones impartidas por su superiar jerdrquico.

7 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.

8 Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a ias 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 interros establecidos.

9 Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por ta
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos

10. 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.

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

12. Preparar, analizar y consolidar informacidn necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la
ejecucién 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 le sean asignadas por el Jefe de la 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 desarroilo.

3. Articulacién institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema vy Politicas Sociales.

5. Formulacién y evaluacidon de proyectos de inversion.

6. Cadena de valor,

7. Medicibdn de satisfaccion de atencidn al usuario.

8. Derecho de peticién y racionalizacién de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Veintisiete (27) meses de experiencia

det Conocimiento NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada.

Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologia, Artes Lliberales,
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Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenierfa
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines,

Matricula Tarjeta profesional en los casos regueridos por la

Ley.
V1I. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracion, Economia,
Contaduria Plblica, Ciencia Palitica, Relacicnes

Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia vy Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistermas,
Telematica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria | Tres (3) meses de experiencia profesional
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y | relacionada.

Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
4reas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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II.AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, disefiar, implementar y realizar el seguimiento en lo que respecta a la cultura dé servicio al
ciudadano y acceso a la informacién, que permitan mejorar los niveles de atencion al mismo, de acuerdo con
los criterios y lineamientos de [a Entidad y normatividad vigente.

1V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer e implementar acciones de apropiacion de cultura de servicio y acercamiento a los ciudadanos
e instituciones cliente, en aras del mejoramiento de la atencidn y el acceso a la informacion, de acuerdo
con los pardmetros normativos relacionados.

2 Articular acciones con entidades del Sector de Inclusion Social y Reconciliacion, el DNP  Programa
Nacional del Servicio al Ciudadano, entre otras, para fortalecer los procesos internos del grupo
replicando las diferentes estrategias en materia de servicio al ciudadano.

3 Realizar el respectivo seguimiento a la informacion publicada por parte de [a Entidad en materia de
Servicio y Participacién ciudadana, que permita promover y dar cumplimiento a 1a normatividad vigente
en términos de transparencia y acceso a la informacion.

4 Aplicar diferentes herramientas que permitan medir la satisfaccidn de servicio al ciudadano,
promaoviendo acciones de mejora en el marco del modelo participacion y servicio propuesto.

5  Desarrollar la implementacion del medelo integrado de planeacidn y gestion, con el fin de garantizar la
prestacidon de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias vy
normatividad vigente.

6. Tramitar, 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 10s términos
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

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

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

9  Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre ia 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.

1Q. Participar en la implementacidon de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel
nacional y regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a la meta del Sector,
de la Direccion General del Departamenta v de |la dependencia a la que pertenece.

11. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la
ejecucién 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,

12. Las demads funciones que le sean asignadas por el Jefe de la 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. Articulacion institucional e interagencial.

4, Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Fermulacion y evaluacidn de proyectos de inversion.

6. Cadena de valor.

7. Medicidn de satisfaccion de atencion at usuario.

8. Derecho de peticidn vy racionalizacidn de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,

Contaduria Publica, Psicologia, Ciencia Poiitica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines e Ingenieria Industrial y
Afines.

Matricula Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a
| Ley.

Veintisiete {27) meses de
profesional relacionada.

experiencia
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VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracidn, Economia,
Contaduria Publica, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y Afines e Ingenieria Industrial y
Afines. Tres (3) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

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

Nivel: Técnico

Denominacién del empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II.AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL.

111, PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar las bases de datos y documentacidn del drea, vy elaborar informes de gestion administrativa para
ser mas eficientes y eficaces los tramites y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apoyar administrativamente a la Direccidn en la elaboracidn de actas, informes, presentaciones vy
consolidacién de informacidn realizada por la dependencia.

2 Desarrollar labores de gestion documental.

3. Apoyar la realizacidn de reuniones y eventos de la Direccion.

4 Apoyar la actualizacidn las bases de datos que maneje la oficina con el fin de contar con la informacién
necesaria.

5 Apovyar la organizacién del archivo con la documentacion pertinente para cada subproceso de la Direccion,
segln las estructuras de las tablas de retencion documental.

6 Apoyar la gestion mediante la elaboracidn y envio de comunicaciones escritas y correos electrdnicos
dirigidos a usuarios internos y externos.

7 Apoyar y adelantar los tramites y asuntos propios de la dependencia para contribuir en la atencion,
solucion y respuesta oportuna seguln los requerimientos indicados por el jefe inmediato.

8 Aplicar métodos y procedimientos del modelo integrado de planeaciéon y gestion, con el fin de garantizar
la prestacion de los servicios de ta entidad.

9  Aplicar métodos y procedimientas de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con las normas vigentes v las directrices de {a Entidad.

10. Aplicar y manejar el sistema de Gestién Documental, asi como clasificar y actualizar la informacidn y
documentos que produzca o utilice ta Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

11. Participar en la implementacion de politicas, planes, 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 la Direccion General del Departamento y de la dependencia.

12, Las demads funciones gue le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

2. Normas de administracion de archivos de gestion.

3. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.

4. Tabias de Retencion Documental.

5. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

6. Modelo 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 lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

13. Interpretacion y analisis de textos.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formation Tecnolégica clasificado en las siguientes | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
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Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenierta Administrativa y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Geografia, Historia, Ingenieria
Industrial y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica ¥ Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines
y Disefio.

laboral.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educaciéon superior en la
modalidad de formacion Tecnolégica o Profesional clasificada
en los siguientes Nucleos Basicos del Conocimiento  NBC:
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Geografia, Historia,
Filosofia, Teologia, y Afines, Ciencia Politica, Retacionés
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Ingenierfa de Sistemas, Teleméatica vy Afines,
Ingenieria  Electrénica, Telecomunicaciones vy  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Comunicacidon  Social,
Periodismo y Afines, Publicidad y Afines y Disefio.

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en la
modalidad de formacién Tecnoldgica o Profesional clasificada
en los siguientes Nuicleos Basicos del Conocimiento  NBC:
Administracion, Contaduria Plblica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Geografia, Mistoria,
Filosofia, Teologia, y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica vy Afines,
Ingenieria  Electronica, Telecomunicaciones vy  Afines,
Ingenieria Industrial y Afine.

Aprobacién de un (1) afic de educacibn superior en la
modalidad de formacion Tecnologica o Profesional clasificada
en los siguientes Nicleos Basicos del Conocimiento  NBC:
Administracién, Contaduria Publica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia,
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  Electronica, Telecomunicaciones vy  Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Comunicacién Social,
Periodismo v Afines, Publicidad y Afines y Disefio.

Diploma de Bachiller en cualquier modalidad

Quince meses (15) de  experiencia
relacionada o laboral

Veintisiete (27) meses de experiencia
relacionada o laboral.

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

Cincuenta y un meses (51) de experiencia
relacionada o laboral.
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I1. AREA FUNCIONAL: SECRETARIA GENERAL

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en las actividades relacionadas con la implementacién de los procesos de la Secretaria General y sus
dependencias, teniendo en cuenta los procedimientos, lineamientos y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Apovar la implementacién de planes y herramientas del modelo de planeacion y gestion de la Secretaria
General y sus Dependencia, con el fin de mejorar la prestacion de los servicios de apoyo, de acuerdo con
los procedimientos y ias normas aplicables

2. Ingresar la informacion proveniente de diversas fuentes con la finalidad mantener actualizadas las
herramientas utilizadas por la dependencia, de acuerdo con las poiiticas establecidas y la normatividad
vigente.

3  Registrar la informacion ejecutiva, presupuestal, contractual y/o legal requerida por las dependencias,
con el objeto de mantener actualizadas las herramientas definidas para el cumplimiento de las funciones
de la Dependencia, de conformidad con los lineamientos establecidos.

4 Apoyar en el seguimiento a la ejecucién de los planes de accién, de contratacién y de ejecucién
presupuestal de la Secretaria General y sus Dependencias con el fin de generar alertas para la toma de
decisiones, de acuerdo con los procedimientos establecidos vy la normatividad vigente.

5 Generar propuestas innovadoras en el desarrollo de actividades orientadas al procesamiento de la
informacion, con el fin de mejorar los procedimientos, de conformidad con los lineamientos establecidos.

6 Ejecutar los procedimientos y las metodologias establecidas para el procesamiento de los datos, con el
propdsito de garantizar la calidad de la informacién, de acuerdo con la normatividad vigente,

7 Gestionar y desarroliar 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.

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

9  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.

10. Aplicar y manejar el sistema de Gestién Documental, asi como clasificar mantener actualizado el archivo,
la informacion y documentos que produzca o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y
la normatividad vigente.

11. Participar en la implementacion 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 del Sector, de la
Direccion General de la Entidad

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

V. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1 Laimplementacién de planes y herramientas del modelo de planeacidén y gestién de la Secretaria General
y sus Dependencias, con el fin de mejorar la prestacion de los servicios, se apoya de acuerdo con los
procedimientos y las normas aplicables.

2 La informacién proveniente de diversas fuentes con la finalidad de mantener actualizadas las
herramientas utilizadas por la dependencia, se ingresa de acuerdo con las politicas establecidas y la
normatividad vigente.

3 La informacién ejecutiva, presupuestal, contractual y/o legal requerida por las dependencias, con el
objeto de mantener actualizadas las herramientas definidas para el cumplimiento de las funciones de Ia
Dependencia, es registrada de conformidad con los lineamientos establecidos.

4 En el seguimiento a la ejecucidn de los planes de accion, de contratacién y de ejecucidén presupuestal de
la Secretaria General y sus Dependencias con el fin de generar alertas para la toma de decisiones, se
apova de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

5 Las propuestas innovadoras en el desarrollo de actividades orientadas al procesamiento de la
informacion, con el fin de mejorar los procedimientos, son generadas de conformidad con los
lineamientcs establecidos.

6 Los procedimientos v las metodologias establecidas para el procesamiento de los datos, con el proposito
de garantizar la calidad de {a informacion, se ejecutan de acuerdo con la normatividad vigente,

7 La implementacién del modelo integrado de planeacidn v gestidn, se gestiona y desarrolla, con el fin de
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garantizar la prestacion de los servicios de apoyo de la Entidad de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y normatividad vigente.

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

9 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.

10. El sistema de Gestion Documental, asi como clasificar mantener actualizado el archivo, |la informacién vy
documentos que produzca o utilice la Dependencia, se aplica y maneja de acuerdo con los
procedimientos y [a normatividad vigente.

11. La implementacién de politicas, planes, pregramas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional,
se desarrollan con el fin de dar cumplimiento a ias metas del Sector, de la Direccién General del
Departamento y de la dependencia a |a que pertenece.

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

VI. RANGO O CAMPO DE APLICACION

e Dependencias de la Entidad.
o (lientes internos y externos.
+ Entidades piblicas y privadas.
+ 0Organismos de Control.
VII. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Derecho de peticion y racienalizacién de tramites.

2. Normas de administracion de archivos de gestién.

3. Manejo de ias reglas y principios generales gue regulan la funcién archivistica del Estado.
4 Tablas de Retencién Documental.

5 Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

6 Modelo Estandar de Control Interno.

7 NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion
8 Hojas de calculo.

9 Software de procesadores de texto.

10. Software para presentaciones.

11. Operacidon de herramientas de correo electronico.

12. Comprensién lectora, Redaccidén, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de niumero, genero, coherencia, cohesién.

13. Interpretacion y analisis de textos.

VIII. EVIDENCIAS

De producto: Informes, acuerdos de servicios, actas, reportes, registros documentales y magnéticos.

De desempefio; Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en &l
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerdrquico del empleo.

IX. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacién tecnologica en  Administracion de
Empresas, Administracion Tecnologica, Administracion
publica.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o
laboral.

X. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacion de tres afios (3) de educacidén superior en
Administracion de empresas, Administracién Publica, | Quince {(15) meses de experiencia relacicnada
Ingenieria de Sistemas, Derecho, Economia, Mercadeo, | o laboral.

Ingenieria Industrial, Contaduria.

Aprobacion de dos afies (02) de educaciéon superior en | Veintisiete (27) meses de experiencia
Administracidbn de empresas, Administracion Poblica, | relacionada o laboral.
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Ingenieria de Sistemas, Derecho, Economia, Mercadeo,
Ingenieria Industrial, Contaduria.

Aprobacion de un afio (01) de educacién superior en

Administracion de empresas, Administracién Publica, Treinta y nueve {39) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, Derecho, Economia, Mercadeo, relacionada o iaboral.

Ingenieria Industrial, Contaduria.

Diploma de Bachiller. Cincuenta y un (51) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ARTICULO SEGUNDO. COMPETENCIAS COMUNES Y COMPORTAMENTALES POR
NIVEL JERARQUICO. Las competencias comunes y comportamentales por nivel
jerarquico para los diferentes empleos a gue se refiere la presente Resolucion, serédn 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 04420 del 31 de diciembre de
2015

COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., a los 0 8 JUL 2016

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

AR QOO0

TATIA OROZCO DE LA CRUZ

Aprobd: Marcela Daza Rodriguez

Revisd: Tania Margarita L %
Jorge A. Duarte A7)

Proyectd: Ma. Fernanda Martinez
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