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

EL DIRECTOR (E) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA
PROSPERIDAD SOCIAL

En uso de las facultades constitucionales y legales, en especiai las conferidas por el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, por el numeral 15 del articulo 10 dei Decreto 2094 de
2016, Decreto 1993 de 2016, y

CONSIDERANDO:

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

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

Que mediante el Decreto No. 2095 dei 22 de diciembre de 2016, se modifico la planta de
personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, establecida por medio
del Decreto numero 4966 de 2011, suprimiéndose unos empleos.

Que el Decreto No. 1083 del 26 de mayo de 2015, "Decreto Unico Reglamentario del Sector
de Funcidn Publica”, en el articulo 2.2.2.6.1, estabiece:

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

La adopcidn, adicién, modificacidn o actualizacion del manual especifico se efectuara
mediante resolucién interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las
disposiciones contenidas en el presente Titulo. (...)".

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

Que mediante Resolucién 1602 del 1° de julio de 2014, se adoptd el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Que mediante Resolucidon No. 04419 del 31 de diciembre de 2015, se adoptd el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para ios empleos de la planta de global
perteneciente a la Direccién de Gestidn Territorial del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social.

Que mediante Resolucion No 04420 del 31 de diciembre de 2015, se actualizé el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de Ia planta de
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personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, adicionada mediante
Resoluciones No. 00081 del 19 de enero de 2016 y 01861 del 8 de julio de 2016.

Que con el proposito de atender los planes y programas actuales de la Entidad, y en virtud de
lo previsto en los Decretos No. 2094 y 2095 de 2016, antes referidos, se hace necesario y
orocedente actualizar, adicionar y suprimir unos perfiles de empleos, al Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales, actualizado y adicionado mediante Resoluciones No.
04420 del 31 de diciembre de 2015, 00081 del 19 de enero de 2016 y 01861 del 8 de julio de
2016.

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. ACTUALIZACION Y ADICION. Actualizar y adicionar el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, actualizado mediante la Resolucién No.
04420 del 31 de diciembre de 2015 y, adicionado mediante las Resoluciones No. 00081 del 19
de enero de 2016 y 01861 del 8 de julio de 2016, para los empleos que conforman la planta
de personal del Departamento Administrativo para ila Prosperidad Social, establecida por los
Decretos No. 4966 de 2011 y 2095 de 2016, que se relacionan a continuacion, asi:

PLANTA DEL DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

I. IDENTIFICACION

Nivel: | Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Céadigo: 1020

Grado: 17

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 que tienen que ver con las relaciones sectoriales, para
ia formulacion de politicas, planes, programas y proyectos asi como aquelias que demanden el analisis v
relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucién e implementacion de las mismas en el marco del objeto
del| DPS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director del Departamento y a las Entidades del Sector, en la ejecucion de los programas de
inversion social focalizadas que se definan en la Presidencia y los contemplados en el Plan Nacional de
Desarrolic.

2. Orientar la participacion del Departamento en los espacios de formulacién de las politicas objeto de Ia
entidad y del Sector de la Inclusion Social y Reconciliaciéon, de conformidad con los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente,

3 Liderar el disefio de planes y programas dirigidos al cumplimiento de las politicas que determinan el objeto
misional del Departamento y del Sector de Inclusidén Social y Reconciliacidén, segin las normas e
instrumentos metodoldgicos aplicables.

4. Asesorar la realizacién de estudios técnicos e investigaciones para el disefio, formulacién y articulacién de

las politicas orientadas al cumplimiento_de los objetivos sectoriales, de acuerdo con ios requerimientos




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

0 3 8 g B EQLIDAD EDLCALION

RESOLUCION No. DE piciemBrRe DE 2016 30 DIC. 2016

“Confinuacion de la Resolucién: “Por la cual se aclualiza y adiciona el Manual Especffico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la Planta de personal del Departamente Administrativo para la Prosperidad Social”

institucionales y las directrices del Gobierno Nacional.

S. Liderar el disefio y la implementacién de mecanismos para la focalizacién de los instrumentos de politica, de
acuerdo con ios requerimientos institucionales.

6 Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la impiementacion de la Politica
Publica del Sector Administrativo de Inciusion Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para tal fin, ast
como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices de! Director Generai.

7 Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
vy el control de los programas propios de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

8 Asesorar a la Direccion General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en
materia de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconcitiacion, recuperacion
de territorios, atencién y reparacion a victimas de la violencia, segun lo previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

9 Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacidon y gestion, con el fin de optimizar ia
prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con {0s procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

10. Suscribir, 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 los términos de
Ley vy los procedimientos internos establecidos.

11. Ejercer actividades de supervisidn de los contratos que celebre |a 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.

12. Presentar los informes relacionados con la ejecucién de pianes, programas, proyectos y actividades propias
de los procesos de |la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de
acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicabie.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Poilticas publicas para la superacién de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacién, ia recuperacién de
territorios, la atencidn y reparacidn a victimas de la violencia, 1a atencién a grupos vulnerables, poblacion en
situacion de discapacidad y la reintegracion social y econémica.

2 Normativa sobre |a atencién y reparacidn a victimas del conflicto armado.

3 Drganizacidn del Estade Colombiano.

4. Plan Nacionai de Desarrolio,

5. Normatividad sobre Contratacién Estatal.

6. Indicadores de Gestién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

Administracidn, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricibn y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Tituic profesional en disciplinas académicas de los
nlcleos basicos del conocimiento.

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricidn y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ia Ley.

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

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

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricidn y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionaies al titulo profesional exigido en el reguisito
dei 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 seis (66) meses de experiencia profesional
relacionada..

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

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales,
Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Noventa (90) meses de experiencia profesional
relacionada.
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II.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del Departamento en |as actividades que tienen gue ver con las relaciones sectoriales, para
la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos asi como aquellas que demanden el andlisis vy
relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucidn e implementacion de las mismas en el marco del objeto
del DPS.

IV. DESCRIPCION DE FUUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Director del Departamento y a las Entidades del Sector, en la ejecucién de los programas de
inversion social focalizadas que se definan en la Presidencia y los contemplados en el Plan Nacional de
Desarrollo.

2. Orientar la participacion del Departamento en los espacios de formulacion de las politicas objeto de Ia
entidad y del Sector de la Inclusién Social y Reconciliacion, de conformidad con los requerimientos
institucionales vy la normatividad vigente.

3 Asesorar al Director general en el seqguimiento al trdmite de proyectos de ey que tengan que ver con
politicas, planes, programas, estrategias y proyectos del sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion,
consolidacion de fos conceptos de dichos proyectos de ley y en la revision de las objeciones presidenciales a
proyectos de ley que hayan culminado su trémite en el congreso completamente y sean considerados
Inconvenientes para dicho sector o inconstitucionales.

4 Asesorar al Director General en la preparacion de respuestas a los cuestionarios de controles politicos y
cualquier otra clase de documentos, requerimientos por los congresistas, en marco a los parametros
normativos y lineamientos institucionales impartidos

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

6 Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion
y el control de los programas propios de ia Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

7 Asesorar a la Direccion General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en
materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacion, recuperacion
de territorios, atencion y reparacién a victimas de la violencia, segln lo previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarroilo y las directrices del Gobierno Nacional.

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

9 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 consideraciéon los términos de
Ley y los procedimientos internos establecidos.

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

11. Presentar 10s 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.

12. 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. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, Ia reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vuinerables, poblacion en
situacion de discapacidad y la reintegracion social y econémica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Pian Nacional de Desarrolio.

Normatividad sobre Contratacion Estatal.

Indicadores de Gestion.

.G\U'I&LAJN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nlcleos basicos del conocimiento

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Clencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y cuatro {54) meses de experiencia
profesiona! relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricibn y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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.

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

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura ¥y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economifa, Nutricién y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, teiematica y afines, Psicologia.

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 profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
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
formacién adicional sea afin con !as funciones del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a Ley.

Sesenta y seis (66) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nlcleos basicos del conocimiento:

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
Ingenieria Civil v Afines, Ingenieria Industrial vy afines,
Ingenieria de Sistemas, telemaética y afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Noventa (90) meses de experiencia
relacionada.

profesional
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II.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General del Departamento, en el desarroilo de proyectos, estrategias y promocion de

politicas publicas, en el marco del objetivo del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director General en la formulacién, estructuracidn, coordinaciéon y ejecucion de las
politicas, proyectos, planes y estrategias adoptadas por |a Entidad.

2 Aportar los elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, ejecucién y
el controt de |a implementacion de las estrategias del Departamento.

3. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y estudios delegados por fa Administracién.

4. Asistir y participar, en representacion del Departamento, en reuniones, comisicnes, consejos, juntas o
comités de cardcter oficial, cuando sea convocado ¢ delegado por la Secretaria General.

5 Asesorar al Director General en el disefio e implementacién de los planes y estrategias que se
requieran para el ejercicio de sus funciones y responsabilidades, en coordinacién con las demas
dependencias de la Entidad.

6 Asesorar al Director General en asuntos técnicos y metodoldgicos relacionados con el desarrolio de los
objetivos del Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacién con énfasis en la Senda de la
Prosperidad y el CONPES Social.

7. Asesorar al Director General en procesos de gestidn institucional del Departamento que aseguren una
efectiva coordinacién entre las dependencias y la construccion de sinergias.

8. Participar en instancias del Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacién , cuando sea requerido por
la Secretaria General.

9. Convocar reuniones de coordinacién dentro de la Entidad y velar por el cumplimiento de las
recomendaciones que en el marco de éstas surjan.

10. Participar en la preparacién de presentaciones, articulos ¢ documentos que se reguieran para el
efectivo ejercicio de las funciones de la Secretaria General.

11. Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de optimizar la
prestacidn de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias vy
normatividad vigente.

12. 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 vy los procedimientos internos establecidos.

13. Ejercer actividades de supervision de los contrates que celebre |2 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. Presentar los 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.

i5. 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

1. Politicas publicas para la superacién de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion
de territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables,
poblacién en situacién de discapacidad y la reintegracién social y econdmica.

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

3. Organizacién del Estado Colombiano.

4 Plan Nacional de Desarrollo.

5. Normatividad sobre Contratacidon Estatal.

6. Indicadores de Gestién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Titulo profesicnal en disciplinas académicas de los

nicleos basicos del conocimiento: Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

Administracidén, Antropologia y afines, Arquitectura vy profesional relacionada.

afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Contaduria Plblica, Derecho y afines, Economia,
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Nutricién y Dietética, Ingenieria Administrativa y Afines,
Psicologia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenierfa Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telemaética y afines, Psicologia.

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

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

VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nticleos béasicos del conocimiento

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales,
Contaduria Publica, Derecho vy afines, Economis,
Nutricidn y Dietética, Ingenieria Administrativa y Afines,
Psicologia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines, | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines, | profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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

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

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Pulblica, Derecho vy afines, Economia,
Nutricidon y Dietética, Ingenieria Administrativa y Afines,
Psicologia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Cincuenta y cuatro {54) 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 en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Piblica, Derecho vy afines, Eccnomia,
Nutricién y Dietética, Ingenieria Administrativa y Afines,
Psicologia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Civil y afines, Ingenieria Industrial y afines, | Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Ingenieria de Sistemas, teleméatica y afines, Psicologia. profesional relacionada.

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 cargo.

Matricuia o Tarjeta profesional en los casos
regiamentados por la Ley.
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos del conocimiento Noventa (90) meses de experiencia profesional
relacicnada.

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Pdblica, Derecho y afines, Economia,
Nutricién y Dietética, Ingenieria Administrativa y Afines,
Psicologia, Ingenieria Agroindustrial, Alimentos y Afines,
Ingenieria Civil vy afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telemadtica y afines, Psicalogia.

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

10




“Continuacién de la Resolucién: “Por la cual se aclualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

- TODOS PORUN
' NUEVO PAIS

03839

RESOLUCION No. DE DICIEMBRE DE 2016 30 DIC. 2015

para los empleos de la Planta de personal del Departamento Adminisirativo para la Prosperidad Social”

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 16

Dependencia: Despacho del Director del Departamento

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

1I. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO
II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del Departamento en las actividades que tienen que ver con las relaciones sectoriales de

ia entidad, para |la formulacién de politicas, planes, pregramas y proyectos asi como aquellas que demanden el

andlisis y relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucion e implementacién de las mismas en el
marco del objeto del DPS.
1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccidn en el disefio e implementacion de estrategias encaminadas al fortalecimiento de
alianzas con el sector publico y privado que incrementen el impacto de ta oferta institucional, de acuerdo
con los obietivos trazados por el sector.

2. Asesorar a la direccion en el disefio de herramientas que impuisen la identificacidén, perfeccionamiento y
seguimiento de alianzas en el mercado de inversion social del pais, con el objeto de facilitar el
cumplimiento de los objetivos misionaies de la entidad, de conformidad con los [ineamientos determinados
por el Gobierno Nacional.

3. Difundir y socializar al Sector la estrategia de Alianzas implementada por la Entidad, para fortalecer el
trabajo y la planeacién articulada, en cumplimiento con los lineamientos de trabaio establecidos por el
Gobierno Nacional.

4. Orientar la bisqueda y articulacién de aliados estratégicos que incrementen el alcance e impacto de la
oferta social sectorial, de acuerdo con Ios lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

5. Disefiar y dirigir las acciones de sensibilizacién a privados sobre las metas y estrategias que tiene la
Entidad, buscando incrementar la comprensién y participacion de otros actores en Ias intervenciones sobre
ia poblacién objeto del sector, en el marco de las normas legales vigentes en esta materia.

6. Formular y concretar alianzas con privados que construyan una agenda conjunta basada en las fortalezas
y competencias de publicos y privados, en cumplimiento de las politicas sectoriales.

7. Dirigir la ptataforma y el equipo adscrito al sistema de informacion de oferta publica y privada de inversion
social en el pais, buscando optimizar su funcionamiento y divulgar su apropiacion entre actores publicos vy
privados, de acuerdo con las directivas establecidas por la entidad.

8. Asesorar a la Direccion General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacién,
recuperacién de territorios, atencién y reparacion a victimas de la violencia, segun lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

9. Articular las ofertas externas de la Entidad y del Sector sobre el procedimiento de focalizacién, de acuerdo
con los puntos estratégicos determinados en el andlisis de |a politica.

10. Asesorar a la Direccién General sobre las alianzas con el sector privado y las organizaciones sociales con
el fin de identificar y canalizar recursos para el cumplimiento de las politicas del Sector Administrativo de
Inclusién Social y Reconciliacion, de acuerdo con las politicas del sector.

11. Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a ia implementacion de la
Politica Publica del Sector Administrative de Inclusion Social y Reconciliacién, cuando sea delegade para
tal fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices del
Director General.

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

13. 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.

14, Ejercer actividades de supervisién de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados,
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15.

16.

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 ia 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

Articulacidn institucional e interinstitucional.

Gerencia de Proyectos.

BN AWM=

Disefio y formulacion de politicas plblicas, planes, programas y proyectos.
Metodologias de seguimiento y evaluacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
Indices para la Medicidn de la Pobreza en Colombia.

Sistemna de Seguimiento de Proyectos de Inversion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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

Administracidon, Antropologia y afines, Arguitectura y
afines, Ciencia Poiitica, Relaciones Internacionales,
Contadurfa publica, Derecho y afines, Economia,
Nutricion vy Dietética, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesionai relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titule profesional en disciplinas académicas de los
nticleos basicos dei conocimiento:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria publica, Derecho y afines, Economia,
Nutricibn vy Dietética, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacién en éreas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

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

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

Cuarenta y Nueve ([49) meses de experiencia
profesional refacionada.

12




TODOSPORUN

NUEVO PAIS

03839
DE

RESOLUCION No.

piciemere DE 2016 30 DIC. 2010

“Continuacién de la Resolucion: “Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Compelencias Laborales
para los empleos de la Planita de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies,
Contaduria publica, Derecho y afines, Economia,
Nutricibn y Dietética, Ingenieria Agroindustriai,
Alimentos y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica vy afines,
Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

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

Administracidon, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria puablica, Derecho y afines, Economia,
Nutriciéon y Dietética, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica vy afines,

, ienci ional
Psicologia. Sesenta y un (61) meses de experiencia profesiona

relacionada

Terminacion y aprobacidn 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 empleo.

Tarjeta profesicnal en los casos requeridos por la
Ley.

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria piblica, Derecho v afines, Economia,
Nutricion y Dietética, Ingenieria Agroindustrial,
Alimentos y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
Psicologia.

Ochenta vy cinco (85) meses de experiencia profesiohal
relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por 1a
Ley.
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II.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del Departamento en las actividades que tienen que ver con las relaciones sectoriales del
Departamento, para la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos asi como aquetlas que demanden
el andlisis y relaciones interinstitucionaies que permitan la ejecucién e implementacién de las mismas en el
marco del objeto de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12

13.

Recomendar las acciones o medidas a adoptar en el desarrollo e implementaciéon de las politicas del
Departamento y el Sector de la Inciusién Social y Reconciliaciéon de acuerdo con las necesidades
institucionales y las orientaciones del Gobierno Nacional.

Brindar asesoria en la definicién y alcance de las evaluaciones de los instrumentos de la politica objeto del
DPS y del Sector Administrativo de la Inclusién Social y Reconciliacién de acuerdo con los requerimientos
institucionales.

Asesorar a la Direccién General en temas de alianzas estratégicas con gobiernos u organismos de caracter
internacional que contribuyan al logro de los objetivos del Sector, en coordinacion con las entidades
gubernamentales competentes.

Prestar asesoria a la Direccidn Generai en la orientacién, coordinacién y supervision de las politicas, planes,
programas, estrategias y proyectos a cargo de las entidades adscritas y vinculadas, con el fin de brindar
asistencia técnica, de acuerdo con las metas del sector de la Inclusién Social y Reconciliacion.

Orientar en la identificacion de oportunidades de apoyo externo que en el marco del Plan Nacional de
Desarrolio que permitan optimizar los esfuerzos del Gobierno Nacional en materia de superacion de
pobreza, inclusién social, atencién y reparacién de victimas de la violencia y reconciliacién, atencion de crisis
por coyuntura social y recuperacion social de territorios, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.
Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar a la Direccién General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en
materia de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacién, recuperacion
de territorios, atencién y reparacion a victimas de la violencia, segln io previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

Representar a ia Entidad en ios diferentes escenarios gque estén orientados a la impiementacion de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusién Sociai y Reconciliacién, cuando sea delegado para tai
fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices del Director
General.

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

Suscribir, de acuerdo con su 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,

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

Presentar los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias
de los procesos de la 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 ia naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

AW

Politicas pUblicas para la superacién de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracidn social y econdémica.

Normativa sobre la atencién y reparacion a victimas del conflicto armado.

QOrganizacion del Estado Colombiano.

Pian Nacional de Desarroiio.
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S Normatividad sobre Contratacion Estatal.
6. Indicadores de Gestidn.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia

profesional relacionada.

VIL. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en disciplinas académicas de los
mnicleos béasicos del conocimiento:

Administracion, Antropclogia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies,
Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenieria Administrativa v Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Tituio de posgrado en la modalidad de especializacion
en dreas relacionadas con las funciones del empieo.

Tarjeta profesional en |05 casos requeridos por la Ley.

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

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricidén y Dietética,
Ingenieria Administrativa vy Afines, Ingenieria Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telemaética y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia

profesicnal relacionada..

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

Administracién, Antropoiogia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenieria_Administrativa_y Afines, Ingenieria Civil y

Sesenta v un (61) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Afines, Ingenierta Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en disciplinas académicas de los
ntclecs basicos del conocimiento

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricién vy Dietética,
Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenierfa Civil y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telemética y afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por 1a Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia profesional
relacionada
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11.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la formulacion, ejecucién y control de los procesos de apoyo del Departamento Administrativo para
la Prosperidad Social.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Brindar asesoria en la definicion y alcance de las evaluaciones de los instrumentos de |a politica objeto del
DPS y del Sector Administrativo de la Inclusion Social y Reconciliacion de acuerdo con los requerimientos
institucionales.

2 Asesorar a la Direccién General en temas de alianzas estratégicas con gobiernos u organismos de caracter
internacional que contribuyan al logro de los objetivos del Sector, en coordinacion con las entidades
gubernamentales competentes.

3. Prestar asesoria a la Direccidn General en la orientacién, coordinacidn y supervision de ias politicas, planes,
programas, estrategias y proyectos a cargo de las entidades adscritas y vinculadas, con el fin de brindar
asistencia técnica, de acuerdo con las metas del sector de la Inclusion Social y Reconciliacion.

4. Asesorar en la implementacién o mejoramiento de sistemas y procesos relacionados con la gestion del
talento humano de la Entidad.

5. Asesorar la formulacién, seguimiento y evaluacion de planes, programas y proyectos que promuevan la
calidad de vida organizacional.

6. Asesgrar al Despacho de la Direccidn General en las politicas y métodos de administracién de recursos
financieros tendientes a obtener el uso eficiente de los mismos de acuerdo con |as normas vigentes.

7. Asesorar en la elaboracion del plan financiero de fuentes y uso de recursos del Departamento, asi como en
el seguimiento y correctivos necesarios.

8 Asesorar al Despacho de la Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas y demas
acciones relacionadas con la gestién financiera y presupuestal.

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

10. Asesorar al Despacho de la Direccidn General en los temas pertinentes al Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacion II.

11. Asesorar la impiementacién del modelo integrado de planeacién y gestién, con el fin de optimizar ia
prestacion de los servicios de fa Entidad de acuerdo con [os procedimientos, metodologias y normatividad
vigente,

12. Suscribir, 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 los términos de
Ley y los pracedimientos internos establecidos.

13. 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.

14. 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 seguimiento y proponer acciones de mejora, de
acuerdo con los procedimientos definidos y 1a 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 Estructura del Estado

2. Ofimatica

3. Conocimientos bésicos en Gestion de Calidad

4. Conocimientos basico en temas de Inclusion Seocial

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes NUcieos
Basicos del Conocimiento  NBC:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relacienes Internacionales,

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Economia, Nutricibn y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines., Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica vy afines,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Psicologia.
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modaiidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empieo.

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

VIL. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nuicleos
Basicos del Conocimiento  NBC:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Economia, Nutricidn y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, teiematica y afines,
Matemdticas, Estadisticas vy Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

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 dei Conccimiento  NB8C:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Clencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telemdtica vy afines,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Tarieta profesional en ios casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesionai relacionada.

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicaclén Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Economfa, Nutricion y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigido en el requisito

Sesenta y un (61) meses de experiencia profesional
relacionada
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dei respectivc empieo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del
empieo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento  NBC:

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Derecho vy
afines, Economia, Nutricion y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica vy afines,
Matematicas, Estadisticas vy Afines, Psicologla,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Ochenta vy cinco (B85) meses de experiencia
profesionai relacionada

Tarjeta profesional en [os casos requerides por la Ley,
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II.AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar todos los temas juridicos y de defensa judicial del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social DPS, garantizando una adecuada toma de decisiones en términos legales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Articular el seguimiento pertinente a los asuntos juridicos asignados por la Direccién General.

2 Asesorar la defensa judicial del Departamento Administrativo.

3 Conceptuar el los tema juridicos con el fin de mantener la unidad de criteric en la interpretacion vy
aplicacion de tas normas.

4 Conceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resoluciones, contratos, convenios y demas
actos o asuntos administrativos que sean sometidos a su consideracion.

5 Elaborar las respuestas a las consuitas formuladas por los organismos plblicos y privados, realizando el
seguimiento y control de cualquier peticién o consulta que se radique en la entidad, asi como revisar y
avalar juridicamente las respuestas que se emitan.

6 Elaborar los recursos que se deriven de la via gubernativa y hacer seguimiento a los mismos de acuerde
con la normatividad vigente.

7 Asesorar la representacion judicial y extrajudicialmente del departamento, cuando asi se requiera.

8 Dirigir, coordinar y ejecutar las actividades relacicnadas con el proceso de jurisdiccidn coactiva.

g Asesorar la conformacién de los planes, programas y proyectos en materia juridica.

10. Asesorar la representacion del Departamento Administrativo, en ios comites, juntas, sesiones y demas
reuniones que le sean asignadas.

11. Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacion de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusion 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.

12. Asesorar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de optimizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

13, 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 ios términos de
Ley y los procedimientos internos establecidos,

14. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre fa dependencia y que ie sean asignados, con
&l fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas
tegales vigentes.

15. Presentar los 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,

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

1 Politicas pUblicas para la superacion de la pobreza, |a inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencidon y reparacidn a victimas de la violencia, ia atencién a grupos vuinerables, poblacién
discapacitada y la reintegracion social y econdmica.

2 Organizacion del Estado Colombiano.

3. Plan Nacional de Desarroilo.

4. Normatividad sobre Derecho disciplinario.

5 Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Basicos

del Conocimiento NBC. Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,

profesional relacionada.
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Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho vy afines,
Economia, Nutricion y Dietética, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
Psicologia.

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

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

VIII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesionai ciasificado en los siguientes Nucleos Basicos
dei Conocimiento - NBC:

Administracién, Antropologia v afines, Arquitectura y afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Industrial vy
afines, Ingenieria de Sistemas, telemdtica vy afines,
Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la Ley.

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

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

Administracién, Antropeologia y afines, Arguitectura y afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies, Derecho y afines,
Econormia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Industrial vy
afines, Ingenierfa de Sistemas, telematica y afines,
Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Derecho y afines,
Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y afines,
Psicologia.

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 empleo.

Tarjeta profesional en ios casos requeridos por la Ley.

Sesenta y un (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimientc NBC:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y afines,
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas,

e L2 . . ' nta i 85) meses de experiencia
Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies, Derecho y afines, Orc:fzsiona\; rglra]cczi%ngda) perie
Economia, Nutricidn y Dietética, Ingenieria Industrial vy P

afines, Ingenieria de Sistemas, telemdtica y afines,
Psicoiogia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 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

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesarar al Director del Departamento en las actividades que tienen que ver con las relaciones sectoriales de la
entidad, para la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos asi como aquellas que demanden el
andlisis v relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucién e impiementacion de las mismas en el marco
del objeto del DPS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Aportar elementos de juicio para fa toma de decisiones, relacionadas con el desarrollo de ia gestion documental
de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion y la normatividad vigente,

2. Promover la divulgacion e implantacién de instrumentos de coordinacion institucional en cuanto a la
identificacién de necesidades, formulacion de propuestas y recomendar maodificaciones en el tema de gestion
documental, de acuerdo con las pofiticas institucionales y la normatividad vigente.

3 Acistir a la Direccién General en el disefio v redisefio de sistemas de informacién documental, siguiendo
estandares a fin de prestar un mejor servicio y proponer alternativas técnicas que propendan por su
mejoramiento continuo.

4. Asesorar a la Direccién General en la adopcidn de medidas y reglamentaciones para la implementacion de un
sistema de informacién documental, atendiendo las narmas y los procedimientos establecidos por el Archivo
General de la Nacion y la Entidad.

5 Disefiar mecanismos y estrategias de articulacion de las politicas sectoriales segln los parametros
institucionales y la normatividad vigente

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

7 Participar y asesorar en el disefio y ejecucién de las politicas en materia de atencion, orientacion y servicio a
ciudadanos e instituciones clientes del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, de acuerdo
con los objetivos estratégicos de la Entidad.

8. Asesorar a la Direccién General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en
materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacién, recuperacidn
de territorios, atencién y reparacion a victimas de la violencia, segun jo previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

9. Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacién y gestién, con el fin de optimizar la
prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente,

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

12. Presentar los 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
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1. Politicas publicas para la superacién de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacién de
territorios, |a atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vuinerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econdmica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacion Estatal.

Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nlcleos basicos del conocimiento

Administracion, Antropologia y afines, Arguitectura y

afines, Bibliotecoiogia, Otros de Ciencias Sociales y

Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

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

telematica y afines, Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en dreas refacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

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

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos 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, Nutricién y Dietetica,

Ingenieria Industrial y afines, Ingenierfa de Sistemas, | Cincuenta y Un (51) meses de experiencia profesional
telematica y afines, Psicologia. relacionada.

Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito
del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del
empleo.
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos del conacimiento:

Administracion, Antropologia v afines, Arquitectura y

afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Soclales y

Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,

Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,

Ingenieria Industriai y afines, Ingenieria de Sistemas,

telematica y afines, Psicologia, Sesenta y tres (63) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

empleo.

Ta eta srofesional en los casos re ueridos ror la Le

TN
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II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

111. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del Departamento en las actividades que tienen que ver con las relaciones sectoriales de la
Entidad Departamento, para la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos asl como aquellas que
demanden el andlisis y relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucidén e implementacion de las mismas
en el marco del objeto del DPS.

1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar mecanismos y estrateglas de articulacion de las politicas sectoriales segln los parametros
institucignales y la normatividad vigente,

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

3. Participar y asesorar en el disefio y ejecucion de las politicas en materia de atencidn, grientacion y servicio a
ciudadanos e instituciones clientes del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién, de acuerdo
con los objetivos estratégicos de la Entidad.

4 Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion
y el control de los programas propios de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

5. Asesorar a la Direccidn General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en
materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusion social, reconciliacion, recuperacion
de territorios, atencién y reparacion a victimas de la violencia, seglin lo previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrolio y las directrices del Gobierno Nacional.

6. 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.

7. Asesorar la implementaciéon del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de optimizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

8 Suscribir, de acuerda con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externocs, tomando en consideracion los términos de
ley y los procedimientos internos establecidos.

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

10. Presentar los 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.

11. 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. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inciusién social, la reconciliacién, la recuperacion de
territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracién social y econdémica

Normativa sobre la atencidn y reparacion a victimas del conflicto armado

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrolio

Normatividad sobre Contratacion Estatal

Indicadores de Gestion

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

o - _____________ __ ___—— ————————__________________________]
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Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricidn y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Titulo de posgrado 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 en disciplinas académicas de los

nlicleos basicos del conocimiento:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho vy afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Setenta y cinco (75) meses

profesional relacionada.

de

experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los

nldcleos basicos del conocimiento:

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies,
Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telemética y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y un (51) meses

profesional relacionada.

de

experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los

nucleos basicos del conocimiento:

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenierta Civil vy Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telemdtica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta vy tres (63) meses

profesional relacionada.

de

experiencia
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‘ II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del Departamento en la organizacion, ejecucién 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
ejecucion e implementacién adecuada de las politicas, planes, programas y proyectos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12,
13,

14,

15,

16.

17.

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

Asesorar a las dependencias del Departamento Administrativo frente a la elaboracion de! plan de compras de
la Entidad, efectuar el sequimiento y control, de acuerdo con 1as instrucciones del superior jerarquico.
Verificar el desarrollo y ejecucién de! sistema de informacién de logistica y abastecimiento de bienes vy
servicios fisicos, administrativos y de gestién documental del Departamento Administrativo, conforme a los
lireamientos institucionales.

Asesorar en la planeacion, ejecucion y 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 devolutivos, de
consumpo y existencias del Departamento Administrativo, en cumplimiento de las disposiciones que rigen la
materia.

Contribuir técnicamente en la administracién de los procesos de recepcidn, procesamiento, sistematizacion y
distribucién de documentos, seglin las politicas y lineamientos de la Entidad.

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

Verificar la ejecucién del proceso de correspondencia, centralizar su recepcion y envio, agilizar y controlar su
tramite y realizar el respective seguimiento para facilitar su localizacidon y consulta en forma oportuna.
Participar en el desarrolic de estrategias de servicios compartidos, encaminados a la optimizacion de los
recursos de! sector, de acuerdo con las directrices de la Direccion.

Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de optimizar la
prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

Suscribir, de acuerdo con su 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,

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

Responder por el registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestién documental adoptado por 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 la
Direccion General del Departamento v 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 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.

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

1. Politicas publicas para la superacién de Ja pobreza, la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacién
de territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerabies,
poblacién discapacitada y la reintegracién social y econémica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Naciona! de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacién Estatal.

Indicadores de Gestion.

Normatividad Archivistica

Manejo de Inventarios

DN O PN




TODOS PORUN
NUEVO PAIS

EDUCACICH

038989

RESOLUCION No. DE

DICIEMBRE DE 2016

30 DIC. 2016

‘Continuacion de fa Resolucion: “Porla cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la Planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sodales vy
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho v afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Psicologia.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidn
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
nicleos basicos del conocimiento

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Hurmanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Bibiiotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telemdtica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos dei conodmiento:

Administracidon, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
telematica y afines, Psicologia.

Terminacidén y aprobacién 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
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta vy tres (63) meses de experiencia profesional
relacionada.
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II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10,

11.

12,

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Asesorar y dar asistencia a la Subdireccion General de Programas y Proyectos en el disefio, implementacion
y evaluacién del sistema de control internc, vy acompafiar su mejoramiento, en cumplimiento de la
normatividad vigente.

Asistir a la Subdireccién en la formulacién y definicién de la verificacién de los controles asociados con las
actividades a cargo de la dependencia, verificando que sean apropiados.

Asesorar a la Subdireccion en la formulacién de estrategias orientadas a fomentar una cultura de contro! que
contribuyan al mejoramiento continuo, en coordinacién con la Oficina de Contro! Interno de la Entidad.
Asesorar a la Subdireccion 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 Desarrollo Territorfal y Sustitucién de
Cultivos de Uso llicito.

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

Orientar a la Subdireccion de Programas y Proyectos en la formulacién y ejecucién planes de mejoramiento y
acciones preventivas y/o correctivas, que se requieran en la gestion de la dependencia.

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

Participar en la implementacién de politicas, planes programas, proyectos y estrategias a nive! nacional v
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 la que pertenece.

Apovyar 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 correctivos gque sean
necesarios para la correcta implementacion de la Politica para el Desarrolio Territorial y Sustitucion de
Cultivos de Uso Ilicito

Asesorar en |a evaluacién sobre la ejecucion de los planes de la Subdireccion, verificando el cumplimiento de
las actividades a cargo de la dependencia, y en especial en lo relacionado con la implementacion de la
Politica para el Desarrollo Territorial y Sustitucién de Cultivos de Uso Iiicito.

Programar y Coordinar bajo la direccion o quien haga sus veces, la verificacion y la evaluacion del Sistema
de Control Interno y comprobar gue fos 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 tecnicas,
administrativas y financieras.

Contribuir en la planeacion y ejecucion de |a auditoria interna al Sistema de Gestidn Institucional.

Participar en la elaboracién de respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control en
los asuntos de competencia de la Entidad, atendiendo los lineamientos institucionales establecidos

Asesorar 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 referido a la Politica para el Desarrollo
Territorial y Sustitucién de Cultives de Uso Ilicito.

Asesorar la implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion de la
subdireccién

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

Asistir y participar en representacion de la Subdireccién, en reuniones, consejos, asambleas, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea convocado o asighado.

Aprobar y presentar los informes y demas documentos gue sean regueridos de acuerdo con su competencia
por las instancias respectivas, para dar respuesta a las solicitudes internas y externas.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

FI
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1. Politicas publicas para la superacidn de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacidn de
territorios, la atencidn y reparacion a victimas de la violencia, la atencidén a grupos vulnerables, poblacion

discapacitada y la reintegracion social y economica.

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.
Normatividad sobre Contratacion Estatal.
Indicadores de Gestion.

o hwN

Normativa sobre la atencidn y reparacion a victimas del conflicto armado.

VI, REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

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

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Economia, NutriciéSn vy Dietética, 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.

Tituio de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del empteo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y Un (51) meses de
profesional relacionada.

experiencia

VII. ALTERN

ATIVA

Estudios

Experiencia

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

Administracién, Antropologia vy afines, Arquitectura vy
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Contaduria Pdblica, Derecho y
afines, Economia, Nutricibn y Dietética, Ingenieria
Administrativa y afines, Ingenieria Agricola, Forestal y
Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenierfa 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

profesional relacionada.

experiencia

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

Administraciéon, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionaies, Contaduria Piblica, Derecho y
afines, Economia, Nutricidn y Dietética, 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 Profesional adicional al exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion
adicional sea afin con las funciones del empieo.

Cincuenta y Un (51) meses de

profesional relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

experiencla
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Titulo profesional en disciplinas académicas de los ndcleos
basicos del conocimiento:

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Biologia, Microbiologia y afines, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Economia, Nutricibn y Dietética, Ingenierfa
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 Ingenierfas, Psicologia,
Zootecnia.

Terminaciébn y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigide 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 [a Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominacidén del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

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

IT. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR DE DEPARTAMENTO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director de! Departamento en las actividades que tienen que ver con las relaciones sectoriales de la
Entidad, para la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos asi como aquellas que demanden el
andlisis y relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucién e implementaciéon de las mismas en el marco
del objeto del DPS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

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

Brindar los insumos requeridos en la preparacion y presentacion de informes de evaluacion de resultados de
las actividades del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconcillacién al Presidente de la Republica,
asi como a las demas instancias que lo requieran, de acuerdo con las directrices de la Direccién General.
Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion
y el control de los programas propios de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en
materia de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconcillacién, recuperacion
de territorios, atencién y reparacién a victimas de la violencia, segun lo previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Goblerno Nacional.

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

Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeaciéon y gestion, con el fin de optimizar la
prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

Suscribir, de acuerdo con su 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 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 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oV hRWN

Politicas plblicas para la superacién de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, 1a atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracién socia! y econdmica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacidon Estatat.

Indicadores de Gestién.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
nucleos bésicos del conocimiento relacionada.
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Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Pdblica, Derecho y afines, Economia,
Nutricién y Dietética, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines, Psicologia.

Titulo de posgrado en ia 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 profesiona! en disciplinas académicas de los
nticleos basicos del conocimiente:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Pulblica, Derecho y afines, Economia, | Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
Nutricién y Dietética, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.

Industrial vy afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines, Psicologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Administracién, Antropologia vy afines, Arguitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Pulblica, Derecho vy afines, Economia,
Nutricién y Dietética, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenierfa de Sistemas, telematica y | Cuarenta y un (41) meses de experiencia profesional
afines, Psicologia. relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Administracidn, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Pudblica, Derecho y afines, Economia,
Nutricion y Dietética, Ingenierfa Civil y Afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, telematica y
afines, Psicologia. Cincuenta y tres (53) meses de experiencia
profesional relacionada.

Terminacién y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titule 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.
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II. AREA FUNCIONAL: DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL DE DEPARTAMENTO

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director del Departamento en las actividades que tienen que ver con las relaciones sectoriales de la
Entidad, para la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos asi como aquellas que demanden el
analisis v refaciones interinstitucionales que permitan la ejecucién e implementacién 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 focalizacién, de acuerdo
con los puntos estratégicos determinados en el andlisis de la politica.

Brindar los insumos requeridos en la preparacién y presentacién de informes de evaluacion de resultados de
las actividades del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion al Presidente de la Republica,
asi como a las demas instancias que lo requieran, de acuerdo con las directrices de la Direccién General.
Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisionas relacionadas con la adopcién, la ejecucion y
el control de los programas propios de la entidad, de acuerdao con la hormatividad vigente.

Asesorar a la Direcciéon General en la farmulacidén de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en
materia de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacion, recuperacion
de territorios, atencidn y reparacién a victimas de la violengia, segin lo previsto en la normatividad aplicable,
en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Naclonal.

Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacion de la Politica
Publica del Sector Administrativo de Inclusidn Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para tal fin, asf
comg hacer seguimiento a los compromisoes establecides, de acuerdo con las directrices del Director General
Organizar el material de publicidad y divulgacién que contribuyan al desarrollo de los planes, programas,
proyectos e iniciativas de la Entidad, dando a conocer los diferentes procesos, instrucciones de trabajo,
documentas, formatos, de las actividades de la Direccién General.

Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de optimizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerda con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y recltamos
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 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 relacionadas con fa ejecucion de planes, pragramas, 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 el
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Politicas publicas para la superacmn de la pobreza, la inclusién social, fa reconciliacién, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacidn a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacién
dlscapamtada y la reintegracion sacial y economica.

Normativa sobre la atencién y reparacion a victimas del conflicto armado.

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacion Estatal.

6. Indicadores de Gestion. L

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Publica, Derecho y afines, Economia, Nutricidn y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telemadtica y afines, Psicologia.

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.

Cuarenta y un (41) meses de experiencla

profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

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

Administracidn, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Ptblica, Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telemética y afines, Psicologia.

Sesenta y cinco (65) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines Contaduria
PUblica, Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telematica y afines, Psicologia.

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 profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y un (41) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

Administracidn, Antropologia y afines, Arquitectura vy
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Contaduria
publica, Derecho y afines, Economia, Nutricion y Dietética,
Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, telemdtica y afines, Psicologia.

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

Tarjeta profesiona! en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y tres (53) meses de experiencia
profesional relacionada.
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PLANTA SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 17

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

Asistir, asesorar y apoyar al Subdirector General para la Superacion de la Pobreza, en temas relacionados con
el d:seno implementacion y seguimiento de los enfoques diferenciales (Género, ciclo vital, étnico, discapacidad
y victimas del conflicto armado especiaimente del desplazamiento forzado que estan en situacion de pobreza
extrema), en los componentes de la estrategia del Departamento.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Subdirector General para la Superacion de la Pobreza en la formulacién, estructuracion,
coordinacion y ejecucién de los enfoques diferenciales (género, ciclo vital, étnico, discapacidad y
victimas del conflicto armado, espectalmente del desplazamiento forzado) en los componentes de la
estrategia Unidos (acompafiamiento, gestion de oferta y fortalecimiento institucional) y demas
objetivos institucionales

2. Aportar jos elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y
la evaluacién de los programas y estrategias encaminados a atender a la poblacién en pobreza
extrema bajo los enfoques diferenciales (género, ciclo vital, etnia, discapacidad y victima,
particularmente de desplazamiento)

3. Proponer los ajustes que se deben realizar al interior de la entidad, articulando a las direcciones
misionales, y areas de apoyo competentes para acompafar y mejorar las condiciones de vida de la
poblacidén en pobreza extrema y de especial proteccién bajo los enfoques diferenciales, (género, ciclo
vital, etnia, discapacidad y victima, particularmente de despiazamiento)

4. Representar a la Subdireccidn, en la coordinacion interinstitucionai y construccion de alianzas
estratégicas con organizaciones sociales, comunitarias, ONG nacionales e internacionales, organismos
internacionales, las entidades publicas que tienen responsabilidad en la garantia de los derechos de las
poblaciones y comunidades en condiciones de pobreza extrema de acuerdo con los planes de desarrollo
y las politicas trazadas por la Direccién del Departamento.

5. Establecer mecanismos de articulacién con la Unidad para la atencién a las Victimas para lograr la
caracterizacion de la poblacién que tiene la doble condicién de victima y pobreza extrema para realizar
diagndsticos sobre sus necesidades y demandas, a partir de la informacién consignada en el
SIUNIDOS.

6 Asesorar al Subdirector Genera! para la Superacién de la Pobreza en la definicion de responsabtlndades
y competenc:as del Departamento en las lineas sectoriales de la politica publica de atencion vy
reparacion integral a victimas del conflicto armado que se encuentran en situacion de pobreza
extrema.

7 Concertar con las direcciones estratégicas del Departamento y otros actores publicos y privados la
intervencién a realizar en poblacién en pobreza extrema en el marco de los enfoques diferenciales.

8 Coordinar con la Oficina Asesora de Planeacién y la Oficina Tecnologia de la Informacién, las
modificaciones relacionadas con las variables relacionadas con los enfoques diferenciales que se deben
realizar en el SIUNIDOS

9 Coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados por la Administracion.

10. Asistir, participar, en representacién del Departamento en reuniones, consejos, juntas o comités de
caracter oficial, cuando sea convocado o delegado por la Direccién General.

11. Asistir al Subdirector General para la Superacién de la Pobreza en el disefio e implementacion de los
planes y estrategias que se requieran para el ejercicio de sus funciones y responsabilidades, en
coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

12. Asesorar al Subdirector General para la Superacién de la Pobreza en asuntos técnicos y metodologicos
relacionados en el disefio de politicas y estrategias de articulacion del sector de 1a Inclusidén Social y l2
Reconciliacidn, con énfasis en la Senda de la Prosperidad y el CONPES Social.
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13. Asesorar al Subdirector General para la Superacion de la Pobreza en procesos de gestidn institucional
del Departamento que aseguren una efectiva coordinacién entre las dependencias y {a construccién de
sinergias.

14, Representar al Subdirector General para ia Superacion de la Pobreza en el Comité Técnico de Unidos v
en otras instanclas de decision, cuando sea requerido.

15. Apoyar a! Subdirector General para la Superacién de la Pobreza en el cumplimiento de sus obligaciones
relacionadas con su participacidon en instancias del Sector de la Inclusién Socia! v la Reconciliacion,
cuando sea requerido.

16. Convocar reuniones de coordinacion dentro del Departamento y velar por el cumplimiento de las
recomendaciones que en el marco de éstas surjan.

17. Asesorar a! Subdirector General para la Superacion de la Pobreza en la preparacion de presentaciones,
articuios o documentos que requiera para el efectivo ejercicio de sus funciones.

18. Asesorar la implementacién de! medelo integrade de planeacién y gestién, con el fin de optimizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

19. Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consuitas, peticiones, quejas y rectamos
radicadas en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracién los
términos de Ley vy los procedimientos internos establecidos.

20, 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
cumplimiento a las normas legales vigentes.

21. Presentar los 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 aplicabie.

22, Las demads funciones que ie sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerde con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Politicas publicas para la superacién de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacidn a victimas de la viclencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién
en situacién de discapacidad y la reintegracién social y econémica.
Normativa sobre la atencién y reparacién a victimas de! conflicto armado.
Organizacion del Estado Colombiano,
Plan Nacional de Desarrollo.
Normatividad sobre Contratacion Estatal.
Indicadores de Gestién.

SXSENEIN

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

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

Administracién., Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales, Contaduria
Piblica, Derecho vy afines, Economia, Nutricién vy
Dietética, Ingenierfa Administrativa y Afines, Ingenierfa
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, telemdtica y | Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia
afines, Matematicas, Estadisticas y Afines, Psicologia, | profesional relacionada.

Publicidad y Afine, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de maestria en
dreas relacionadas con las funciones del empleo.

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

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesiona! clasificado en los siguientes Nicleos
Bdsicos del Conocimiento  NBC:

Sesenta y seis (66) meses de experiencia
Administracién., Antropologia y afines, Arquitectura y | profesional relacionada.

afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria
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Publica, Derecho vy afines, Economia, Nutricidn vy
Dietética, 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.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con [as funciones deil empleo.

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC:

Administracion., Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Poiltica, Relaciones Internacionales, Contaduria
Publica, Derecho y afines, Economia, Nutricién y
Dietética, 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.

Titulo profesional adicionai a! 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.

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

Titulo profesional clasificado en los sigulentes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:

Administracion., Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Comunicacidn Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria
Piblica, Derecho y afines, Economia, Nutricion vy
Dietética, 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.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos

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

reglamentados por la Ley.
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos
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, Nutricion y
Dietética, Ingenieria Administrativa y Afines, Ingenieria
Industrial v afines, Ingenieria de Sistemas, telematica vy
afines, Matematicas, Estadisticas y Afines, Psicologia,
Publicidad y Afine, Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

Noventa (90} meses de experiencia profesionai
relacionada.
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"Continuacion de la Resolucion: "Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

I1. AREA FUNCIONAL: SUBOIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION OE LA POBREZA
II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdirector General para la Superacién de la Pobreza del Departamento, en el desarrollo de
proyectos, estrategias y promocion de politicas publicas y estrategias de articulacion del Sector de Inclusion
Social y ta Reconciliacidn y la poblacion sujeto de atencion del nivel nacional y territorial.

IV. OESCRIPCION OE FUNCIONES ESENCIALES

1 Asesorar al Subdirector General para la Superacidén de la Pobreza en la formulacion, estructuracion,
coordinacién y ejecucion de las politicas, proyectos, planes y estrategias adoptadas por el Departamento.

2. Aportar los elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, ejecucion y el
control de la implementacién de la Estrategia Unidos.

3. Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y estudios delegados por la Administracion.

4. Asistir y participar, en representacién de la Subdireccién General para la Superacion de la Pobreza, en
reuniones, comisiongs, consejos, juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado
por el Subdirector.

5. Asesorar al Subdireccién General para la Superacidn de la Pobreza en el disefio e implementacion de los
planes y estrategias que se requieran para el ejercicio de sus funciones y responsabilidades, en
coordinacion con las demas dependencias del Departamento.

6. Asesorar al Subdireccién General para la Superacion de la Pobreza en asuntos técnicos ¥ metodoldgicos
relacionados con el desarrollo de la politica publica y estrategias de articulacion de la oferta sodial,
mejoramiento de la calidad de vida, reduccidn de la vulnerabilidad y la inclusién de la poblacidn en
situacidon de pobreza y pobreza extrema, con énfasis en la Senda de la Prosperidad y el CONPES Social.

7 Asesorar Subdireccion General para la Superacién de la Pobreza en procesos de gestion institucional del
Departamento que aseguren una efectiva coordinacién entre las dependencias y la construccion de
sinergias.

8. Participar en instancias del Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacién, cuando sea requerido por el
Subdireccién General para la Superacion de la Pobreza.

9 Convocar reuniones de coordinacion dentro del Departamento y velar por el cumplimiento de las
recomendaciones que en el marco de éstas surjan.

10. Participar en la preparacion de presentaciones, articulos o documentos que se requieran para el efectivo
ejercicio de las funciones de la Subdireccion.

11. Asesorar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de optimizar la
prestacion de los serviclos de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

12. 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.

13. 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.

14, 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 seguimiento y proponer acciones de
mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

15. 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 Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacién, la recuperacion de

territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, ia atencion a grupos vulnerables, poblacion
en situacion de discapacidad y la reintegracion social y economica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrolio.

Normatividad sobre Contratacidn Estatal.

Indicadores de Gestion.

VI. REQUISITOS OE ESTUOIOS Y EXPERIENCIA
ESTUOIOS | EXPERIENCIA
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para los empleos de la Planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Titulo profesicnal clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento  NBC:

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura vy afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria Publica,
Derecho y afines, Economfa, Nutricién y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines, Psicologia.

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

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

Cincuenta y cuatro (54) meses de
experiencla profesional relacionada,

VII. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

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

Administracléon, Antropologia y afines, Arquitectura y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria Publica,
Derecho y afines, Economia, Nutricidén y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicolagia.

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

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

Sesenta y seis (66) meses de

experiencia profesional relacionada.

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

Administracidn, Antropologia y afines, Arquitectura y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria Publica,
Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética, Ingenierfa
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Tetematica v afines, Psicologia.

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

Noventa (90) meses de experiencia
profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Congcimiento  NBC:

Administracién, Antropologia y afines, Argquitectura y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria Pulblica,
Derecho y afines, Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia.

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

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos Bésicos del
Conocimiento NBC:

Administracidon, Antropologia y afines, Arquitectura vy afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Contaduria Pulblica,
Derecho y afines, Economia, Nutricidn y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia,

Sesenta y seis (66) meses de

experiencia profesional relacionada.

"Continuacion de la Resolucion: "Porla cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
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“Continuacion de fa Resolucién: “Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planita de personal del Departamento Administrativo para fa Prosperidad Social”

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 del cargo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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‘Continuacion de la Resolucion: "Por ia cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la Planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 06

Dependencia: Donde se ubigue el emplec

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1.AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Subdireccion General para la Superacidn de ia Pobreza del DPS en la gestidn de estrategias de
acompafiamiento y articulacion de oferta de la poblacion objeto del sector de inclusion social y recoenciliacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13,

Articular la construccién, evaluacion, seguimiento y monitoreo de las politicas, planes, estrategias y
programas, que permita la gestién de la oferta social del Estado para la poblacién objeto del Sector de
Inclusidn Social y Reconciliacién.

Articular la asignacion y seguimiento a los documentos y compromisos de la Subdireccién General para la
Superacion de la Pobreza.

Asesorar a la Subdireccién en el manejo de proyectos en materia de Innovacion Social.

Asesorar a la Subdireccion en la formulacion de politicas, planes generales, programas, modelos,
estrategias y proyectos de innovacidén social que contribuya a la poblacion objeto de! Sector de Inclusién
Social y Reconciliacién,

Evaluar las acciones de mejora de la Subdireccién a partir del seguimiento y andlisis del estado del
cumplimiento de {as metas.

Asesorar los estudios e investigaciones gue permitan diagnosticar las barreras legales, normativas,
institucionales que impiden el manejo de proyectos para la poblacion objeto del Sector de Inclusién Social
y Reconciliacion

Realizar seguimiento a las metas de la Subdireccion y presentar informes, que permita la toma de acciones
preventivas y correctivas.

Asesorar |a elaboracién de convenios y alianzas que promuevan la colaboracion pablico-privada en torno al
acompafiamiento de la poblacién objeto y la articulacion de la oferta social del Estado.

Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de optimizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y 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 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 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Cfimatica

Conocimientos bdsicos en Gestion de Calidad
Conocimientos basico en temas de Inciusidén Social

-DE.AJ!\JH

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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“Confinuacion de la Resolucién: “Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la Planta de personal del Departamento Administrativo para la Prospendad Social”

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Bésicos
dei Conocimiento NBC:

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacion
Social, Periodismo y Afines, Contadurfa Publica, Derecho y
afines, FEconomia, Nutricién y Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines, Psicologia,
Publicidad y Afines, Soclologia, Trabajo Social y Afines

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

Treinta y cinco (35) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bdsicos
del Conocimientc NBC:

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Comunicacién
Social, Periodismo y Afines, Contaduria Publica, Derecho y
afines, Economia, Nutrictén vy Dietética, Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines, Psicologia,
Publicidad y Afines, Sociclogia, Trabajo Social y Afines

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

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

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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‘Confinuacion de la Resolucion: "Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la Planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 22

Dependencia: Donde se ubique ei empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza |a supervisién directa

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

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planeacion, coordinacién y ejecucién de las politices de competencia del Sector de Inciusién Social y
Reconciliacién, en coordinacién con la Oficina Asesora de Planeacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar la apertura de espacios de interlocucion entre el sector publico v privado a nivel local y nacionai,
procurando la discusién y difusién de conocimiento sobre los temas de interés de la entidad y del Sector
Administrativo de la Inclusién Social y Reconciliacién.

2. Disefiar estrategias que permitan el posicionamiento en la agenda nacional de temas estratégicos de politica
publica sectorial, de conformidad con los lineamientos institucionales.

3. Orientar la participaciéon del Departamento en los espacios de formulacién de las poifticas objeto de la
entidad y del Sector de Inclusién Social y Reconciliacidn, de conformidad con los requerimientos institucionales y
la normatividad vigente.

4. Elaborar estudios, diagnésticos y andlisis que permitan el seguimiento permanente de las poiitices de
competencia del Sector de Inclusién Social y Reconciliacion.

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

6. Gestionar y desarroliar la implementacién del 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 v
normatividad vigente,

7. Proyectar, 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 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 gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de ia
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 supervisién de los
contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos v
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

11. 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 1a
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

Documentos CONPES aplicables.

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

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema vy Politices Sociales.

Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

Cadena de valor.

Medicidn de satisfaccién de atencién ai usuario.

Derecho de peticidn y racionalizaciéon de trémites.

DN R WN

VvI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Manual Especifico de Funciones y de Compelfencias Laborales

DICIEMBRE DE 2016

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nlcleos
Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,
Ecornomia, Contaduria Piblica, 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.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en
areas reiacionadas con ias funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.

VII. ALTERN

ATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,
Economia, Contaduria Piblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Saciolegia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito dei

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a Ley.

Treinta y siete (37) de experiencia

profesionai relacionada.

meses

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,
Economia, Contaduria Publica, Clencia Politica, Relaciones
internacionales, Matematicas, Estadisticas y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y
Afines.

Terminacidon y aprobacion de estudios profesionales
adicionales al titulo profesicnal exigido en el requisito del
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién
adicional sea afin con tas funciones del cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

by
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“Continuacion de fa Resolucién: “Poria cual se aclualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de personal def Departamento Administrativo para fa Prospendad Social”

I. IDENTIFICACION 4|
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

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

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Acompafiar el disefio estratégico y ta formulacion de politices. plblicas del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social y el Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacian, en coordinacién con la Oficina
Asesora de Planeacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar lineamientos de politices publicas de competencia del sector de inclusién Social y Reconciliacion,
de acuerdo con los lineamientos del Director del Departamento.

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

3 Coadyuvar en el posicionamiento de la agenda nacional de temas estratégicos de politica puablica de
competencia del sector de Inclusidn Social y Reconciliacion.

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

5. Gestionar y desarrollar la impiementacidn del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de |a Entidad de acuerdo con los procedimientos, metadologias vy
normatividad vigente.

6 Proyectar, 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 consideracidn 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 gestién, de acuerdo con las normas vigentes y tas directrices de ia Entidad.
8. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestién documental adoptado por la
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos. 9. Ejercer actividades de supervisién de los
contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivas y
estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

10 Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracidn 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 pracedimientas definidos y la
normatividad aplicable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Documentas CONPES aplicables.

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

vulnerabilidad, Pabreza Extrema y Politices Sociales,

Formuiacién y evaluacién de proyectos de inversion.

Cadena de valor.

Medicién de satisfaccién de atencién al usuario.

Derecho de peticion y racionalizacién de trdmites

ONOUD WN R

vI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del | Treinta y un (31) meses de experiencia
Conacimiento NBC: Administracién, Economia, Contaduria | profesional relacionada.

T
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Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Sociologia, Trabajo Social v
Afines, Derecho y Afines.

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

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

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Ntcleos Basicos del
Conacimiento NBC: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relacicnes Internacionales,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Sociologia, Trabajo Social y

Afines, Derecho y Afines. Cincuenta y cinco (55) meses de experiencia |

profesional relacionada.

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,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Sociologia, Trabajo Social y

Afines, Derecho y Afines.
Treinta y un ({(31) meses de experiencia

Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del profesional reiacionada.
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 ciasificado en los siguientes Nicleos Basicos del “
Conocimiento NBC: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Derecho y Afines.

Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

inacic i i i ici les al . .
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales a profesional relacionada.

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

Ley.

Matricuta o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la ‘
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

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

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en el disefio estratégico y formulacién de politicas publicas del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social y el Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacidn, en coordinacion con la Oficina |
Asesora de Planeacidn.

1IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar los procesos y articular las estrategias tendientes a promover el fortalecimiento institucional, para ta |
implementacién de las politicas publicas de competencia del Sector de Inclusion Social y Reconciliacion.

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

3. Contribuir en los espacios de interfocucién entre el sector publico y privado a nivel local y nacional, procurando
la discusion y difusién de conocimiento sobre los temas de interés de la entidad y del Sector Administrativo de
Inclusién Social ¥ Reconciliacion.

4 Acompafiar técnicamente a las entidades adscritas al sector de Inclusion Social y reconciliacién en el disefio e
implementacion de estrategias de intervencidn a la poblacion sujeto de atencion del sector.

5. Participar en la elaboracién de estudios, diagndsticos y andlisis que permitan el sequimiento permanente de las
politicas de competencia del Sector de Inciusién Social y Reconciliacion.

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

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

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

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

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

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

12. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
ejecucion 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 y la normatividad
aplicable.

13. Las demés funciones que le sean asignadas por ei lefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Documentos CONPES apiicables.

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

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Formulacién vy evaluacién de proyectos de inversion.

Cadena de valor.

Medicién de satisfaccidn de atencién al usuario.
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8. Derecho de peticion y racionalizacidn de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicieos Basicos del
Conocimiento NBC: Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relacicnes Internacionales, Educacion,
Antropologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicolegia,

Filosofta, Teologia y Afines, Derecho y Afines, Matematicas, o . N
Estadisticas y Afines. Vemttc_mco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
Titulo de posgrade en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones del empieo.
Matricuia o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nuclecs Basicos del
Conocimiento NBC: Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacién,
Antropologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologla,
Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y Afines, Matematicas,
Estadisticas 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 Nicleos Basicos dei
Conocimiento NBC: Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion,
Antropologia, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia,
Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y Afines, Matemdticas,
Estadisticas y Afines.

Titulo profesional adicional ai 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.

Veinticinco  (25) meses de experiencia

profesional relacionada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Conocimiento NBC: Administracion, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacidn,
Antropologia, Sociologia, Trabajo Soccial y Afines, Psicologia,
Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y Afines, Matematicas,
Estadisticas 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
funciones del cargo.

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

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

50
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SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesar

Denominacion del Empleo: Asesor -
Codigo: 1020

Grado: 17 o
Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

11. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

III. 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 publicos,
privados, que sean de la competencia de la subdireccion a nivel nacional y territorial,

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

‘-bl..d

10.

i1.

12,

13.

14,

15.

Asesarar y acompafar al Subdirector General de Programas y Proyectos en la formulacion, gestion,
trdmite, celebracion y ejecucién de los convenios que se suscriban con entidades del sector ptblico y
empresas del sector privado, para el cumplimiento de los objetivos de la subdireccién

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

Coardinar y realizar el seguimiento respectiva a los asuntos juridicos asignados por el Subdirector.

Asesorar a la Subdireccion General de de Programas y Proyectos y a ias dependencias de la entidad en la
interpretacion y aplicacién de las normas constitucionales y legales, para garantizar una adecuada toma de
decisiones y mantener ia unidad de criterio juridico en la interpretacion y aplicacion de ias disposiciones en
el campo de accion de la subdireccién.

Hacer seguimiento y canceptuar sobre los proyectos de ley, decretos, acuerdos, resciuciones, contratos,
convenios Y demas actos o asuntos administrativos gue deba expedir o proponer a la Subdireccidn que
sean sometidos @ su consideracian.

Asesorar en el disefio y presentacion de planes, programas y proyectos para la formulacién de politicas.
Asesorar al Subdirector General de Programas y Proyectos en procesos de gestion institucional del
Departamento que aseguren una efectiva coordinacién entre las dependencias y la construccién de
sinergias.

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

Apoyar al Subdirector General de Programas y Proyectos en el cumplimiento de sus obligaciones
relacionadas con su participacion en instancias del Sector de la Inclusion Scocial y la Reconciliacian, cuando
sea requerido.

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

Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestidn, con el fin de optimizar la
prestacién de laos servicios de fa Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y 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 consideracién los términas de
Ley y los procedimientos intemos 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 tos objetivos y estrategias institucionaies dando cumplimiento a las normas
legales vigentes.

Presentar los infermes relacionados can 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 ia dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1 Politicas publicas para la superacién de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion

de territorios, la atenciéon y reparacién a victimas de la violencia, la atencidon a grupos vuinerables,
poblacién en situacion de discapacidad y la reintegracién social y econémica.

Organizacién del Estado Colombiano.
Plan Nacional de Desarrolio.
Normatividad sobre Contratacion Estatal.
Indicadores de Gestion.

AWM

Normativa sobre la atencion y reparacion a victimas del confiicto armado.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Tituio profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento  NBC:

Administracion., Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Refaciones Internacionales,
Contaduria Pubiica, Derecho y afines, Economia,
Nutricion y Dietética, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telemdtica y afines, Matematicas,
Estadisticas y Afines, Psicologia, Publicidad y Afine,
Sociologla, Trabajo Social y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria en
areas relacionadas con las funciones del empleo.
Matricula o Tarjeta profesional en Ios
reglamentados por ia Ley

casos

Cincuenta vy cuatro {54) meses de experiencia
profesional relacionada.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

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

Administracién., Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Comunicacidon Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Publica, Derecho y afines, Economia,
Nutricién y Dietética, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Matemdticas,
Estadisticas y Afines, Psicologia, Publicidad y Afine,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

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

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

Titulo profesionat clasificado en los siguientes Nicleos
Bésicos del Conocimiente NBC:

Administracion., Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contadurfa Publica, Derecho y afines, Economia,
Nutricion vy Dietética, Ingenierfa Administrativa y
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Matematicas,
Estadisticas y Afines, Psicologia, Publicidad y Afine,
Sociologia, Trabajo Social vy Afines.

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

formacidon adictonal sea afin con las funciones del

Cincuenta y cuatro (54) meses de experiencia

profesional relacionada.

|
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cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en
reglamentados por la Ley.

los casos

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos
Basicos del Conocimiento NBC:

Administracion., Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Contaduria Piblica, Derecho y afines, Economia,
Nutricidn y Dietética, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenierfa Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, telematica y afines, Matematicas,
Estadisticas y Afines, Psicologia, Publicidad y Afine,
Sociologia, Trabajo Social 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 affn con las funciones del
cargo.

los

Matricula o Tarjeta profesional en casos

reglamentados per [a Ley.

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

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

Administracion., Antropologia vy afines, Arquitectura y
afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Ciencia Poiitica, Relaciones Internacicnales,
Contadurfa Plblica, Derecho y afines, Economia,
Nutricion y Dietética, Ingenieria Administrativa vy
Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenierfa de
Sistemas, telematica vy afines, Matematicas,
Estadisticas y Afines, Psicologia, Publicidad y Afine,
Sociologia, Trabajo Social y Afines.

los

Matricula © Tarjeta profesional en Casos

reglamentados por la Ley.

Noventa (90) profesional

relacionada.

meses de experiencia
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
Grado: i4
Dependencia: Donde se ubigue el empieo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IX. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Subdirector General de la Entidad en el disefio, formulacién, implementacion y seguimiento de
las estrategias relacionadas con la participacion, el servicio a los ciudadanos v la innovacion social, en el
marco de la oferta instituciona! del sector, de acuerdo con los iineamientos dados por la Entidad y (8
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Asesorar a la Subdireccidn General de ia Entidad en las politicas, planes, estrategias y programas dei
modelo de participacién y servicio a los ciudadanos e instituciones ciiente, que involucre acciones en
materia de atencion y orientacién, acceso a la informacién, cultura de servicio, atencion muiticanal,
innovacién social y colaboracion ciudadana, segun los lineamientos establecidos y ia normatividad
vigente al respecto.

Formular la politica y los lineamientos para la gestién de los derechos de peticion (peticiones, quejas,
reclamos, denuncias); promoviendo la efectividad, expresada en oportunidad y calidad, de la misma, a
partir de la normatividad correspondiente.

Disponer del reporte mensual de peticiones (peticiones, quejas, reclamos, denuncias), asi como de los
informes y respuestas a requerimientos que al respecto se requieran por parte de la Entidad, segun los
lineamientos internos establecidos.

Determinar las estrategias de participacién e innovacién social para contribuir en la calidad, pertinencia
y cobertura de las intervenciones de |a Entidad con los ciudadanos e instituciones cliente, de acuerdo
con los lineamientos institucionales y la normatividad correspondiente.

Coordinar la estrategia de atencion multicanai de la Entidad con el fin de garantizar el acceso y la
satisfaccion a los ciudadanos e instituciones cliente, promoviendo acciones de mejora en el marco dei
modelo participacion y servicio propuesto.

Asesorar la realizacion de estudios técnicos e investigaciones para el disefio, formulacién y articulacién

de las politicas orientadas al cumplimiento de los objetivos sectoriales, teniendo en cuenta las
tecnologias de |a informacion y Ia comunicacion (TIC), y los lineamientos de gobierno en linea (GEL) en
el modelo de participacién y servicio a los ciudadanos e instituciones cliente, e innovacidn social, segin
los parametros normativos relacionados.

Recomendar los lineamientos y mecanismos que permitan la evaluacién del proceso de participacién y
servicio en la Entidad, asi como el seguimiento y la medicién de satisfaccion a ias actividades
institucionales que impliquen atencién y orientacion a los ciudadanos, segln los estandares establecidos.
Liderar y coordinar las relaciones interinstitucionales para propiciar estrategias y acciones, que
promuevan y fortalezcan la implementacién del modelo de participacién y servicio a los ciudadanos e
instituciones ciiente y ia innovacion social, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

Asesorar en aspectos concernientes al modelo de participacion y servicio, e innovacién social, a las
dependencias de la Entidad y a ias entidades del Sector, seglin los lineamientos institucionales.

Disefiar planes de mejoramiento del proceso de participacién y serviclo, en aras del mejoramiento
permanente de }a atencién y el acceso a la informacién, de acuerdo con los parametros normativos
relacicnados.

Proponer acciones de apropiacion de cultura de servicio, innovacion social y acercamiento a los
ciudadanos e instituciones cliente, en aras del mejoramiento de la atencién y el acceso a la informacion,
de acuerdo con los pardmetros normativos relacionados.

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

Asesorar a la Direccién General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos en materia de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusion soclal,
reconciliacién, recuperacion de territorios, atencidn y reparacién a victimas de la violencia, seqgln lo
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previsto en la normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrolio y las directrices dei Gobierno
Nacional.

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

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

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

17. 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.

18. Presentar los 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 accicnes de
mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

19. Las demads funciones que le sean asignadas por ei Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normativa sobre la atencién y reparacion a victimas del conflicto armado.
Documentos CONPES aplicables.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Indicadores para la Medicidn de la Pobreza en Colombia.
Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.
Medicién de satisfaccidon de atencion al usuario.

Caracterizacidn de los usuarios.

Modelo de atencién multicanal.

Gobierno en Linea.

10. Instrumentos y mecanismos de participacién ciudadana.

11. Transparencia y Gobierna Abierto.

12. Derecho de peticién y racionalizacidn de tramites.

13. Técnicas de atencién ai ciudadano.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

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

Administracién, Antropologia y afines, Arguitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemética y afines, Psicologfa, Sociclogia,
Trabajo Social y Afines.

Cincuenta y un (51) meses de experiencia
profesional relacionada

Titulo de Posgrado en la medalidad de especializacidn,
en areas relacicnadas con las funciones dei cargo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de ios | Setenta y cinco (75) meses de experiencia
nicleos basicos del conocimiento en profesional relacionada.
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Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Economia, Nutricidén y Dietética, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ia Ley.

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

Administracidon, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

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

Tarjeta profesional en ios casos requeridos por la Ley.

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

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

Administracion, Antropologia y afines, Arguitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacicnales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Derecho y
afines, Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Civil
y Afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social y Afines.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales
adicionales al titulo profesional exigide en el requisito
del respective 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 experiencia
profesional relacionada.
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‘Confinuacion de la Resolucion: “Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

II. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
II1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Subdirector General de la Entidad en la definicion y operacién de estrategias para facilitar la
formulacidn, ajustes razonables y evaluacion de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencion de la
poblacidn beneficiaria del Sector de Inclusion Social y Reconciliacion, particularmente la concerniente a ios
grupos de especial proteccion constitucional, en concordancia con los lineamientos estratégicos del DPS de
acuerdo con |la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el disefio de herramientas que contribuyan a la identificacion, perfeccionamiento y seguimiento
de las acciones adelantadas por la entidad hacia la poblacion de especial proteccion constitucional, con el
objeto de facilitar el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad y la incorporacion del enfoque
diferencial, de conformidad con los lineamientos determinados por el Gobierno Nacional.

2. Proponer y desarrollar estudios técnicos e investigaciones para facilitar la formulacidn y evaluacion de las
politicas, planes, estrategias y programas dirigidos a la atencion con enfoque diferencial de la poblacién
beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, en cumplimiento con los
lineamientos de trabajo establecidos por ia entidad.

3. Promover al interior de las dependencias de Ia entidad y de las entidades del Sector la implementaclon de
planes, programas, proyectos e iniciativas con enfoque diferencial a la poblacidn beneficiaria de los
programas del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, en cumplimiento con los
lineamientos de trabajo establecidos por |2 entidad.

4. Asesorar a la Direccién General en la formuiacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacion,
recuperacién de territorios, atencion y reparacién a victimas de la violencia, segun lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

5. 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.

6. Asesorar y liderar el disefio y la implementacion de mecanismos para la focalizacion de los instrumentos
relacionados con la politica de enfoque diferencial, y de acuerdo con los requerimientos institucionales.

7. Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de optimizar ia
prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

8. 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 |os términos de
Ley y los procedimientos internos establecidos.

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

10. Presentar los informes relacionados con fa ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias
de los procesos de ia dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de
acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

11. 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

1. Constitucién Politica.

2. Ley 21 de 1991 “Por medio de la cual se aprueba el Convenio nimero 169 sobre Pueblos Indigenas y
Tribales”

Ley 70 de 1993 “Reconocimiento a las comunidades negras”.

Ley 1448 de victimas y decretos reglamentarios.

Ley 1618 de 2013. “Por medio de la cual se establecen las disposiciones para garantizar el pleno ejercicio
de los derechos de las personas con discapacidad”.

6. Ley 1346 de 2009 "Por medio de la cual se aprueba la “Convencion sobre los Derechos de las personas con
Discapacidad”, adoptada por la Asamblea General de la Naciones Unidas el 13 de diciembre de 2006”.

Ley 1098 “Por la cual se expide el Codigo de la Infancia y la Adolescencia”

Estructura del Estado Colombianc, ramas del poder publico.

new

W~

57

N




(%) PROSPERIDAD SOCIAL

0389

RESOLUCION No. DE

TODOS PORUN
NUEVO PAIS

g

DICIEMBRE DE 2016

30 DIC. 2016

"Continuacion de la Resolucion: "Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funiciones y de Competencias Laborales

para los empleos de la Planta de personal del Departamento Administrativo para fa Prosperidad Social”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nlcteos hasicos del conocimiento en

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Publica, Derecho y afines, Economia, Nutricion y
Dietética, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social vy
Afines.

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

Tarjeta profesional en 10s casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y Un {51) meses de experiencia profesional
refacionada.

VII. ALTE

RNATIVA

Estudios

Experiencia

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

Administracion, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Scocial, Periodismo y Afines, Contaduria
Piblica, Derecho y afines, Economia, Nutricion vy
Dietética, Ingenieria Civil y Afines, Ingenijeria
industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

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

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Piblica, Derecho y afines, Economia, Nutricion vy
Dietética, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
[ Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
y afines, Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
‘ Afines.

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

Tarjeta profesignal en los casos requeridos por la Ley,

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

JTitulo profesional en disciplinas académicas de los
nucieps hasicos del conocimiento en.

Administracién, Antropologia y afines, Arguitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Contaduria
‘Pﬂblica, Derecho y afines, Economia, Nutricidn vy

Sesenta y tres {63) meses de experiencia profesional
relacionada.

Dietética, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
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Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica
y afines, Psicologia, Sociclogia, Trabajo Social vy
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

codigo: 1020

Grado: 12

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II:AREA FUNCIONAL:SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Subdirector del Departamento en las actividades que tienen que ver con las relaciones
sectoriales del Departamento, para la formulacién de politicas, planes, programas y proyectos asi como
aquellas que demanden el analisis y relaciones interinstitucionales que permitan la ejecucién e
implementacion de las mismas en el marco del objeto del DPS.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y apoyar a la Subdireccion del Departamento en los procesos de interaccion entre las
dependencias del Departamento Administrativo y las entidades adscritas para realizar una intervencion
integral, articulada y coordinada.

2 Asesorar y apoyar a la Subdireccion del Departamento en el seguimiento y monitoreo a la formulacidn y
avance de politicas sectoriales, proyectos de ley y demas instrumentos de gestion que promueva el
gobierno nacional relacionados con el objeto de la entidad.

3. Asesorar a la Direccidn General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y
proyectos en materia de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusidn social,
reconciliacién, recuperacién de territorios, atencién y reparacion a victimas de la violencia, segun lo
previsto en la normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices dei Gobierno
Nacional.

4. Orientar en la identificacién de oportunidades de apoyo externo que en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo, permitan optimizar los esfuerzos del gobierno nacional en materia de superacion de
pobreza, inclusién social, atencion y reparacién de victimas de la violencia y reconciliacion, atencién de
crisis por coyuntura social y recuperacién social de territorios, teniendo en cuenta las politicas de la
Entidad.

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

& Brindar los insumos requeridos en la preparacién y presentacion de informes de evaluacion de
resultados de las actividades del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion al Presidente
de la RepUblica, asi como a las demas instancias que lo requieran, de acuerdo con las directrices de la
Direccion General.

7. Asesorar la realizacion de estudios técnicos e investigaciones para el disefio, formulacién y articulacion
de las politicas orientadas al cumplimiento de los objetivos sectoriales, de acuerdo con los
requerimientos institucionales y las directrices del Gobierno Nacional.

8. Brindar asesoria en la definicién y alcance de las evaluaciones de los instrumentos de la politica objetc
del DPS y del Sector Administrativo de la Inclusion Social y Reconciliacidon de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

@ Asesorar fa implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de optimizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias Y
normatividad vigente.

10. 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.

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

“Continuacion de la Resolucién: “Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
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12. Presentar los informes relacionados con ia 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.

13. 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 Politicas ptiblicas para la superacién de la pobreza, la inclusion social, ia reconciliacién, la recuperacion
de territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables,

poblacién discapacitada y la reintegracion social y econémica.

Organizacion del Estado Colombiano,

Plan Nacional de Desarroilo.
Normatividad sobre Contratacion Estatal.
Indicadores de Gestion.

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

V1. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en disciplinas académicas de los
niclecs basicos del conocimiento en

Administracién, Antropologia vy afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Contaduria
PUblica, Derecho y afines, Economia, Nutricion y
Dietética, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Matematicas, Estadistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta y un (41} meses de

profesional relacionada.

experiencia

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

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

Administracidn, Antropologia v afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Pablica, Derecho y afines, Economia, Nutricién y
Dietética, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenierfa de Sistemas, Telematica y
afines, Matematicas, Estadistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Sesenta y cinco (65) meses de
profesional relacicnada.

experiencia

Tituto Profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos del conocimiento en:

Administracidn, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Contaduria

Cuarenta y un (41) meses de

profesionai relacionada.

experiencia
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Publica, Derecho y afines, Economia, Nutricion vy
Dietética, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Matemaéticas, Estadistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Titulo Profesional en disciplinas académicas de los
nicleos basicos del conocimiento en.

Administracién, Antropologia y afines, Arquitectura y
afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Contaduria
Piblica, Derecho y afines, Economia, Nutricion y
Dietética, Ingenieria Industriai y afines, Ingenieria
Civil y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
afines, Matematicas, Estadistica y Afines, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos regueridos por la
Ley.

Cincuenta y tres (53) meses de experiencia
profesional relacionada.
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OFICINA ASESORA DE PLANEACION

5. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion
Codigo: 1045

Grado: 16

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacidn

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II.AREA FUNCIONAL:OFICINA ASESORA DE PLANEACION

I1I. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en Ia direccion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica sectorial y de
los planes, programas y proyectos que requiera el Departamento Administrativo y sus entidades adscritas vy
vinculadas, para adelantar optimamente la gestidn que les corresponde.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a la Direccion General, a las demas dependencias y entidades adscritas y vinculadas en la
formulacién de la politica Sectorial, y de los planes y programas del Departamento Administrativo y de las
entidades adscritas y vinculadas en las materias de su competencia y velar por su estricto cumplimiento
por parte de todas las dependencias.

2. Liderar, elaborar y ejercer la Secretaria Técnica del Plan de Desarrollo Administrativo del Sector
Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacién y del Plan Sectorial de la Inclusidn Social y
Reconciliacion.

3. Velar por la consistencia, compatibilidad y coordinacion de los sistemas de planeacién, gestién evaluacion y
monitoreo del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

4, Liderar la gestién de informacién del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, velando
por la interoperabilidad de los sistemas de informacion, y la calidad, oportunidad e integridad de los datos
e informacion. Coordinar con la Direccién de Tecnologias de Informacidn el desarrollo de sistemas de
informacion bajo la unificacién de criterios de interoperabilidad y gestidn estratégica de informacién.

5. Promover una cultura de gestion, calidad, uso y valor de la informacién como bien de uso colectivo y
plblico.

6. Liderar en el marco del Plan Nacional de Desarrollo la construccidon participativa del Plan Estratégico en
coordinacién con las demas dependencias del Departamento Administrativo.

7 Disefiar e implementar el sistema de monitoreo y seguimiento mediante el disefio de un sistema de
indicadores que permita seguir la ejecucién de las politicas, los planes, programas, estrategias y proyectos
del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

8. Liderar la implementacidon de procesos de evaluacién, que comprenda, entre otros, la evaluacion de la
gestién, la evaluacion de resultados y de impacto.

9. Asesorar a las entidaces adscritas y vinculadas al Departamento Administrativo en la definicion, disefio e
implementacién de evaluaciones internas y externas, y promover ajustes operativos de acuerdo con los
resultados de dichas evaluaciones.

10. Proponer y liderar esquemas de planeacién y monitoreo financiero de politicas, planes, estrategias y
programas del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

11. Elaborar modelos de proyecciones bajo distintos escenarios que lleven a la identificacion de tendencias,
planes de contingencia y la toma de acciones preventivas en materia de talento humano y recursos
técnicos, fisicos y financieros que sirvan como insumo al proceso de formulacion de politica en el
Departamento Administrativo.

12. Liderar conjuntamente con las dependencias del Departamento Administrativo y las entidades adscritas y
vinculadas al Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconcillacién, el proceso de elaboracion del
anteproyecto anual de presupuesto, presentario a ia Direccién y apoyar los trémites necesarios para su
aprobacion.

13. Adelantar estudios técnicos de costo-beneficio, costo-efectividad, factibilidad, analisis de tendencias y los
demds que sean necesarios para el disefio de los planes, programas y proyectos del Departamento
Administrativo.

14. Realizar periodicamente el diagndstico general dei Departamento Administrativo y, de conformidad con los

resultados obtenidos, y presentar propuestas de mejoramiento.

acidn los proyectos de inversién dei
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Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion para ser incorporados en el Banco de Proyectos,
y los tramites presupuesta les a que haya lugar.

16. Liderar la promocién de una cultura de innovacion y del conocimiento dentro del Departamento
Administrativo.

17. Definir los lineamientos y formular las estrategias para la focalizacion de los programas y proyectos para
ia atencién a la poblacion beneficiaria del sector administrativo de Inclusion Social y Reconciiiacién.

18. Disefiar y coordinar un sistema integral de focalizacion de atencion a la poblacion beneficiaria del Sector
Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

19. Monitorear el cumplimiento de los criterios de focalizacion y enfoque diferencial que defina la Direccion.

20. Disefiar en coordinacion con la Direccidn del Departamento Administrativo, 10s mecanismos, instfrumentos,
contenidos y periodicidad de! proceso de rendicion de cuentas.

21. Elaborar los informes que se deben rendir al Congreso de la Republica y ios solicitados por el Director del
Departamento Administrativo.

22. Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora dei Sistema Integrado
de Gestion en ia Dependencia.

23. Recomendar fas modificacicnes a la estructura organizaciona! del Departamento que propendan por su
modernizacién.

24, Asesorar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de optimizar la
prestacién de los servicios de |a Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

25. Suscribir, 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 vy los procedimientos internos establecidos.

26. 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.

27. Presentar los 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.

28. 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. Politicas publicas para la superaCion de la pobreza, la inclusidn social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada vy la reintegracion social y econdmica.

Normativa sobre la atencidn y reparacion a victimas del conflicto armado.

Pian Nacionai de Desarrolio.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.

Herramientas Gerenciales.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestidn Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

O Modelo estandar de control interno

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Tituio profesional en disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en

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

Estadistica y Afines. Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia profesional

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ia
Ley.
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VII. ALTERNATIVA

‘Continuacion de la Resoclucién: “Por la cual se actualiza y adiciona ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales

Estudios

Experiencia

Titule profesional en disciplinas académicas de los
niicleos basicos del conocimiento en:

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

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

Tarjeta profesional en l0s casos requeridos por la
Ley.

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

Titulo profesional en disciplinas académicas de los
nucleos badsicos del conocimiento en

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

Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito
del respective empleo, siempre y cuande dicha
formacidén adicional sea afin con las funciocnes del
empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a
Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Administracion, Economia, Derecho vy Afines,
Ciencia  Politica, Relaciones Internacionailes,
Ingenieria Industrial y Afines, Matematicas,
Estadistica y Afines.

Terminacion y aprobaciéon 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 un (61) meses de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del nicieo
de!l conocimiento en:

Administracion, Economia, Derecho vy Afines,
Ciencia  Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industriai y Afines, Matemdticas,
Estadistica y Afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

_Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 22

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
IIT. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar el disefic e impiementacidn de las estrategias que promuevan la focalizacién de oferta, programas y

servicios de la Entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales de atencién a la poblacidén en

situacidon de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar e implementar los instrumentos que promuevan la focalizacion y adecuacion de los servicios y
programas dirigidos a las familias en condicién de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad, en articulacién
con las entidades competentes y demas dependencias del DPS.

2. Gestionar la efectiva focalizacion, de forma conjunta con las demas dependencias de la Entidad, de los
servicios y programas dirigidos a las familias en condicién de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad que
sean adeiantados por las entidades competentes.

3 Articular ios procesos para la identificacion de insuficiencias en el alcance y cobertura de los servicios,
programas y proyectos para poblacidn en situacion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad, asi como
proponer cambios estratégicos y de politica para su fortalecimiento.

4 Analizar e informar sobre las brechas en los servicios y programas para pobiacion vulnerable, mediante
mecanismos de apoyo a la gestian de la Subdireccion General de Articulacién y Acompafiamiento, asi como a
las demas dependencias de la Entidad.

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

6. Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en la dependencia por tos 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
gestién, de acuerdo con las normas vigentes vy las directrices de la Entidad.

8 Responder por el registro y cargue de informacidn en el sistemas de Gestion documental adoptado por la
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 dando 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
Direccion General del Departamento vy de Ia 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 ia dependencia, con el
objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y-
la normatividad aplicable.

12. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza 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. Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.
6. Cadena de valor.
7. Medicion de satisfaccién de atencién al usuario.
8. Derecho de peticidn y racionalizacidn de tramites.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Economia, Contaduria Plblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matematicas, Estadisticas vy  Afines,
Sociologla, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines,
Ingenierla Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y | Treinta y siete (37) meses de experiencia
Afines. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en ia modalidad de especializacion en
&reas 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 Piblica, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Matemaéticas, Estadisticas vy  Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Derecho y Afines, | Sesenta y un (61) meses de experiencia
Ingenieria Industrial y Afines e Ingenieria Administrativa y | profesional relacionada.

Afines.

Matricuia 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, Matemadticas, 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 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: Administracion,

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

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

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados
por la Ley.
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Continuacién de la Resolucion: "Por la cual se actualiza y adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa Planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

1. IDENTIFICACION

Nivel: Prafesional

Denominacién del empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 22

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio e implementacién de las estrategias que promuevan la focalizacién de oferta, programas y
servicios de la Entidad para el cumplimiento de los objetivos institucionales de atencién a la poblacidn en situacién
de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Disefiar e implementar los instrumentos que promuevan la focalizacion y adecuacién de los servicios y
programas dirigidos a las familias en condicién de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad, en articulacion
con las entidades competentes y demas dependencias del Departamento para ia Prosperidad Social

2  Gestionar la efectiva focalizacién, de forma conjunta con las demds dependencias de la Entidad, de los
servicios y programas dirigidos a las familias en condicién de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad que
sean adelantados por las entidades competentes.

3 Socializar ios procesos para la identificacién 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 fertalecimiento.

4. Disponer y analizar la informacion sobre las brechas en los servicios y programas para poblacion vulnerable,
mediante mecanismos de apoyo a la gestion de la Subdireccién General de Articulacién y Acompafiamiento, asi
como a las demas dependencias de ia Entidad.

5. Gestionar y desarrollar ia implementacién de! modelo integrado de planeacién y gestidn, con el fin de
garantizar la prestacién 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 consuitas, peticiones, quejas y rectamas radicadas
en la dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracién 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
gestién, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

8 Responder por el registro y cargue de informacion en el sistema de Gestidn documentai adoptado por la
entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

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

10. 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
generai del departamento y de |la dependencia a |la que pertenece.

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

12. Las demds funciones que le sean asignadas por el jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
£argo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Documentos CONPES aplicables.

. Alianzas puablico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrolfo.
. Articulacién institucional e interagencial.

. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

. Formulacion y evaluacion de proyectos de inversion.

. Cadena de valor.

. Medicién de satisfaccidén de atencion ai usuario.

. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

O~ bW

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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Estudios

Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley,

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

VIII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

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

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos del
Conocirmiento NBC: Administracion, Economia, Contaduria
Piblica, 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,

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 experienca
profesional relacicnada.

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos del
Conocimiento NBC: Administracion, Economia, Contaduria
PlUblica, 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,

Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales at
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 los casos reglamentados por la
Ley

Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION )
Nivel: | Profesional
Denominacion del empl_eoz Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 20
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe inmediato: Quien ejerza la supervisién directa |

II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

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 fa poblacion en situacion
de pobreza, pobreza extrema vy vulnerabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

12.

Gestionar el disefic e implementacién de los instrumentos que promuevan la focalizacion y adecuacién de
los servicios y programas dirigidos a las familias en condicion de pobreza, pobreza extrema vy
vulnerabilidad, en articulacidn con las entidades competentes y demas dependencias del DPS.

Gestionar la efectiva focalizacion, de forma conjunta con las demas dependencias de la Entidad, de los
servicios y programas dirigidos a las familias en condicién de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad
que 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, pobreza extrema y vulinerabilidad, asi
como proponer cambios estratégicos y de politica para su fortalecimiento.

Desarrollar la informacién sobre las brechas en los servicios y programas para poblacién vulnerable,
mediante mecanismos de apoyo a la gestibn de la Subdireccibn General de Articulacion vy
Acompafiamiento, asi como a las demas dependencias de la Entidad.

Gesticnar y desarroliar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestién, 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 a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en ia dependencia por los clientes internos y externos, tomando en consideracion los términos
de Ley y ios 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 |a Entidad.

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

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados,
con e fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucicnales 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
Direccién General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

Preparar, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con et
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 e Jefe de la dependencia de acuerdo con ia naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

_\Jg\&n-bwmn—-

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 inversion.

Cadena de valor.

Medicion de satisfaccién de atencidn al usuario.
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8 Derecho de peticidon y racionalizacion de tramites.

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia, Contaduria
Pablica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion,
Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Social vy
Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agronbmics,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa vy Afines,
Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines,
Disefio y Arguitectura 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 la Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos

del Conocimients NBC: Administracion, Economia, Contaduria

Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacion,

Antropologia, Artes Liberales, Sociologia, Trabajo Sccial vy

Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y Afines,

Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica,

Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines, | Cincuenta y cinco {55) meses de experiencia
Ingenierfa de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria | profesional relacionada.
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,

Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines,

Disefio y Arguitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Basicos

del Conocimients NBC: Administracion, Economia, Contaduria

Piblica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacidn,

Antropologia, Artes Liberales, Sociclogia, Trabajo Social vy

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, | Treinta y un (31) meses de experiencia
Comunicacidon Social, Periodismo y Afines, Pubtlicidad y Afines, | profesional relacionada.
Disefio y Arquitectura y Afines.

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

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

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bdsicos
del Conocimiente NBC: Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, Educacién,
Antropologia, Artes Liberales, Socioclogia, Trabajo Social y .
Afines, Psicologia, Filosofia, Teologia y Afines, Derecho y Afines, cg:f;es?gﬁa;’r;;ej 0{2:3; meses de experiencia
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agronomica, p ’
Pecuaria y Aflnes, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y Afines,
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Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines,
Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Matricuta o Tarjeta profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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I. IDENTIFICACION

Cargo del jefe inmediato:

Nivel: Profesional
Denominacion del empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervisién directa

II.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar el disefio e implementacion de las estrategias que promuevan la focalizacién de oferta, programas y
servicios de la Entidad para el cumplimiento de ios objetivos institucionales de atencidén a la poblacion en
situacion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Efectuar e! disefio e impiementacion de los instrumentos que promuevan la focalizacién y adecuacion de
los servicios y programas dirigidos a las familias en condiciéon de pobreza, pobreza extrema vy
vulnerabilidad, en articulacién con las entidades competentes y demas dependencias del DPS.

2  Sistematizar la efectiva focalizacidén, de forma conjunta con ias demas dependencias de la Entidad, de los
servicios y programas dirigidos a las familias en condicion de pobreza, pobreza extrema y vuinerabilidad
que sean adelantados por las entidades competentes,

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

4 Estudiar la informacidn sobre las brechas en los servicios y programas para poblaciéon vulnerable,
mediante mecanismos de apoyo a la gestion de la Subdireccion General de Articulacion vy
Acompafiamiento, asi como a las demas dependencias de la Entidad.

S Gestionar y desarroliar la implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de
garantizar la prestacidén de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodoiogias v
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
gestidn, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

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

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

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

11. Preparar, analizar y consolidar informacidén 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.

12. 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
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. Formulacion y evaluacidén de proyectos de inversién.
6 Cadena de valor.
7 Medicién de satisfaccion de atencidn al usuario.
8 Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.
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VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nicleos Bésicos | Veinticinco (25) meses de experiencia
del Conocimientc NBC: Administracién, Economia, | profesional relacionada.
Contaduria  Pulblica, Ciencia  Politica, Relaciones

Internacionales, Educacion, Antropologfa, Artes Liberales,
Socivlogia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teclogia y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas,
Teleméatica y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines,
Matemdticas, Estadisticas y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia Ley.

VII. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos | Cuarenta y nueve (49) meses de experiencia
del Conocimiento NBC: Administracién, Ecenomia, | profesional relacionada.
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,
Telemética y Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Ingenieria Ambientai,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines,

Matricula o Tareta profesional en los casos reglamentados
porlia Ley

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos Basicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria  Pubilica, 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, Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y
Afines, Publicidad y Afines, Disefio y Arguitectura y Afines,
Matematicas, Estadisticas vy Afines, Ingenierla Ambientai,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civii y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tituio profesional clasificado en los siguientes Ndcleos Bésicos
del Conocimiento NBC: Administracién, Economia,
Contaduria  Publica, Ciencia  Politica, Relaciones
Internacionales, Educacién, Antropologia, Artes Liberales,

Treinta y siete (37) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia, Filosofia,
Teologia y Afines, Derecho y Afines, Ingenierfa 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,
Matematicas, Estadisticas y Afines, Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines, Ingenieria Civil vy Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agronémica, Pecuaria y
Afines.

Terminacidn 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 la Ley.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cédigo: 3124

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

IXI.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la consolidacion, registro de informacion, tramites y gestién documental, correspondiente al disefic e
implementacién de las estrategias que promuevan la focalizacién de oferta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Apovyar la ejecucion de los procesos auxiliares que permitan el facil acceso al disefio de los instrumentos de
focalizacién de oferta

Apoyar administrativamente |a focalizacién de oferta, servicios y programas gue sean dirigidos a las familias
en condicion de pobreza, pobreza extrema y vulnerabilidad que sean adelantados por las entidades
competentes.

Actualizar la informacién sobre las brechas en los servicios y programas para poblacién vulnerable.
Configurar y aplicar sistemas de informacién, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacion de recursos
de la dependencia.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones
recibidas.

Apoyar y adelantar los trémites de la dependencia, para contribuir en la atencidn, solucidn y respuesta
oportuna segun los requerimientos indicados por el jefe inmediato.

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,

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.

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

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 Direccicn General del Departamento y de la dependencia.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de |a dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargoe.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticién y racionalizacidn de tramites.

Normas de administracion de archivos de gestién.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan 12 funcidn archivistica del Estado.

Tablas de Retencién Documental,

Clasificacién Dacumental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

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

Hojas de calculo.

Software de procesadores de texto.

10. Software para presentaciones.

11. Operacién de herramientas de correo electronico.

12. Comprensién lectora, Redaccién, Gramadtica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales,
Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesian.

13, Interpretacion y andlisis de textos

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
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Titulo de formacion Tecnologica clasificado en los siguientes
Nucleos Basicos del Conocimiento NBC: Administracion,
Contaduria Publica, Ingenierfa Administrativa y Afines,
Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia, Otros de
Ciencias Sociales y Humanas, Geografia, Historia, Filosofia,
Teologfa, y Afines, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines, Ingenieria de
Sisternas, Telematica y Afines, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial y Afines,
Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Publicidad y Afines y
Disefio,

Seis meses {6) de experiencia relacionada o
laboral.

VII. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacion Tecnologica 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, Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industriai y Afines, Derecho y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines, Pubiicidad
y Afines y Disefio.

Quince meses (15) de experiencia relacionada
o laboral.

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la
modalidad de formacidn Tecnoldgica o Profesional clasificada
en los siguientes Nicleos Basicos del Conocimiento NBC:
Administracion, Contaduria Piblica, Ingenieria Administrativa
y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia,
Otros de Ciencias Sociales y Humanas, Geocgrafia, Historia,
Filosofia, Teologla, y Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionaies, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines, Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Publicidad
y Afines y Disefo.

Veintisiete (27) meses de experiencia

relacionada o laboral.

Aprobacion de un (1) afio de educacion superior en [a
modalidad de formacién Tecnolégica o Profesional clasificada
en los siguientes Nl(cleos Basicos de! Conocimiento  NBC:
Administracién, Contaduria Piblica, 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 vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenteria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines, Publicidad
y Afines y Disefio.

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

Diploma de Bachiller.

Cincuenta y un meses (51) de experiencia
reiacionada o laboral.
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“Continuacién de la Resolucion: “Por a cual se actualiza y adiciona ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleas de la Planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Cédigo: 4044
Grado: 21
Dependencia: Deonde se ubique ef cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

I1I.AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA DE PLANEACION
III. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir la consolidacién, registro de informacién, trémites y gestion documental, correspondiente al disefio e
implementacion de las estrategias que promuevan la focalizacién de oferta.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucidn de los procesos asistenciales que permitan el facil acceso al disefio de los instrumentos
de focalizacion de oferta

2. Asistir administrativamente la focalizacién de oferta, servicios y programas gue sean dirigidos a las
familias en condicion de pobreza, pobreza extrema y vulinerabilidad gque sean adelantados por las
entidades competentes.

3. Clasificar la informacién pertinente a las brechas en los servicios y programas para poblacidn vulnerable,

4 Ciasificar, actualizar, manejar y conservar de recursos del Grupo.

5. Organizar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con las instrucciones recibidas.

6. Apoyar y adelantar los tramites del Grupo, para contribuir en ia atencién, solucion y respuesta oportuna
seguin los requerimientos indicados por el jefe inmediato.

7 Revisar, clasificar y dar trémite a los documentos, con el fin de facilitar la gestidn de la dependencia, de
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos en la entidad.

8. Gestionar y desarrollar ia impiementacion del modelo integrade de planeacion y gestion, con el fin de
garantizar |a prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

10. Aplicar y manejar el sistema de Gestién Documental, asi como clasificar y actualizar la informacién y
documentos que produzca o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

11. Las demds funciones que ie sean asignadas por el Jefe de ia dependencia de acuerdo con la naturaleza de!
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticidn y racionalizacién de trémites.

Técnicas de atencion al ciudadano.

Normas de administracion de archivos de gestion.

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

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

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

Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacién de herramientas de correo electronico.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, usc de! lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesién.
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RESOLUCION No. DE  piciemsre pe 2016 30 DIC. 2016

“Confinuacion de fa Resolucion: “Por la cual se actualiza y adiciona ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de la Planta de personal del Departamento Adrriinistrativo para la Prosperidad Social”

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia

Aprobacidn de un {1) afio de educacién superior en la modalidad de
Técnico Profesional, Tecndlogo o Profesional clasificada en los
siguientes Nucleos Basicos de Conocimiento  NBC: Administracién,
Contaduria Publica, Ingenierla Administrativa y Afines, Sociologia,
Trabajo Social y Afines, Bibliotecologia, Otros de Ciencias Soclales y
Humanas, Geografia, Historia, Filosofia, Teologia, y Afines, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones vy Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Publicidad v Afines y Disefio.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

VII. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Aprobacion de dos (2) aiios de educacion superior en la modalidad de
Teécnico Profesional, Tecndlogo © Profesional clasificada en los
sigulentes Nicleos Basicos de Conocimiento  NBC: Administracion,
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 Electrénica, Telecomunicaciones y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Publicidad y Afines y Disefio.

No requiere experiencia relacionada
o laboral.

Veinticuatro (24) meses de
experiencia relacionada o laboral.

Titulo de Bachiiler en cualquier modalidad.
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RESOLUCION No. DE DICIEMBRE DE 2016

Continuacion de la Resolucién: “"Por la cual se actualiza y adiciona ef Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
para los empleos de fa Planta de personal del Departamenio Administrativo para la Prosperidad Social”

ARTICULO SEGUNDO, OBLIGACION DE COMUNICAR FUNCIONES. La Subdireccién de
Talento Humano del Departamento Administrativo para la Prosperidad Socia! o la dependencia
que haga sus veces, entregard a cada servidor publico de la entidad, copia de las funciones
establecidas en el Presente Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales para el
empieo respectivo

PARAGRAFO. Igualmente, cuando se modifique el presente Manual de Funciones vy
Competencias Laborales, debera comunicarse a los interesados las nuevas funciones
asignadas o los cambios efectuados.

ARTICULO TERCERO. DIVULGACION. La Presente Resolucién se divulgarad a través de los
medios electrénicos de que disponga la entidad y especialmente de la pagina web del
Departamento Administrativo para ia Prosperidad Social.

ARTICULO CUARTO. Conforme con la supresién de los empleos ordenada en el articulo
primero del Decreto 2095 del 22 de diciembre de 2016, pertenecientes al Despacho del
Subdirector General de Programas y Proyectos y, a la planta de personal de la Direccion de
Gestién Territorial, se derogan los perfiles de estos empleos contemplados en las Resoluciones
No. 04419 y 04420 del 31 de diciembre de 2015, Resolucién No. 00081 del 19 de enero de
2016 y Resolucion No. 01861 del 8 de julic de 2016.

ARTICULO QUINTO. VIGENCIA. La presente Resolucion, rige a partir de la fecha de su
expedicién y adiciona en la parte pertinente las Resoluciones No. 04420 del 31 de diciembre
de 2015, Resolucion No. 00081 del 19 de enero de 2016 y Resolucién No. 01861 del 8 de julio
de 2016 y, demas disposiciones que sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

30 DIC. 2016

Dada en Bogotd, D. C , a los

EL DIRECTOR (E) DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PA A LA PROSPERIDAD
SOCIAL.

—

UAN CA ALDRON ALBA

Adrobd: Tania Margarita Lopez Liamas.
visd: Edward Kenneth Fuentes Pérez

royectd: Alba Lucia Triana Cortes
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