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

oe 28 DIC.2018

RESOLUCION No.

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL - PROSPERIDAD
SOCIAL

En ejercicio de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083
de 2015, y por el numeral 15 del articulo 10 del Decreto 2094 de 2016, vy

CONSIDERANDO

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

Que mediante el Decreto 4966 del 30 de diciembre de 2014, se establecid la planta de personal del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.

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

Que mediante la Resolucion No. 4420 del 31 de diciembre de 2015, se actualizd el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad
Social, la cual fue adicionada mediante las Resoluciones No. 00081 del 19 de enero de 2016, No. 01861 del 8 de julio de
2016 y No. 3899 de diciembre 30 de 2016.

Que mediante el Decreto 2094 del 22 de diciembre de 2016, se modificd Ia estructura del Departamento Administrativo
para la Prosperidad Social suprimiendo la Direccién de Gestion Territorial y las funciones asignadas en materias
relacionadas con el desarrolio territorial y fa sustitucién de cultivos de uso ilicito para ser asumidas por la Agencia de
Renovacién del Territorio.

Que mediante el Decreto 2095 del 22 de diciembre de 2016, se modificd la planta de personal del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, establecida por medio del Decreto nimero 4966 de 2011, suprimiéndose unos
empleos.

Que el Decreto 1083 de 2015, consagro en el articulo 2.2.2.6.1, que la adopcidn, adicion modificacion o actualizacién de
los manuales especificos de funciones y de competencias laborales de las entidades contenidas en su campo de aplicacién:
se efectuard mediante resolucion interna del jefe del respectivo organismo, previo estudio que adelante la unidad de
personal, o la que haga sus veces, en cada organismo.

Que el Decreto 815 de 2018 modificd las competencias comportamentales comunes y por nivel jerdrquico adoptadas en
los articulos 2.2.4.7 y 2.2.4.8 del Decreto 1083 de 2015 a fin de actualizarlas a la nueva dindmica que exige el empleo
publico.

Que producto del estudio efectuado por la Subdireccién de Talento Humano, se identifico la necesidad de flexibilizar la
administracién del personal en los empleos del nivel asistencial de la planta global de empleos del Departamento
Administrativo para |a Prosperidad Social.

Que por lo anterior se hace necesario actualizar los perfiles de fos empleos, las competencias comportamentales
comunes y por nivel jerdrquico aplicables a los servidores pdblicos de conformidad con la nueva normatividad, y
adicionar los perfiles de empleos del nivel asistencial, al Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Que en mérito de lo expuesto, el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social Prosperidad Social,
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RESOLUCION EL

RESUELVE

Articulo 1. Competencias comunes a los servidores publicos. Modifiquense las competencias comunes a los servidores
pUblicos del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de
personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, contenidas en la Resolucion 4420 de 2015; las

cuales quedaran asi:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje continuo Identificar, incorporar y aplicar
nuevos conocimientos sobre
regulaciones vigentes,
tecnologias disponibles,
métodos y programas de
trabajo, para mantener
actualizada la efectividad de
sus practicas laborales y su

vision del contexto.

-Mantiene sus competencias actualizadas en funcion de
los cambios que exige la administracién pdblica en la
prestacion de un optimo servicio.

-Gestiona sus propias fuentes de informacidn confiable
y/o participa de espacios informativos y de capacitacién.
-Comparte sus saberes y habilidades con sus compafieros
de trabajo, y aprende de sus colegas habilidades
diferenciales, que le permiten nivelar sus conocimientos
en flujos informales de inter-aprendizaje.

Orientacion a Realizar las funciones y cumplir
resultados los compromisos
organizacionales con eficacia,
calidad y oportunidad.

-Asume la responsabilidad por sus resultados.

Trabaja con base en objetivos claramente establecidos y
realistas.

-Disefia y utiliza indicadores para medir y comprobar los
resultados obtenidos.

-Adopta medidas para minimizar riesgos.

-Plantea estrategias para alcanzar o superar los resultados
esperados.

-Se fija metas y obtiene los resultados institucionales
esperados.

-Cumple con oportunidad las funciones de acuerdo con los
estandares, objetivos y tiempos establecidos por la
entidad.

-Gestiona recursos para mejorar la productividad y toma
medidas necesarias para minimizar los riesgos.

-Aporta elementos para la consecucién de resultados
enmarcando sus productos y/o servicios dentro de las
normas que rigen a la entidad.

-Evaltia de forma regular el grado de consecucidon de los
objetivos.

Orientacion al usuario y | Dirigir las decisiones y acciones
al ciudadano a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de los
usuarios (internos y externos) y

de los ciudadanos, de
conformidad con las
responsabilidades publicas

asignadas a la entidad.

-Valora y atiende las necesidades y peticiones de los
usuarios y de los ciudadanos de forma oportuna.
-Reconoce la interdependencia entre su trabajo y el de
otros.

-Establece mecanismos para conocer las necesidades e
inquietudes de los usuarios y ciudadanos.

-Incorpora las necesidades de usuarios y ciudadanos en
los proyectos institucionales, teniendo en cuenta la vision
de servicio a corto, mediano y largo plazo.

-Aplica los conceptos de no estigmatizacién y no
discriminacién y genera espacios y lenguaje incluyente.
-Escucha activamente e informa con veracidad al usuario
o ciudadano.

Compromiso con la
organizacion

Alinear el propio
comportamiento a las
necesidades, prioridades vy
metas organizacionales.

-Promueve el cumplimiento de las metas de |Ia
organizacion y respeta sus normas.

-Antepone las necesidades de la organizacion a sus
propias necesidades.

-Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.




RESOLUCI()I\P@J 74DEL 28 0IT.2018

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

-Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.
-Toma la iniciativa de colaborar con sus compafieros y con

otras areas cuando se requiere, sin descuidar sus tareas.

Trabajar con otros de forma
integrada y armonica para Ia
consecucién de metas
institucionales comunes.

Trabajo en equipo

-Cumple los compromisos que adquiere con el equipo.
-Respeta la diversidad de criterios y opiniones de los
miembros del equipo.

-Asume su responsabilidad como miembro de un equipo
de trabajo y se enfoca en contribuir con el compromiso y
la motivacion de sus miembros.

-Planifica las propias acciones teniendo en cuenta su
repercusion en la consecucion de los objetivos grupales.
-Establece una comunicacién directa con los miembros del
equipo que permite compartir informaciéon e ideas en
condiciones de respeto y cordialidad.

-Integra a los nuevos miembros y facilita su proceso de
reconocimiento y apropiacion de las actividades a cargo
del equipo.

Enfrentar con flexibilidad las
situaciones nuevas asumiendo
un manejo positivo %
constructivo de los cambios.

Adaptacidén al cambio

-Acepta y se adapta facilmente a las nuevas situaciones.
-Responde al cambio con flexibilidad.

-Apoya a la entidad en nuevas decisiones y coopera
activamente en la implementacién de nuevos objetivos,
formas de trabajo y procedimientos.

-Promueve al grupo para que se adapten a las nuevas
condiciones.

Articulo 2. Competencias comportamentales por nivel

jerarquico de empleos. Modifiquense las competencias

comportamentales por nivel jerdrquico para los diferentes empleos del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales, para los empleos que conforman la planta de personal del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, contenidas en la Resolucién 4420 de 2015; las cuales quedaran asi :

3.1. NIVEL DIRECTIVO

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Anticipar  oportunidades vy
riesgos en el mediano y largo
plazo para el area a cargo, ia
organizacién y su entorno, de

Visidn estratégica

modo tal que la estrategia
directiva identifique la
alternativa més adecuada
frente a cada situacién
presente o} eventual,
comunicando al equipo la
légica de las decisiones

directivas que contribuyan al
beneficio de la entidad y del

-Articula objetivos, recursos y metas de forma tal que los
resultados generen valor.

-Adopta alternativas si el contexto presenta obstrucciones
a la ejecucién de la planeacién anual, involucrando al
equipo, aliados y superiores para el logro de los objetivos.
-Vincula a los actores con incidencia potencial en los
resultados del area a su cargo, para articular acciones o
anticipar negociaciones necesarias.

-Monitorea periddicamente los resultados alcanzados e
introduce cambios en la planeacién para alcanzarlos.
-Presenta nuevas estrategias ante aliados y superiores para
contribuir al logro de los objetivos institucionales.
-Comunica de manera asertiva, clara y contundente el

optimizando la aplicacion del
talento disponible y creando
un entorno positivo y de
compromiso para el logro de

pais. objetivo o la meta, logrando la motivacién y compromiso
de los equipos de trabajo.
Liderazgo efectivo Gerenciar equipos, | -Traduce la visidn y logra que cada miembro del equipo se

comprometa y aporte, en un entorno participativo y de
toma de decisiones.

-Forma equipos vy les delega responsabilidades y tareas en
funcidn de las competencias, el potencial y los intereses de
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los resultados.

los miembros del equipo.

-Crea compromiso y moviliza a los miembros de su equipo
a gestionar, aceptar retos, desafios vy directrices,
superando intereses personales para alcanzar las metas.
-Brinda apoyo y motiva a su equipo en momentos de
adversidad, a la vez que comparte las mejores practicas y
desempefios y celebra el éxito con su gente, incidiendo
positivamente en la calidad de vida laboral.

-Propicia, favorece y acompana las condiciones para
generar y mantener un clima laboral positivo en un
entorno de inclusion.

-Fomenta la comunicacion clara y concreta en un entorno
de respeto.

Planeacién

eficazmente las
metas y prioridades
institucionales, identificando
las acciones, los responsables,
los plazos y los recursos
requeridos para alcanzarlas.

Determinar

-Prevé situaciones y escenarios futuros.

-Establece los planes de accidn necesarios para el
desarrollo de los objetivos estratégicos, teniendo en
cuenta actividades, responsables, plazos y recursos
requeridos; promoviendo altos estandares de desempefio.
-Hace seguimiento a la planeacion institucional, con base
en los indicadores y metas planeadas, verificando que se
realicen los ajustes y retroalimentando el proceso.

-Orienta la planeacion institucional con una visién
estratégica, que tiene en cuenta las necesidades vy
expectativas de los usuarios y ciudadanos.

-Optimiza el uso de los recursos.

-Concreta oportunidades que generan valor a corto,
mediano vy largo plazo.

Toma de decisiones

Elegir entre dos o mas
alternativas para solucionar un
problema o atender una
situacion, comprometiéndose
con acciones concretas vy
consecuentes con la decisidn

-Elige con oportunidad, entre las alternativas disponibles,
los proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de la entidad.

-Toma en cuenta la opinidn técnica de los miembros de su
equipo al analizar las alternativas existentes para tomar
una decision y desarrollarla.

-Decide en situaciones de alta complejidad e incertidumbre
teniendo en consideracion la consecucion de logros y
objetivos de la entidad.

-Efectua los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de la decision tomada.
-Detecta amenazas y oportunidades frente a posibles
decisiones y elige de forma pertinente.

-Asume los riesgos de las decisiones tomadas.

Gestion del desarrollo
de las personas

Forjar un clima laboral en el
que los intereses de los
equipos y de las personas se
armonicen con los objetivos y
resuitados de la organizacidn,
generando oportunidades de
aprendizaje 'y  desarrollo,
ademas de incentivos para
reforzar el alto rendimiento.

-ldentifica las competencias de los miembros del equipo,
las evalta y las impulsa activamente para su desarrollo y
aplicacion a las tareas asignadas.

-Promueve la formacién de equipos con interdependencias
positivas y genera espacios de aprendizaje colaborativo,
poniendo en comun experiencias, hallazgos y problemas.
-Organiza los entornos de trabajo para fomentar la
polivalencia profesional de los miembros del equipo,
facilitando la rotacion de puestos y de tareas.

-Asume una funcidn orientadora para promover y afianzar
las mejores practicas y desempefios.

-Empodera a los miembros del equipo dandoles autonomia
y poder de decision, preservando la equidad interna y
generando compromiso en su equipo de trabajo.
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-Se capacita permanentemente y actualiza sus

competencias y estrategias directivas.

Pensamiento Sistémico | Comprender vy afrontar la
realidad y sus conexiones para
abordar el funcionamiento
integral y articulado de Ia
organizacion e incidir en los

resultados esperados.

-Integra varias areas de conocimiento para interpretar las
interacciones del entorno.

-Comprende y gestiona las interrelaciones entre las causas
y los efectos dentro de los diferentes procesos en los que
participa.

-Identifica la dinamica de los sistemas en los que se ve
inmerso y sus conexiones para afrontar los retos del
entorno.

-Participa activamente en el equipo considerando su
complejidad e interdependencia para impactar en los
resultados esperados.

-Influye positivamente al equipo desde una perspectiva
sistémica, generando una dinamica propia que integre
diversos enfoques para interpretar el entorno.

Resolucién de conflictos | Capacidad  para  identificar
situaciones que  generen
conflicto, prevenirlas o}
afrontarias ofreciendo
alternativas de solucion vy
evitando las consecuencias
negativas.

-Establece estrategias que permitan prevenir los conflictos
o detectarlos a tiempo.

-Evalla las causas del conflicto de manera objetiva para
tomar decisiones.

-Aporta opiniones, ideas o sugerencias para solucionar los
conflictos en el equipo.

-Asume como propia la solucién acordada por el equipo.
-Aplica soluciones de conflictos anteriores para situaciones
similares.

3.2. NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Confiabilidad Contar con los conocimientos | -Mantiene actualizados sus conocimientos para apoyar la
técnica técnicos requeridos y aplicarlos a| gestion de la entidad.

situaciones concretas de trabajo,
con altos estandares de calidad.

-Conoce, maneja y sabe aplicar los conocimientos para el
logro de resultado.

-Emite conceptos técnicos u orientaciones claros, precisos,
pertinentes y ajustados a los lineamientos normativos vy
organizacionales.

-Genera conocimientos técnicos de interés para la entidad,
los cuales son aprehendidos y utilizados en el actuar de la
organizacion.

Creatividad e Generar y desarrollar nuevas ideas,

-Apovya la generacion de nuevas ideas y conceptos para el

proponiendo alternativas de

solucion.

innovacion conceptos, métodos y soluciones | mejoramiento de la entidad.
orientados a mantener la | -Prevé situaciones y alternativas de solucién que orienten
competitividad de la entidad y el|la toma de decisiones de la alta direccién.
uso eficiente de recursos. -Reconoce y hace viables las oportunidades y las comparte
con sus jefes para contribuir al logro de objetivos y metas
institucionales.
-Adelanta estudios o investigaciones y los documenta, para
contribuir a la dindmica de la entidad y su competitividad.
Iniciativa Anticiparse a los  problemas | -Prevé situaciones y alternativas de solucidon que orientan

la toma de decisiones de la alta direccién.

-Enfrenta los problemas y propone acciones concretas para
solucionarlos.

-Reconoce y hace viables las oportunidades.
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Construccion de
relaciones

Capacidad para
diferentes entornos con el fin de
cumplir los objetivos institucionales.

relacionarse en

-Establece y mantiene relaciones cordiales y reciprocas con
redes o grupos de personas internas y externas de la
organizacion que faciliten la consecucion de los objetivos
institucionales.

-Utiliza contactos para conseguir objetivos.

-Comparte informacion para establecer lazos.

Interactua con otros de un modo efectivo y adecuado.

Conocimiento del

Conocer e

interpretar la

-Se  informa permanentemente  sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del entorno.
-Comprende el entorno organizacional que enmarca las
situaciones objeto de asesoria y lo toma como referente.
-Identifica las fuerzas politicas que afectan la organizacion
y las posibles alianzas y las tiene en cuenta al emitir sus

-Orienta el desarrollo de estrategias que concilien las
fuerzas politicas y las alianzas en pro de la organizacion.

entorno organizacion, su funcionamiento y
sus relaciones con el entorno.
conceptos técnicos.
3.3. NIVEL PROFESIONAL

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Aporte técnico-
profesional

Poner a disposicion de la
Administracién sus saberes
profesionales especificos y sus
experiencias previas,
gestionando la actualizacion de
sus saberes expertos.

-Aporta soluciones alternativas en lo que refiere a sus
saberes especificos.

-Informa su experiencia especifica en el proceso de toma
de decisiones que involucran aspectos de su especialidad.
-Anticipa problemas previsibles que advierte en su cardcter
de espedcialista.

-Asume la interdisciplinariedad aprendiendo puntos de
vista diversos y alternativos al propio, para analizar y
ponderar soluciones posibles.

Comunicacion efectiva

Establecer comunicacion
efectiva y  positiva con
superiores jerarquicos, pares y
ciudadanos, tanto en la
expresion escrita, como verbal
y gestual.

-Utiliza canales de comunicacion, en su diversa expresion,
con claridad, precision y tono agradable para el receptor.
-Redacta textos, informes, mensajes, cuadros o graficas
con claridad en la expresion para hacer efectiva y sencilla
la comprension.

-Mantiene escucha vy lectura atenta a efectos de
comprender mejor los mensajes o informacion recibida.
-Da respuesta a cada comunicacion recibida de modo
inmediato.

Gestion de
procedimientos

Desarrollar las tareas a cargo
en el marco de los
procedimientos vigentes y
proponer e introducir acciones
para acelerar la mejora
continua y la productividad.

-Ejecuta sus con los criterios de calidad
establecidos.
-Revisa procedimientos e instrumentos para mejorar
tiempos vy resultados y para anticipar soluciones a
problemas.
-Desarrolla las actividades de acuerdo con las pautas y

protocolos definidos.

tareas

Instrumentacion de
decisiones

Decidir sobre las cuestiones en
las que es responsable con
criterios de economia, eficacia,
eficiencia y transparencia de la
decision.

-Discrimina con efectividad entre las decisiones que deben
ser elevadas a un superior, socializadas al equipo de
trabajo o pertenecen a la esfera individual de trabajo.
-Adopta decisiones sobre ellas con base en informacion
valida y rigurosa.

-Maneja criterios objetivos para analizar la materia a
decidir con las personas involucradas.

-Asume los efectos de sus decisiones y también de las
adoptadas por el equipo de trabajo al que pertenece.




RESOLUCl(’)l\Q\@.1 740EL

28 DiC.2018

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

Cuando tenga personal a cargo se determinan las siguientes competencias:

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Direccion y Desarrollo
de Personal

COMPETENCIA
Favorecer el aprendizaje y
desarrollo de los

colaboradores, identificando
potencialidades personales y
profesionales para facilitar el
cumplimiento de objetivos
institucionales.

-Identifica, ubica y desarrolla el talento humano a su cargo.
-Orienta la identificacion de necesidades de formacidn y
capacitacion y apoya la ejecucién de las acciones
propuestas para satisfacerlas.

-Hace uso de las habilidades y recursos del talento humano
a su cargo, para alcanzar las metas y los estandares de
productividad.

-Establece espacios regulares de retroalimentacion y
reconocimiento del buen desempefio en pro del
mejoramiento continuo de las personas y la organizacidn.

Toma de decisiones

Elegir alternativas para
solucionar problemas y
ejecutar acciones concretas vy
consecuentes con la decisidn.

-Elige con oportunidad, entre muchas alternativas, los
proyectos a realizar, estableciendo responsabilidades
precisas con base en las prioridades de |a entidad.

-Toma en cuenta la opinidn técnica de sus colaboradores al
analizar las alternativas existentes para tomar una decision
y desarrollarla.

-Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre teniendo en consideracién la consecucion
de logros y objetivos de |a entidad.

-Efectia los cambios que considera necesarios para
solucionar los problemas detectados o atender situaciones
particulares y se hace responsable de |a decisidn tomada.

3.4, NIVEL TECNICO

COMPETENCIA

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Confiabilidad Técnica

Contar con los conocimientos
técnicos requeridos y aplicarlos
a situaciones concretas de
trabajo, con altos estandares
de calidad

-Aplica el conocimiento técnico en el desarrollo de sus
responsabilidades.

-Mantiene actualizado su conocimiento técnico para
apoyar su gestion.

-Resuelve problemas utilizando conocimientos técnicos de
su especialidad, para apoyar el cumplimiento de metas y
objetivos institucionales.

-Emite conceptos técnicos, juicios o propuestas claros,
precisos, pertinentes y ajustados a los lineamientos
normativos y organizacionales.

Disciplina

Adaptarse a las politicas
institucionales y generar
informacién acorde con los
procesos.

-Recibe instrucciones y desarrolla actividades acorde con
las mismas.

-Acepta la supervision constante.

-Revisa de manera permanente los cambio en los procesos.

Responsabilidad

Conoce la magnitud de sus
acciones y la forma de
afrontarlas

-Utiliza el tiempo de manera eficiente.

-Maneja adecuadamente los implementos requeridos para
la ejecucion de su tarea.

-Realiza sus tareas con criterios de productividad, calidad,
eficiencia y efectividad.

Cumple con eficiencia la tarea encomendada.
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3.5. NIVEL ASISTENCIAL

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la . . -Maneja con responsabilidad las informaciones personales
informacion Manejar F?n responsabilidad la e institucionales de que dispone.
!nfo'rma.uon personalle Evade temas que indagan sobre informacidn confidencial.
institucional de que dispone. -Recoge solo informacién imprescindible para el desarrollo
de la tarea.
-Organiza y custodia de forma adecuada la informacién a
su cuidado, teniendo en cuenta las normas legales y de la
organizacion.
-No hace plblica la informacion laboral o de las personas
gue pueda afectar la organizacion o las personas.
-Transmite informacion oportuna y objetiva.
Relaciones Establecer y mantener | -Escucha con interés y capta las necesidades de los demds.
interpersonales relaciones de trabajo positivas, | -Transmite la informacion de forma fidedigna evitando
basadas en la comunicacién | situaciones que puedan generar deterioro en el ambiente
abierta y fluida y en el respeto | laboral.
por los demas -Toma la iniciativa en el contacto con usuarios para dar
avisos, citas o respuestas, utilizando un lenguaje claro para
los destinatarios, especialmente con las personas que
integran minorias con mayor vulnerabilidad social o con
diferencias funcionales.
Colaboracion Coopera con los demds con el [ -Articula sus actuaciones con las de los demas.
fin de alcanzar los objetivos | -Cumple los compromisos adquiridos.
institucionales. Facilita [a labor de sus superiores y compaferos de trabajo.

ARTICULO 4. ADICION DE PERFILES. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, para los
empleos que conforman la planta de persona! del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, en el sentido
de adicionar los siguientes perfiles de funciones especificas, requisitos exigidos y competencias laborales de los empleos
del nivel asistencial en las dependencias del Departamento para la Prosperidad Social, que se relacionan a continuacidn,
asi:

EMPLEO CODIGO GRADO PAGINAS
Auxiliar Administrativo 4044 22 9-11
Auxiliar Administrativo 4044 21 11-13
Auxiliar Administrativo 4044 20 13-15
Auxiliar Administrativo 4044 18 15-16
Auxiliar Administrativo 4044 16 17-18
Auxiliar Administrativo 4044 14 18-20
Auxiliar Administrativo 4044 12 20-22
Secretaro Bilingle 4182 25 22-24
Secretaro 4178 14 25-26
Secretario Ejecutivo 4210 24 26-29
Secretario E ecutivo 4210 23 29-31
Secretario E ecutivo 4210 22 31-33
Secretario E ecutivo 4210 21 33-35
Secretario E ecutivo 4210 20 35-37
Secretario E ecutivo 4210 18 37-39
Secretario E'ecutivo 4210 16 39-40
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 4044

Grado: 22

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

if. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del area de desempefio,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con la normatividad
vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Realizar actividades administrativas para asistir a |la dependencia en la planeacién, programacién, organizacién,
ejecucion y control de los procesos del drea dando cumplimiento a las metas propuestas y de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

2.tlevar y mantener actualizados, segin su competencia, los registros de caracter administrativo, financiero y
magnético, que soportan los proceso de la dependencia, segun los estandares fijados por la entidad.

3.0perar y mantener actualizados los sistemas de informacidn y/o las bases de datos la dependencia con el fin de
generar los reportes necesarios.

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

S.Llevar el registro y control respecto de los requerimientos asignados a la dependencia, con el fin de contribuir a la
expedicidon oportuna de la respuesta de los mismos.

6.Colaborar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccién de datos
de la dependencia asi como en la verificacién de informacién, teniendo en cuenta las directrices del superior
inmediato.

7.Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

8.0Organizar las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia conforme con ios
lineamientos y los procedimientos establecidos.
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9.0rganizar y llevar el control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con |a solicitud del jefe inmediato.

10.Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacidn relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.
11.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.

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

13.Aplicar y manejar el sistema de Gestidn 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.
14.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. Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.
2. Técnicas de atencion al ciudadano.
3. Normas de administracién de archivos de gestion.
4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estado.
5. Tablas de Retencidon Documental.
6. Clasificacidn Documental, Manejo de Correspondencia.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. Hojas de cdlculo.
9. Software de procesadores de texto.
10. Software para presentaciones.
11. Operacién de herramientas de correo electrdnico.
12. Comprension lectora, Redaccidn, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de niimero, genero, coherencia, cohesién.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Manejo de la informacién
Orientacidn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacidn al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con |a organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacidn de dos (2) afios de educacidn superior en la
modalidad de pregrado en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacidn.

Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral.

Vill. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en la | Dieciocho (18) meses de experiencia relacionada o
modalidad de pregrado en disciplina académica dei nicleo | laboral.
basico del conocimiento en:
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenierfa Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacidn.

Treinta (30) meses de experiencia relacionada o

Diploma de bachiller laboral.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia
il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

lil. PROPOSITO PRINCIPAL
Apoyar la planificacién, control, ejecucion y seguimiento de las actividades administrativas que demanden los
procesos del drea de desempefio, asi como también el desarrollo de los programas del departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
1. Recibir y radicar todos documentos que lleguen a la dependencia y darle tramite oportuno a los mismos.
2. Llevar las bases de datos que requiera la dependencia para la trazabilidad de la documentacion.
3. Realizar los tramites que se requieran en el drea para dar cumplimiento a los planes, programas, proyectos y

funciones asignadas.
4. Responder por la organizacién de los documentos soportes de la Gestién a cargo de la Dependencia
5. Operar los sistemas de informacidn, clasificacién, actualizacién, manejo y conservacién de la correspondencia
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de la dependencia de acuerdo con los procedimientos establecidos.

6. Ejecutar todas las actividades auxiliares indispensables para el eficaz y oportuno funcionamiento del area, segun
las directrices del Jefe Inmediato.

7. Preparar y presentar los informes requeridos por la dependencia, segun las instrucciones recibidas.

8. Apoyar la organizacién de los archivos documentales del drea y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacion de nuevos procesos segun la legislacion vigente y los procedimientos establecidos.

9. Revisar, clasificar y dar tramite a los documentos, con el fin de facilitar la gestion de la dependencia, de acuerdo
con los sistemas y procedimientos establecidos en la entidad.

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

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

12. Aplicar y manejar el sistema de Gestién 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.
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

Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

Técnicas de atencion al ciudadano.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
Tablas de Retencién Documental.

Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

Hojas de calculo.

Software de procesadores de texto.

10. Software para presentaciones.

11. Operacién de herramientas de correo electrénico.

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

WX NV A WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ctudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior en la | Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.
modalidad de pregrado en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecdnica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines; Matemdticas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacién.
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VIII. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacidn superior en la | No requiere experiencia relacionada o laboral

modalidad de pregrado en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecédnica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Linglistica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines;
Matematicas, Estadistica y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Contaduria Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; y Educacién.

Diploma de bachiller en cualquier modalidad

laboral.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cédigo: 4044

Grado: 20

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del drea de desempeiio,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con la

normatividad vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

%13
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1.Desarrollar actividades administrativas para asistir a la dependencia en la planeacién, programacion,
organizacion, ejecucion y control de los procesos del drea dando cumplimiento a las metas propuestas y de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

2.Mantener actualizados, seglin su competencia, los registros de cardcter administrativo y financiero, que
soportan los procesos de la dependencia, segun los estandares fijados por la entidad.

3.0perar y mantener actualizados los sistemas de informacidn y/o las bases de datos la dependencia con el fin de
generar los reportes necesarios.

4 Recibir, atender y orientar al publico personal y telefonicamente, suministrando informacidn, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

5.Hacer el registro y control respecto de los requerimientos asignados a la dependencia, con el fin de contribuir a
la expedicion oportuna de la respuesta de los mismos.

6.Participar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccion de datos
de la dependencia asi como en la verificacién de informacién, teniendo en cuenta las directrices del superior
inmediato.

7.Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

8.Participar en la organizacién de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la
dependencia conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

9.0rdenar y llevar el control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

10.Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacidn relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.
11.Gestionar y desarrollar la implementaciéon del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de
garantizar la prestacidn de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

13.Aplicar y manejar el sistema de Gestiéon Documental, asi como clasificar y actualizar la informacién vy
documentos que produzca o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad vigente.
14.tas demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

Técnicas de atencidn al ciudadano.

Normas de administracién de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estado.
Tablas de Retencién Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estdndar de Control Interno.

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacidn y evaluacion,

Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprension lectora, Redaccidn, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de numero, genero, coherencia, cohesion.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS EXPERIENCIA
| Diploma de Bachilter _: Veinticinco {25) meses de experiencia laboral
VIl ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
é\epcr‘?:;;?; de cuatro afios (04) de educacion basica Treinta y siete meses (37) de experiencia laboral
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
cédigo: 4044 o
Grado: 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL |

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del drea de desempefio,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con la normatividad
vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en |a
planeacién, programacién, organizacidn, ejecucién y control de los procesos propios del area con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas propuestas y de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Mantener actualizados, segtin su competencia, los registros de caracter técnico, administrativo y financiero, que
soportan los procesos de la dependencia, segln los estandares fijados por la entidad.

3. Mantener actualizados los sistemas de informacion y/o las bases de datos la dependencia de acuerdo con la
informacién suministrada por los servidores y/o demas areas de la Institucion, con el fin de expedir los reportes
que se requieran.

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

5. Implementar técnicas de trabajo que permitan llevar el registro y control, respecto de los requerimientos
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dirigidos a la dependencia, con el fin de coadyuvar a la expedicién oportuna de la respuesta de los mismos.

6. Preparar el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccién de datos de
la dependencia asi como en la verificacidon de informacién, teniendo en cuenta las directrices del superior
inmediato.

7. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

8. Adelantar la organizacién de las actividades de cardcter logistico o administrativo que requiera la dependencia
conforme con los lineamientos v los procedimientos establecidos.

9. Compilar y llevar el control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento de la
dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

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

11. Gestionar y desarrallar 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 vy
normatividad vigente.

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

13. 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.
14. 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. Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.
2. Técnicas de atencién al ciudadano.
3. Normas de administracion de archivos de gestion.
4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estado.
5. Tablas de Retencion Documental.
6. Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacién.
9. Hojas de calculo.
10. Software de procesadores de texto.
11. Software para presentaciones.
12. Operacion de herramientas de correo electrénico.
13. Comprensidn lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia

de numero, genero, coherencia, cohesion. -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continlio Manejo de la informacion
Orientacidn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS OE ESTUOIO Y EXPERIENCIA

ESTUOIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.
Vill. ALTERNATIVA
ESTUDIOS 1 EXPERIENCIA

Aprobacidn de cuatro (04) afios de educacion bdsica | Veintisiete meses (27) de experiencia laboral.
secundaria
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del area de desempefio,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con la normatividad
vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Participar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacidn, programacion, organizacion, ejecuciéon y control de los procesos propios del drea con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Participar en la actualizacién, segin su competencia, de los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero, que soportan los procesos de la dependencia, segtin los estandares fijados por la entidad.

3. Asistir en la actualizacidn de los sistemas de informacidn y/o las bases de datos la dependencia de acuerdo con
la informacion suministrada por los servidores y/o demds areas de la Institucion, con el fin de expedir los reportes
gue se requieran.

4. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefonicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

5. Implementar el registro y control respecto de los requerimientos efectuados a la dependencia, con el fin de
coadyuvar a ia expedicion oportuna de la respuesta de los mismos, de acuerdo con los términos establecidos.

6. Participar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccion de datos
de la dependencia asi como en la verificacion de informacion, teniendo en cuenta las directrices del superior
inmediato.

7. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

8. Asistir en la organizacion de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia
conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.
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9. Implementar actividades de control de materiales e implementos de oficina necesarios para el funcionamiento
de la dependencia, de acuerdo con la solicitud del jefe inmediato.

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

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

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

13. Aplicar y manejar el sistema de Gestion 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.
14. 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

1. Derecho de peticidn y racionalizacién de tramites.
2. Técnicas de atencioén al ciudadano.
3. Normas de administracion de archivos de gestién.
4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
5. Tablas de Retencion Documental.
6. Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.
9. Hojas de calculo.
10. Software de procesadores de texto.
11. Software para presentaciones.
12. Operacién de herramientas de correo electronico.
13. Comprensién lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de numero, genero, coherencia, cohesion.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto Manejo de la informacion
Orientacidn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Cinco (5) meses de experiencia laboral
VIIl. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (04) afios de educacion basica | Diecisiete meses (17) de experiencia laboral
secundaria

1. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo
Codigo: 4044
Grado: 14 -
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia
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. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
OFICINA DE GESTION REGIONAL
SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

HI. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del drea de desempefio,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con |la normatividad
vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procesos propios del area con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2. Brindar asistencia en la actualizacién de los sistemas de informacion y/o las bases de datos la dependencia de
acuerdo con la informacion suministrada por los servidores y/o demads areas de la Institucion, con el fin de expedir
los reportes que se requieran.

3. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefonicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tradmites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

4. Llevar el registro y control respecto de los requerimientos efectuados a la dependencia, con el fin de coadyuvar
a la expedicion oportuna de la respuesta de los mismos, de acuerdo con los términos establecidos.

5. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

6. Apoyar en la organizacién de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia
conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

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

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

9. Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, observando y aplicando los
controles establecidos por la entidad en |a realizacion de las actividades.

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

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

12. Aplicar y manejar el sistema de Gestidn 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.
13. Las demds funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del

cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

2. Técnicas de atencion al ciudadano.

3. Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estado.
5. Tablas de Retencion Documental.

6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estéandar de Control Interno.

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

9. Hojas de célculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacidn de herramientas de correo electrdnico.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia

de nimero, genero, coherencia, cohesion.

V1, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje contintio

Orientacidn a resultados

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VIl REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacidn de cinco (5) afios de educacién basica Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria

VIIl. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2} afios de educacion basica | Veinticuatro meses (24) de experiencia laboral
secundaria

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial -

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Codigo: 4044

Grado: 12 N

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia
Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
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DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

{I. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades administrativas que demanden los procesos y/o programas propios del drea de desempefio,
con el fin de contribuir al cumplimiento de los objetivos de la dependencia, en concordancia con fa normatividad
vigente y los procesos y procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Apoyar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacién, programacién, organizacién, ejecucion y control de los procesos propios del drea con el fin de
contribuir al cumplimiento de las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

2.Brindar asistencia en la actualizacién de los sistemas de informacién y/o las bases de datos la dependencia de
acuerdo con la informacién suministrada por los servidores y/o demas areas de la Institucion, con el fin de expedir
los reportes que se requieran.

3.Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los trdmites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

4.Elaborar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales sean de su competencia y de acuerdo con
los lineamientos de la Entidad.

5.Apoyar en la organizacion de las actividades de caracter logistico o administrativo que requiera la dependencia
conforme con los lineamientos y los procedimientos establecidos.

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

7.Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasién del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.
8.Efectuar diligencias externas cuando las necesidades del servicio lo requieran, observando y aplicando los
controles establecidos por la entidad en |a realizacién de las actividades.

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

10.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.

11.Aplicar y manejar el sistema de Gestién 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.
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

Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

Técnicas de atencidn al ciudadano.

Normas de administracion de archivos de gestion.

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del 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 célculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacién de herramientas de correo electrénico.
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13. Comprensidn lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de numero, genero, coherencia, cohesién.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobaciéon de cuatro (4) anos de educacidn bdsica | Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria

VIIl. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA |

Aprobaciéon de dos (2) afios de educacién basica | Dieciocho meses (18) de experiencia laboral ‘
secundaria

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario bilinglie -

Cédigo: 4182

Grado: 25

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
OFICINA DE GESTION REGIONAL
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SUBDIRECCION DE OPERACIONES
SUBDIRECCION FINANCIERA
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
DIRECCIONES REGIONALES

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato yrlcr)s servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
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1.Recibir, atender y orientar al pablico personal y telefénicamente, suministrando informacién en espafiol e inglés,
documentos y elementos que le sean solicitados sobre asuntos del Despacho, de conformidad con los tramites, los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse
con el Superior inmediato de la Entidad, de acuerdo con la agenda y los manuales operativos del servicio al cliente.
3. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por el Despacho a través de los medios magnéticos
establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

4. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria en espafiol e inglés cuando le sean encomendadas
en desarrollo de las actividades del Despacho.

5. Preparar y clasificar la informacidon y documentacion soporte, que sea necesaria para el desarrollo de las
actividades del Despacho, de acuerdo con los requerimientos del Jefe Inmediato.

6. Apovyar en la consolidacién de la informacién necesaria para la elaboracién de los informes requeridos por el
Despacho de la Entidad de acuerdo con su solicitud.

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

8. Organizar reuniones y eventos que deba atender el Despacho del Subdirector de la Entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato

9. Manejar la agenda del superior inmediato de la Entidad de acuerdo con los compromisos adquiridos y los
lineamientos del mismo.

10. Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados al Despacho, de acuerdo con las normas vy los
procedimientos establecidos.

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

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

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

14. 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. Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.
2. Técnicas de atencién al ciudadano.
3. Normas de administracién de archivos de gestion.
4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
5. Tablas de Retencién Documental.
6. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.
7. Modelo Estandar de Control Interno.
8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacioén.
9. Hojas de calculo.
10. Software de procesadores de texto.
11. Software para presentaciones.
12. Operacion de herramientas de correo electrénico.
13. Comprensién lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de numero, genero, coherencia, cohesién.
14. Conocimiento del idioma ingles y redaccién y presentacion de documentos en inglés.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo Manejo de la informacién
Orientacién a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

" VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
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ESTUDIOS

R
Titulo de formacion técnica profesional en Secretariado
Bilinglie, en Secretariado Ejecutivo Bilinglie y de
Sistemas, en Secretariado Ejecutivo Bilingle.

VIll. ALTER

EXPERIENCIA

Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral.

NATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) afios de educacion superior en la
modalidad de formacidn tecnoldgica o profesional o
universitaria en disciplina académica del ntcleo basico
del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecdnica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economig;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura,
Linguistica y Afines; Ingenteria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines; Matematicas, Estadistica y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; vy
Educacidn.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral.

Aprobacién de un dos (2) afios de educacidn superior en
la modalidad de formacion de pregrado en disciplina
académica del nucleo basico del conocimiento en:
Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacidon Social, Periodismo vy Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecénica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Matemdticas, Estadistica y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones Internacionales;
Contaduria Publica; Ingenieria Industrial y Afines; vy
Educacion.

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o
laboral.

Aprobacién de un (01) afio de educacién superior en la
modalidad de formacidon tecnoldgica o de pregrado en
disciplinas académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economig;
Administraciéon; Lenguas Modernas, Literatura,
Linglistica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telemdtica y Afines; Matematicas,
Estadistica y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales;  Contaduria  Publica; Ingenieria
Industrial y Afines; y Educacion.

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

Diploma de Bachiller.

Cuarenta y ocho (48) meses de experiencia

relacionada o laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Codigo: 4178

Grado: 14

Dependencia: o Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: duién ejerza la Jefatura de la dependencia

il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO -
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del drea, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENEIALES

1.Atender a los clientes internos y externos de la entidad utilizando los diferentes canales de comunicacion,
suministrando informacién, documentos y elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los
procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Brindar apoyo en el manejo de la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

3. Apoyar la elaboracién de los oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el
superior inmediato.

4. Apoyar el manejo del archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

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

6. Brindar apoyo en la organizacién de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con
las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Actualizar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del
mismo.

8. Realizar el seguimiento a los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y
los procedimientos establecidos.

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

pra
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10. Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrade de planeacién y gestién, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

12. Aplicar y manejar el sistema de Gestién 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.
13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticién y racionalizacidon de tramites.

2. Técnicas de atencion al ciudadano.

3.  Normas de administracion de archivos de gestion.

4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
5.  Tablas de Retencién Documental.

6.  Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estandar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacién.
9.  Hojas de calcuio.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacién de herramientas de correo electrénico.

13.  Comprension lectora, Redaccion, Gramdtica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesidn. -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacidon de cinco (5) afios de educacién bdsica | Seis (6) meses de experiencia laboral
secundaria

VIl ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de dos {2) afios de educacidon bdsica | Veinticuatro (24) meses de experiencia laboral
secundaria.

1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 24

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

AN
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OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

11l. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Recibir, atender y orientar al plblico personal y telefénicamente, suministrando informacidn, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios magnéticos
establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

3. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

4. Preparar y clasificar la informacidén y documentacién soporte, que sea necesaria para el desarrollo de las
actividades de |la Dependencia.

5. Apoyar en la consolidacién de la informacidn necesaria para la elaboracién de los informes requeridos por el
jefe inmediato de acuerdo con su solicitud.

6. Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos de
gestién documentai establecidos para tales efectos.

7. Recibir y llevar el registro de las llamadas telefdnicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de acuerdo
con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

8. Organizar reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas por
el jefe inmediato

9. Manejar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del mismo.
10. Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados a la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BKSICOS O ESENCIALES

1. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.
2. Técnicas de atencion al ciudadano.
3. Normas de administracion de archivos de gestion.

a
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4. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estado.
5. Tablas de Retencién Documental.

6. Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.

7. Modelo Estdndar de Control Interno.

8. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion.

9. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacidn de herramientas de correo electrdnico.

13. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de nimero, genero, coherencia, cohesidn.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuto

Orientacidn a resultados

Orientacidn al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacidn al cambio

Manejo de la informacién
Relaciones interpersonales
Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacion de tres (3) afios de educacién superior en la | Seis meses (6) de experiencia relacionada o laboral.
modalidad de pregrado en disciplina académica del
nucleo bdsico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacion Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacion.

VIII. ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacidn de dos (2) afios de educacién superior en la | Dieciocho meses (18) de experiencia relacionada o
modalidad de pregrado en disciplina académica del | |aboral.
nucleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacidon Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teclogia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecdnica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Puablica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacién.

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en la
modalidad de pregrado en disciplina académica del | Treinta meses (30) de experiencia relacionada o
nucleo bdsico del conocimiento en: laboral.
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Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecénica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacién.

Titulo Bachiller en cualquier modalidad Cuarenta y dos meses (42) de experiencia relacionada
o laboral.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Caodigo: 4210

Grado: 23

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL |
DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de |a Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, fos procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

2. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios magnéticos
establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

3. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior inmediato.
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4. Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos de
gestion documental establecidos para tales efectos.

5. Recibir y llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con Ia gestion del jefe inmediato, de acuerdo
con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

6. Organizar reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con las instrucciones recibidas por
el jefe inmediato

7. Manejar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del mismo.
8. Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados a la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

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

10. Gestionar y desarrollar 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 y
normatividad vigente.

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

12. 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.
13. 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

. Derecho de peticién y racionalizacién de tramites.

. Técnicas de atencién al ciudadano.

. Normas de administracién de archivos de gestién.

. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado.
. Tablas de Retencién Documental.

. Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.

. Modelo Estédndar de Control Interno.

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

. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacién de herramientas de correo electrénico.

13. Comprensién lectora, Redaccién, Gramética, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de nimero, genero, coherencia, cohesidn.

W 0o N O U1 B W N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continlo Manejo de la informacion
Orientaciodn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracién

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIP:

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en la | Doce meses (12) de experiencia relacionada o laboral.
modalidad de pregrade en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecdnica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica
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y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacion.

VIl ALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

modalidad de pregrado en disciplina académica del | |aboral.
nucleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicaciéon Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologfa; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracidén; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiifstica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacién.

Aprobacién de un (1) afio de educacién superior en la | Veinticuatro meses {24) de experiencia relacionada o

Titulo Bachiller en cualguier modalidad

laboral.

Treinta y seis meses (36) de experiencia relacionada o

® " 1. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 22

Dependencia: - Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PROBUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIALY HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANOQ

DIRECCIONES REGIONALES

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual actualiza y adiciona el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarﬂde las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del area, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Realizar el control de correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios magnéticos
establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la Entidad.

3. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior inmediato.
4. Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos de
gestién documental establecidos para tales efectos.

5. Recibir y llevar el registro de las llamadas telefonicas relacionadas con la gestién del jefe inmediato, de acuerdo
con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

6. Apoyar logisticamente |a realizaciéon de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Manejar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del mismo.
8. Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados a la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

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

10. 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 vy
normatividad vigente.

11. 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.

12. 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.
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

. Derecho de peticidn y racionalizacién de tramites.
. Técnicas de atencidn al ciudadano.

Normas de administracién de archivos de gestién.
. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcidn archivistica del Estado.

. Tablas de Retencién Documental.

. Clasificacién Documental, Manejo de Correspondencia.

. Modelo Estandar de Control interno.

. NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacidn y evaluacién.

. Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacidén de herramientas de correo electrénico.

13. Comprension lectora, Redaccién, Gramdtica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de nlimero, genero, coherencia, cohesion. -

LN WN R

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contintio Manejo de la informacion
Orientacidn a resultados Relaciones interpersonales
Orientacién al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUblO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual actualiza y adiciona el Manual de Funciones y de

Competencias Laborales del Departamento Administrativo para la Prosperidad Socia

III

Aprobacién de dos (2) afios de educacion superior en la | Seis (06) meses de experiencia relacionada o laboral

modalidad de pregrado en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracién; Lenguas Modernas, Literatura, Lingliistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemadtica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacion.

VIIILALTERNATIVA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de un (1) afio de educacion superior en la | Dieciocho meses (18) de experiencia relacionada o

modalidad de pregrado en disciplina académica del | |aboral
ntcleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecdnica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telemdtica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacién.

Titulo Bachiller en cualquier modalidad Treinta (30) meses de experiencia relacionada o

laboral

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
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Continuacién de la Resolucion “Por medio de la cual actualiza y adiciona el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

I1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar administrativamente las labores que adelante en la dependencia a la que pertenece, garantizando
oportunidad, calidad, eficiencia y eficacia en la ejecucidon de las funciones, tareas y actividades que le sean
encomendadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.Recibir y registrar los elementos de inventario de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos para
el efecto.

2.Mantener el orden del archivo de documentos generados por tramites internos o externos de la dependencia.
3.Mantener actualizada la base de datos de los contactos, socios y potenciales aliados de la dependencia.
4.Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

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

6. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior inmediato.
7.Gestionar el archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los procedimientos de
gestion documental establecidos para tales efectos.

8.Verificar los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

9.Guardar la debida reserva, confidencialidad y seguridad de la informacion relacionada con los asuntos que con
ocasion del desarrollo de sus funciones tenga conocimiento, atendiendo los lineamientos institucionales.
10.Aplicar métodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

11.Aplicar y manejar el sistema de Gestion 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.
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

. Derecho de peticidn y racionalizacion de tramites.

. Técnicas de atencidn al ciudadano.

. Normas de administracidn de archivos de gestion.

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

. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

. Modelo Estandar de Control Interno.

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

. Hojas de célculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electronico.

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

O 00N U B WwN

V1. COMIPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continto Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de a cual actualiza y adiciona el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacién
Trabajo en equipo

Adaptacion al cambio

Colaboracién

VIl REQUISITOS DEESTUDIO'Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de un (1) afio de educacién superior en la
modalidad de pregrado en disciplina académica del
nlcleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacidn Social, Periodismo y Afines; Filosofia,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Linglistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacion.

Doce (12) meses de experiencia relacionada o laboral

| VIH. ALTERNATIVA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior en la
modalidad de pregrado en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:

Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y Humanas;
Comunicacién Social, Periodismo y Afines; Filosoffa,
Teologia y Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Ingenieria Mecdnica y Afines; Psicologia; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Derecho y Afines; Economia;
Administracion; Lenguas Modernas, Literatura, Lingiiistica
y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Matematicas, Estadistica y Afines;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines; y Educacion.

No requiere experiencia relacionada o laboral

Titulo Bachiller en cualquier modalidad

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada o

laboral

Asistencial

Nivel:

Denominacién del Empleo:

I. IDENTIFICACION

Secretario Ejecutivo

Cédigo: 4210

Grado: 20

Dependencia:

Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

1. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA ASESORA JURIDICA
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual actualiza y adiciona el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
OFICINA DE GESTION REGIONAL
SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SUBDIRECCION DE OPERACIONES
SUBDIRECCION FINANCIERA
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
| DIRECCIONES REGIONALES

111; PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del drea, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Recibir, atender y orientar al publico personal y telefdnicamente, suministrando informacién, documentos y
elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las
instrucciones recibidas.

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

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

4. Apoyar el manejo del archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

5. Atender vy llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de
acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerdrquico.

6. Acompafiar la organizacion de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Actualizar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del
mismo.

8. Verificar los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

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

10. Gestionar y desarrollar 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.

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

12. Aplicar y manejar el sistema de Gestion 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.
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

. Derecho de peticion y racionalizacion de trémites.

. Técnicas de atencion al ciudadano.

. Normas de administracién de archivos de gestion.

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

. Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

. Modelo Estdndar de Control Interno.

NoO s WN R
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual actualiza y adiciona el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

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

9. Hojas de célculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electrénico.

13. Comprension lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia

de numero, genero, coherencia, cohesion.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continto Manejo de la informacién
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

\ﬂ;. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Veinticinco (25) meses de experiencia laboral
VIl ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro afios (04) de educacién bdsica | Treintay siete meses (37) de experiencia laboral
secundaria

I. IDENTIFICACION
]lvel o Asistencial
Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4210
Grado: 18
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza_!a Jefatura de la dependencia

1l. AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
OFICINA DE CONTROL INTERNO
OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION
OFICINA ASESORA DE PLANEACION
OFICINA ASESORA JURIDICA
OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES
OFICINA DE GESTION REGIONAL
SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL
SUBDIRECCION DE CONTRATACION
SUBDIRECCION DE OPERACIONES
SUBDIRECCION FINANCIERA
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO
DIRECCIONES REGIONALES

47
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual actualiza y adiciona el Manual de Funciones y de
Competencias Laborales del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social”

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complementarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del drea, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Adelantar el manejo de la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de la
Entidad.

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

4. Apoyar el manejo del archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

5. Atender vy llevar el registro de las llamadas telefonicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de
acuerdo con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.
6. Acompafiar la organizacion de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Verificar y actualizar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los
lineamientos del mismo.

8. Llevar el control de los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

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

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

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

12. 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.

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

. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

. Técnicas de atencion al ciudadano.

. Normas de administracidn de archivos de gestion.

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

. Clasificacién 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. Operacion de herramientas de correo electronico.

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

O o0 NOWU A WN P

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje contindo Manejo de la informacion
Orientacion a resultados Relaciones interpersonales
Orientacion al usuario y al ciudadano Colaboracion

38




RESOLUCIOQI&O? 74 DEL 923 uiu.2018

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

Compromiso con la organizacion o
Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

I

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diplomvaﬁchiller o Quince (15) meses de experiencia laboral
Vill. ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro afios (04) de educacion bdsica | Veintisiete meses (27) de experiencia laboral
secundaria

I. IDENTIFICACION

Nivel:w B Asistencial

Denominacion del E;pleo: o Secretario Ejecutivo

Cadigo: 4210

Grado: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo - - o o
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL

DESPACHO DEL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTOQ

OFICINA DE CONTROL INTERNO

OFICINA DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION

OFICINA ASESORA DE PLANEACION

OFICINA ASESORA JURIDICA

OFICINA ASESORA DE COMUNICACIONES

OFICINA DE GESTION REGIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
DIRECCION DE GESTION Y ARTICULACION DE LA OFERTA SOCIAL
DIRECCION DE ACOMPANAMIENTO FAMILIAR Y COMUNITARIO
SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS
DIRECCION DE TRANSFERENCIAS MONETARIAS CONDICIONADAS
DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA SOCIAL Y HABITAT
SECRETARIA GENERAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

SUBDIRECCION DE OPERACIONES

SUBDIRECCION FINANCIERA

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

DIRECCIONES REGIONALES

" Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Efectuar las actividades de orden administrativo, complemehtarias de las tareas del jefe inmediato y los servidores
publicos de la dependencia, para el cumplimiento de las funciones del drea, teniendo en cuenta la normatividad
vigente y los procedimientos de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender y guiar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacion, documentos y elementos
que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones
recibidas.

2. Apovyar el manejo de la correspondencia recibida y enviada por la dependencia a través de los medios
magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, de conformidad con los lineamientos de Ia
Entidad.

3. Digitar los oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria que sean encomendadas por el superior inmediato.
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Continuacion de la Resolucion “Por medio de la cual actualiza y adiciona el Manual de Funciones y de
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4. Apoyar el manejo del archivo de la dependencia atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestién documental establecidos para tales efectos.

5. Recibir y llevar el registro de las llamadas telefdnicas relacionadas con la gestion del jefe inmediato, de acuerdo
con los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

6. Acompanar la organizacion de las reuniones y eventos que deba atender la Dependencia de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato

7. Llevar la agenda del jefe inmediato de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos del mismo.

8. Realizar el seguimiento a los elementos del inventario asignado a la dependencia, de acuerdo con las normas y
los procedimientos establecidos.

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

10. Gestionar y desarrollar la implementacion 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 y
normatividad vigente.

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

12. Aplicar y manejar el sistefha 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.
13. 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
. Derecho de peticidn y racionalizacidon de tramites.
. Técnicas de atencion al ciudadano.
. Normas de administracién de archivos de gestion.
. Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del Estado.
. Tablas de Retencidn 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. Operacidn de herramientas de correo electrénico.
13. Comprensidn lectora, Redaccidn, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales. Concordancia
de niimero, genero, coherencia, cohesion. -

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

W oo~ O U D WN

Aprendizaje contindo

QOrientacion a resultados
Orientacion al usuario y al ciudadano
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptacién al cambio

Manejo de la informacion
Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller o cinco {5) meses de experienéia laboral
ALTERNATIVA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacion de cuatro afios (04) de educacidn basica Diecisi_va_téhrﬁ—éé_é;(17) de experiehcia laboral

secundaria

ARTICULO 5. OBLIGACION DE COMUNICAR FUNCIONES. La Subdireccion de Talento Humano del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social hard entrega a los empleados copia de las funciones y competencias
determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la posesién, reubicacion o traslado. Los
jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en el cumplimiento de sus funciones.
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RESOLUCION No. aDEL 28 1IC. 2018

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

ARTICULO 6. DIVULGACION. La Presente Resolucién se divulgara a través de los medios electronicos de que disponga fa
entidad y especialmente de la pagina web del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

ARTICULO 7. VIGENCIA. La presente Resolucion, rige a partir de la fecha de su expedicion y adiciona en la parte
pertinente las Resoluciones No. 04420 del 31 de diciembre de 2015, Resolucién No. 00081 del 19 de enero de 2016,
Resolucion No. 01861 del 8 de julio de 2016, y la Resolucion No.03899 de diciembre 30 de 2016.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D. C., alos 2 8 DIC . zom

M-,g-q'-.Q
———

SUSANA CORREA BORRERO
LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL.

Aprobé: Tatiana B.
Aprobé: Edward F.
Revisé: Jorge D.
Proyecté: Alba T.
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