RESOLUCION No. 0021 1 oe 05 s 520

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

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD
SOCIAL

En uso de las facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por el articulo
2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, por el numeral 9 del articulo 10 del Decreto 2094 de 2016, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que "No habré 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 Decreto 4966 del 30 de diciembre de 2014, se establecio la planta de personal del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Que mediante Resolucién No. 1602 del 10 de julio de 2014, se adoptd el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la Planta de Personal del
Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Que mediante Resoluciéon No. 04420 del 31 de diciembre de 2015, se actualizé el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, adicionada mediante Resoluciones
No. 00081 del 19 de enero de 2016, Resolucidon No. 01861 del 8 de julio de 2016, Resolucion
No.3899 de diciembre 30 de 2016 y la Resolucion No.3174 de diciembre 28 de 2018.

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

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

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

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

La adopcién, adicién, modificacion o actualizacién del manual especifico se efectuard mediante resolucion
interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

()",

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

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADICION. Adicionar al Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales adoptado mediante Resolucién No. 1602 del 1 de julio de 2014, actualizado mediante
Resolucion No. 04420 del 31 de diciembre de 2015, adicionado mediante las Resoluciones No.
}}20081 del 19 de enero de 2016, No. 01861 del 8 de julio de 2016, No. 03899 de diciembre 30 de
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2016 y No. 03174 de diciembre 28 de 2018, los siguientes perfiles para los emp!eos que
conforman la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, asi:

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 24 7 o
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, ejecucidén, seguimiento, control y evaluacién de los planes, programas y proyectos
desarrollados por la Subdireccion General para la Superacion de la Pobreza en cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de atencidon a la poblacién en situacién de pobreza y vulnerabilidad en el marco de la
focalizaciédn territorial y poblacional, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Gestionar y acompafiar el proceso de definicion de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos
a la poblacidon en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad, en articulacién con las
dependencias del DPS, el Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacién, otros sectores y aliados
estratégicos, de conformidad con la normatividad aplicable.

2. Proponer e implementar instrumentos que promuevan la focalizacién territorial y poblacional de acuerdo
con las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacidn en situacion de pobreza
extrema, pobreza y vulnerabilidad, en articulacién con las dependencias del DPS, el Sector de la Inclusién
Social y la Reconciliacion, otros sectores y aliados estratégicos, de conformidad con la normatividad
aplicable.

3. Definir procesos para la identificacién y caracterizacién las estrategias, planes, programas y proyectos
dirigidos a la poblacién en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad gue sean adelantados
por el Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacién, otros sectores y aliados estratégicos de manera
conjunta con las demas dependencias de la Entidad, de conformidad con la normatividad aplicable.

4. Proponer estrategias para el analisis de insuficiencias en el alcance y cobertura las estrategias, planes,
programas y proyectos para poblacién en situaciéon de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad, asi como
proponer cambios estratégicos en la adecuacién de servicios y de politica para su fortalecimiento, de
conformidad con la normatividad aplicable.

5. Ejecutar las metodologias de seguimiento a los ejercicios de focalizacién territorial y poblacional de acuerdo
con las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion en situacién de pobreza
extrema, pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con la
normatividad aplicable.

6. Evaluar los ejercicios de focalizacion territorial y poblacional desarrollado en el marco de las estrategias,
planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacién en situacién de pobreza extrema, pobreza y
vuinerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con la normatividad aplicable.

7. Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, con el fin de
garantizar la prestaciéon de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

13. Prepara}r, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con, el

\_/ objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y
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14.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N =

Habilidades en el manejo de Software Econométrico, Estadistico o manejo de informacién.

Metodologias en Disefio de Indicadores de Pobreza y Vulnerabilidad.

Conocimiento para hacer en cruces de informacion entre las diferentes fuentes de bases de datos que
intervienen en los procesos operativos de entrada, permanencia y salida de la oferta social para los
beneficiarios de los programas y proyectos de PROSPERIDAD SOCIAL.

Metodologias para el disefio de sistemas de indicadores relacionados con la focalizacion, articulacion y
gestion de oferta que permitan hacer seguimiento y monitoreo a las metas y objetivos institucionales.
Metodologias en seguimiento y monitoreo.

Metodologias para el disefio e implementacion de estudios, investigaciones, metodologias, herramientas y
analisis de informacion de los territorios y grupos poblacionales sujeto de atencidon del Sector de Inclusion
Social y Reconciliacién, gque permitan generar insumos y productos requeridos para apoyar la toma de
decisiones.

Habilidades para el disefio de metodologias que desde el campo técnico y con las herramientas necesarias
permitan la priorizacién de la poblacién beneficiaria definida por PROSPERIDAD SOCIAL.

Conocimiento en temas relacionados con pobreza extrema, pobreza, vulnerabilidad y politicas sociales.
Documentos COMPES aplicables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados. Aporte técnico-profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos.
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy  Afines, (43)
Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién

en

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

Cuarenta vy tres meses de experiencia

profesional relacionada.

areas relacionadas con las funciones del empleo.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

Adicional sea afin con las funciones del cargo.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

Cincuenta y cinco (55) meses de
profesional relacionada.

experiencia

por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacioén del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028
Grado: 22
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, ejecucion, seguimiento, control y evaluacién de los planes, programas y proyectos
desarrollados por la Subdireccion General para la Superacion de la Pobreza en cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de atencién a la poblacién en situacién de pobreza y vulnerabilidad en el marco de la
focalizacion territorial y poblacional, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Gestionar y acompafar el proceso de definicidén de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos
a la poblacién en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad, en articulaciéon con las
dependencias del DPS, el Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacién, otros sectores y aliados
estratégicos, de conformidad con la normatividad aplicable.

Implementar instrumentos que promuevan la focalizacién territorial y poblacional de acuerdo con las
estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacién en situacion de pobreza extrema,
pobreza y vulnerabilidad, en articulacion con las dependencias del DPS, el Sector de la Inclusion Social y la
Reconciliacion, otros sectores y aliados estratégicos, de conformidad con la normatividad aplicable.
Proponer estrategias de identificacion y caracterizacion de los planes, programas y proyectos dirigidos a la
poblacién en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad que sean adelantados por el Sector de
la Inclusion Social y la Reconciliacion, otros sectores y aliados estratégicos de manera conjunta con las
demas dependencias de la Entidad, de conformidad con la normatividad aplicable.

Implementar las estrategias para el anélisis de insuficiencias en el alcance y cobertura las estrategias,
planes, programas y proyectos para poblacién en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad,
asi como proponer cambios estratégicos en la adecuacion de servicios y de politica para su fortalecimiento,
de conformidad con la normatividad aplicable.

Ejecutar las metodologias de seguimiento a los ejercicios de focalizacién territorial y poblacional de acuerdo
con las estrategias, planes, programas Y proyectos dirigidos a la poblacion en situacién de pobreza
extrema, pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con la
normatividad aplicable.

Evaluar los ejercicios de focalizacion territorial y poblacional desarrollado en el marco de las estrategias,
planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion en situacion de pobreza extrema, pobreza vy
vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con la normatividad aplicable.
Gestionar y desarrollar la implementacion 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.

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

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

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

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

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

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

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. Habilidades en el manejo de Software Econométrico, Estadistico o manejo de informacion.

2. Metodologias en Disefio de Indicadores de Pobreza y Vulnerabilidad.

3. Conocimiento para hacer en cruces de informacién entre las diferentes fuentes de bases de datos que
intervienen en los procesos operativos de entrada, permanencia y salida de la oferta social para los
beneficiarios de los programas y proyectos de PROSPERIDAD SOCIAL.

4. Metodologias para el disefio de sistemas de indicadores relacionados con la focalizacién, articulacion y
gestién de oferta que permitan hacer seguimiento y monitoreo a las metas y objetivos institucionales.

5. Metodologias en seguimiento y monitoreo.

6. Metodologias para el disefio e implementacién de estudios, investigaciones, metodologias, herramientas y
andlisis de informacién de los territorios y grupos poblacionales sujeto de atencion del Sector de Inclusién
Social y Reconciliacién, que permitan generar insumos y productos requeridos para apoyar la toma de
decisiones.

7. Habilidades para el disefio de metodologias que desde el campo técnico y con las herramientas necesarias
permitan la priorizacién de la poblacion beneficiaria definida por PROSPERIDAD SOCIAL.

8. Conocimiento en temas relacionados con pobreza Extrema, pobreza, vuinerabilidad y politicas sociales.

9. Documentos COMPES aplicables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados. Aporte técnico-profesional.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacién efectiva.

Compromiso con la organizacién. Gestién de procedimientos.

Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

Sesenta y uno (61) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

Treinta y siete (37) de

profesional relacionada.

meses experiencia

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

Cuarenta y nueve (49)
profesional relacionada.

meses de experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 20

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza |a jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de los planes, programas y proyectos
desarrollados por la Subdireccién General para la Superacién de la Pobreza en cumplimiento de los objetivos
institucionales en materia de atencién a la poblacién en situacién de pobreza y vulnerabilidad en el marco de la
focalizacion territorial y poblacional, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1

Consolidar las necesidades e insumos técnicos que sustenten el proceso de definicion de las estrategias,
planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacién en situacién de pobreza extrema, pobreza y
vulnerabilidad, en articulacidon con las dependencias del DPS, el Sector de la Inclusiéon Social y la
Reconciliacidn, otros sectores y aliados estratégicos, de conformidad con la normatividad aplicable.
Implementar instrumentos que promuevan la focalizaciéon territorial y poblacional de acuerdo con las
estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacién en situacién de pobreza extrema,
pobreza y vulnerabilidad, en articulacién con las dependencias del DPS, el Sector de la Inciusién Social y la
Reconciliacion, otros sectores y aliados estratégicos, de conformidad con la normatividad aplicable.
Proponer estrategias de identificacién y caracterizacidn de los planes, programas y proyectos dirigidos a la
poblacion en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad que sean adelantados por el Sector de
la Inclusién Social y la Reconciliacién, otros sectores y aliados estratégicos de manera conjunta con las
demas dependencias de la Entidad, de conformidad con la normatividad aplicable.

Implementar las estrategias para el analisis de insuficiencias en el alcance y cobertura las estrategias,
planes, programas y proyectos para poblacion en situacién de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad,
asi como proponer cambios estratégicos en la adecuaciéon de servicios y de politica para su fortalecimientns
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de conformidad con la normatividad aplicable.

5. Ejecutar las metodologias de seguimiento a los ejercicios de focalizacién territorial y poblacional de acuerdo
con las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacién en situacion de pobreza
extrema, pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con la
normatividad aplicable.

6. Apoyar el proceso de evaluacion de los ejercicios de focalizacion territorial y poblacional desarrollado en el
marco de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacién en situacién de pobreza
extrema, pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con la
normatividad aplicable.

7. Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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. Habilidades en el manejo de Software Econométrico, Estadistico o manejo de informacion.

2. Metodologias en Disefio de Indicadores de Pobreza y Vulnerabilidad.

3. Conocimiento para hacer en cruces de informacion entre las diferentes fuentes de bases de datos que
intervienen en los procesos operativos de entrada, permanencia y salida de la oferta social para los
beneficiarios de los programas y proyectos de PROSPERIDAD SOCIAL.

4. Metodologias para el disefio de sistemas de indicadores relacionados con la focalizacién, articulacion y
gestion de oferta que permitan hacer seguimiento y monitoreo a las metas y objetivos institucionales.

5. Metodologias en seguimiento y monitoreo.

6. Metodologias para el disefio e implementacién de estudios, investigaciones, metodologias, herramientas y
analisis de informacion de los territorios y grupos poblacionales sujeto de atencidon del Sector de Inclusién
Social y Reconciliacion, que permitan generar insumos y productos requeridos para apoyar la toma de
decisiones.

7. Habilidades para el disefio de metodologias gue desde el campo técnico y con las herramientas necesarias
permitan la priorizacion de la poblacion beneficiaria definida por PROSPERIDAD SOCIAL.

8. Conocimiento en temas relacionados con pobreza Extrema, pobreza, vuinerabilidad y politicas sociales.

9. Documentos COMPES aplicables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados. Aporte técnico-profesional.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.

Compromiso con la organizacion. Gestién de procedimientos.

Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines.

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
relacionada.
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RESOLUCION No.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.
VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento  NBC:

EXPERIENCIA

Cincuenta y cinco (55) meses

profesional relacionada.

, , i - ) de experiencia
Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,

Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines.

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del relacionada.
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion

adicional sea afin con las funciones del cargo.

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

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

Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Matematicas, Estadistica y Afines.

Cuarenta y tres (43)
profesional relacionada.

meses de experiencia

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

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

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

Denominaciéon del Empleo:

Profesional Especializado

Codigo:

2028

Grado:

18

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

] II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA
II1. PROPOSITO PRINCIPAL
Gestionar el disefio, ejecucion, seguimiento, control y evaluaciéon de los planes, programas Yy proyectos
.des'arro'llados por la Subdireccion General para la Superacidén de la Pobreza en cumplimiento de los objetivos
instl’;uc10r’1ales en materia de atencién a la poblacion en situacién de pobreza y vulnerabilidad en el marco de la
focalizacion territorial y poblacional, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de consolidacion de necesidades e insumos técnicos que sustentenmroceso de
definicion de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigides a la poblacién en situacién de pobreza
extrema, pobreza y vulnerabilidad, en articulacién con las dependencias del DPS, el Sector
Social y la Reconciliacién, otros sectores

}]_L aplicable.

) | de la Inclusidn
y aliados estratégicos, de conformidad con la normatividad ,
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2. Apoyar el proceso de ejecucién, seguimiento y control de los ejercicios de focalizacion territorial y
pobiacional de acuerdo con las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacién en
situacioén de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de
conformidad con la normatividad aplicable.

3. Apoyar el proceso de evaluacién de los ejercicios de focalizacion territorial y poblacional desarroliado en el
marco de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion en situacion de pobreza
extrema, pobreza y vuinerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con la
normatividad aplicable.

4. Elaboraciéon de los informes requeridos por la Subdireccion General para la Superacion de la Pobreza, en el
marco de los planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion en situacién de pobreza extrema,
pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con los procesos y
procedimientos vigentes.

5. Gestionar las bases de datos requeridas en desarrollo de la focalizacién de los planes, programas y
proyectos dirigidos a la poblacién en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad, en
articulacién con las dependencias del DPS, el Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion, otros sectores
y aliados estratégicos, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

6. Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrade de Planeacidon y Gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Habilidades en el manejo de Software Econométrico, Estadistico o manejo de informacion.

2. Metodologias en Disefio de Indicadores de Pobreza y Vulnerabilidad.

3. Conocimiento para hacer en cruces de informacion entre las diferentes fuentes de bases de datos que
intervienen en los procesos operativos de entrada, permanencia y salida de la oferta social para los
beneficiarios de los programas y proyectos de PROSPERIDAD SOCIAL.

4. Metodologias para el disefic de sistemas de indicadores relacionados con la focalizacién, articulacion y
gestién de oferta que permitan hacer seguimiento y monitorec a las metas y objetivos institucionales.

5. Metodologias en seguimiento y monitoreo.

6. Metodologias para el disefio e implementacién de estudios, investigaciones, metodologias, herramientas vy
analisis de informacién de los territorios y grupos poblacionales sujeto de atencion del Sector de Inclusién
Social y Reconciliacién, que permitan generar insumos y productos requeridos para apoyar la toma de
decisiones.

7. Habilidades para el disefio de metodologias que desde el campo técnico y con las herramientas necesarias
permitan la priorizacién de la poblacion beneficiaria definida por PROSPERIDAD SOCIAL.

8. Conocimiento en temas relacionados con pobreza Extrema, pobreza, vulnerabilidad y politicas sociales.

9. Documentos COMPES aplicables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados. Aporte técnico-profesional.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.

Compromiso con la organizacion. Gestién de procedimientos.

Trabajo en equipo. Instrumentacién de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

a
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FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica Y Afines,
Matematicas, Estadistica Y Afines.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica Y Afines,
Matematicas, Estadistica Y Afines.

Matricuia o Tarjeta profesional en los casos requeridos
por la Ley.

Cuarenta y nueve (49)
profesional relacionada.

meses de experiencia

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

Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica Y Afines,
Matematicas, Estadistica Y Afines.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Economia, Ingenieria de Sistemas, Telematica Y Afines,
Matematicas, Estadistica Y Afines.

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

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

Treinta y siete (37) meses de

profesional relacionada.

experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 12

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el disefio, ejecucién, seguimiento, control y evaluacién de los planes,

desarrollados por la Subdireccion General para la Superacién de la Pobreza en cumplimiento de los objetivos
mst.ltuoonales en materia de atencion a la poblacion en situacién de pobreza y vulnerabilidad en el marco de la

programas y proyectos

W
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focalizacion territorial y poblacional, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar el proceso de consolidacidon de necesidades e insumos técnicos que sustenten el proceso de
definicién de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion en situacion de pobreza
extrema, pobreza y vulnerabilidad, en articulacion con las dependencias del DPS, el Sector de la Inclusidn
Social y la Reconciliacion, otros sectores y aliados estratégicos, de conformidad con la normatividad
aplicable.

Apoyar el proceso ejecucion, seguimiento y contro! de los ejercicios de focalizacion territorial y poblacional
de acuerdo con las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion en situacién de
pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad
con la normatividad aplicable.

Compilar la informacién necesaria en el marco del proceso de evaluacidn de los ejercicios de focalizacion
territorial y poblacional desarrollado en el marco de las estrategias, planes, programas y proyectos dirigidos
a la poblacion en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y
otros sectores, de conformidad con la normatividad aplicable.

Apoyar la elaboracion de los informes requeridos por la Subdireccion General para la Superacion de la
Pobreza, en el marco de los planes, programas y proyectos dirigidos a la poblacion en situacion de pobreza
extrema, pobreza y vulnerabilidad de las dependencias del DPS y otros sectores, de conformidad con los
procesos y procedimientos vigentes.

Apoyar la gestidn de las bases de datos requeridas en desarrolio de la ejecucion de los planes, programas y
proyectos dirigidos a la poblacién en situacion de pobreza extrema, pobreza y vulnerabilidad, en
articulacién con las dependencias del DPS, el Sector de la Inclusidén Social y la Reconciliacion, otros sectores
y aliados estratégicos, de conformidad con los procesos y procedimientos vigentes.

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.

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

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.

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

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

el fin de facilitar e! logro de los objetivos y estrategias institucionales dandc cumplimiento a las normas
legales vigentes.

11. Participar en la implementacidn de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y

regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la
Direccion General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

12. Preparar, analizar y consolidar informacidén necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la

ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el
objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y
la normatividad aplicable.

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

cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w N =

Habilidades en el manejo de Software Econométrico, Estadistico o manejo de informacién.

Metodologias en Disefio de Indicadores de Pobreza y Vulnerabilidad.

Conocimiento para hacer en cruces de informacidén entre las diferentes fuentes de bases de datos que
intervienen en los procesos operativos de entrada, permanencia y salida de la oferta social para los
beneficiarios de los programas y proyectos de PROSPERIDAD SOCIAL.

Metodologias para el disefio de sistemas de indicadores relacionados con la focalizacién, articulacidn vy
gestion de oferta que permitan hacer seguimiento y monitoreo a las metas y objetivos institucionales.
Metodologias en seguimiento y monitoreo.

Metodologias para el disefic e implementacidon de estudios, investigaciones, metodologias, herramientas y
analisis de informacion de los territorios y grupos poblacionales sujeto de atencién del Sector de Inclusién
Social y Reconciliacién, que permitan generar insumos y productos requeridos para apoyar la toma de
decisiones.

Habilidades para e! disefio de metodologias que desde el campo técnico y con las herramientas necesarias
permitan la priorizacién de la poblacion beneficiaria definida por PROSPERIDAD SOCIAL.

Conocimiento en temas relacionados con pobreza Extrema, pobreza, vulnerabilidad y politicas sociales.
Documentos COMPES aplicables.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES | POR NIVEL JERARQUICO

-

-
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Aprendizaje continuo.

Orientacién a resuitados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines, | Siete (7) meses de experiencia profesional
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines. relacionada.

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

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

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

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Teleméatica y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines,
Ingenieria Electronica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
orla Ley.

Siete (7)
relacionada.

meses de experiencia profesional

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Ingenieria de Sistemas, Telemética y Afines, Ingenieria
Industrial y Afines, Matematicas, Estadistica y Afines,
Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

Diez y nueve (19) meses de experiencia profesional
relacionada.
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1. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucion, seguimiento, control de los planes, programas y proyectos desarrollados por la
Subdireccién General para la Superacién de la Pobreza en cumplimiento de los objetivos institucionales en
materia de atencién a la poblaciéon en situacion de pobreza y vulnerabilidad en el marco de la focalizacion
territorial y poblacional, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los tramites administrativos de la Subdireccion General para la Superacién de la Pobreza, de
conformidad con procesos, procedimientos vigentes y normatividad aplicable.

2. Apoyar la elaboracion de actas, informes técnicos, presentaciones, consolidacion de informacién en el
marco de la ejecucion, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos a cargo de la
Subdireccién General para la Superacion de la Pobreza, de conformidad con procesos, procedimientos
vigentes y normatividad aplicable.

3. Apoyar la planeacion y desarrollo de los eventos realizados por la Subdireccion General para la Superacion
de la Pobreza, de conformidad con procesos, procedimientos vigentes.

4. Apoyar la actualizacion de las bases de datos administradas por la Subdirecciéon General para la Superacion
de la Pobreza, de conformidad con procesos, procedimientos vigentes.

5. Apoyar la administracién del archivo a cargo de la Subdireccién General para la Superacién de la Pobreza,
de conformidad con procesos, procedimientos vigentes y normatividad aplicable.

6. Apoyo a la proyeccién de comunicaciones internas y externas en desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Subdireccién General para la Superacion de la Pobreza, de conformidad con
procesos, procedimientos vigentes.

7. Realizar seguimiento a la respuesta oportuna de los requerimientos asignados a la Superacion de la
Pobreza, de conformidad con procesos, procedimientos vigentes y normatividad aplicable.

8. Gestionar y desarrollar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

9 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.

10. Aplicar y manejar el sistema de Gestién Documental, asi como clasificar y actualizar la informacién y
documentos que produzca o utilice la Dependencia, de acuerdo con los procedimientos y la normatividad
vigente.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Articulacion Institucional e Intergerencial.

3. Conocimiento en temas relacionados con pobreza Extrema, pobreza, vulnerabilidad y politicas sociales.

4. Habilidades en el manejo de Software Econométrico, Estadistico o manejo de informacién.

5. Metodologias en Disefio de Indicadores de Pobreza y Vulnerabilidad.

6. Conocimiento para hacer en cruces de informacién entre las diferentes fuentes de bases de datos que
intervienen en los procesos operativos de entrada, permanencia y salida de la oferta social para los
beneficiarios de los programas y proyectos de PROSPERIDAD SOCIAL.

7 Derecho de peticién y racionalizacién de tramites.

8 Medicion de satisfaccion del usuario.

9 Gestion documental.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
A r_ dizaie continuo Confiabilidad Técnica
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]




RESOLUC

NZI,B‘ DE

05 Fi2, 2020

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

Orientacion a resultados

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

Adaptaciéon al cambio

Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica clasificado en los
siguientes nucleos basicos del conocimiento  NBC:
Administracion, Contaduria Plblica, Ingenieria

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

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

Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

Terminacién y aprobacién del pénsum académico de
educacion superior en la modalidad de formaciéon
profesional clasificado en los siguientes nucleos basicos
de! conocimiento - NBC:

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

Afines, Ingeniaria Industrial y Afines.

EXPERIENCIA

Tres (3)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empileo:

Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 22

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

1I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

vigente.

Gestionar la definicion y operacion de estrategias para facilitar la formulacién, ajustes razonables y evaluacion
de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencién de la poblacién beneficiaria del sector de inclusion
social y reconciliacion, particularmente la concerniente a los sujetos de especial proteccién constitucional y
victimas, en concordancia con los lineamientos estratégicos de la entidad de acuerdo con la normatividad

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

requerimientos de la Entidad.

1. Realizar actividades investigativas encaminadas a la atencién de los sujetos de especial proteccion
constitucional y victimas, de acuerdo con la competencia de la entidad.
2. Proyectar conceptos técnicos con el fin de atender las necesidades institucionales y sociales en general con
relacion a los sujetos de especial proteccion constitucional y victimas, de acuerdo con las competencias y

3. Proyectar actos administrativos para atender los requerimientos institucionales y sociales en el marco de las
politicas, planes, programas, proyectos y estrategias relacionados con los grupos de especial proteccion
constitucional y victimas, de acuerdo con las competencias de la Entidad.

4. Proponer los proyectos orientados a los sujetos de especial

proteccion constitucional y victimas de acuerdo
. Gbn las competencias de la Entidad. '

A8
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5. Proponer los proyectos requeridos con el fin de satisfacer las demandas de atencion y prestacion de la
oferta institucional en materia de sujetos de especial proteccion constitucional y victimas, segun las
competencias de la Entidad vy las estrategias de atencion definidas.

6. Evaluar la gestién realizada por las areas, oficinas o dependencias de la Entidad en la resolucién de los
requerimientos institucionales y sociales con relacién a la atencion de los grupos de especial proteccion
constitucional y victimas, determinando su pertinencia con Jos requerimientos judiciales, legales,
reglamentarios, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

7. Gestionar los proyectos interinstitucionales establecidos atendiendo todo lo relacionado con los sujetos de
especial protecciéon constitucional y victimas, segun los acuerdos establecidos y la competencia de la
Entidad.

8. Realizar acompafiamiento y seguimiento a los programas misionales para la atencién a los sujetos de
especial proteccidon constitucional y victimas, de acuerdo con los parametros establecidos y la competencia
de la entidad.

9. Apoyar la implementacion de la politica publica de victimas del conflicto armado en la entidad.

10. Gestionar y desarrollar la implementaciéon 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, metodoiogias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Documentos CONPES aplicables.

Articulacion institucional e interagencial.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

Estudios técnicos e Investigaciones.

Incorporacién de las variable étnica, género, condicion de discapacidad y ciclo de vida en la formulacién e
implementacion de politica, planes, programas y proyectos publicos.

8. Enfoque de derechos humanos para la gestion publica.

9. Normatividad asociada a grupos de especial proteccidn constitucional.

10. Metodologias de intervencion orientados a sujetos de especial protecoon constitucional y victimas.
11. Andlisis de inequidades basada en condiciones de género, generacion, etnia y discapacidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NOUAWN e

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacion a resultados. Aporte técnico-profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestidon de procedimientos.
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento ~ NBC: Treinta y siete (37) meses de experiencia

profesional relacionada.
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psic logia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,

—g___ﬁJ




RESOLUCION No.

DE

05 k... za20

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

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administraciéon, Economia,
Contaduria Publica, Matematicas, Estadistica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Matemaéticas, Estadistica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

Sesenta y uno (61) de

profesional relacionada.

meses experiencia

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Matematicas, Estadistica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

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

Treinta vy siete (37) meses de

profesional relacionada.

experiencia

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Matematicas, Estadistica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
orlaley.

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 20

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

I11. PROPOSITO PRINCIPAL

de

Gestionar la definicion y operacion de estrategias para facilitar la formulacidn, ajustes razonables y evaluacion

las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencion de la poblacion beneficiaria del sector de inclusion

social y reconciliacién, particularmente la concerniente a los sujetos de especial proteccion constitucional y
victimas, en concordancia con los lineamientos estratégicos de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

Realizar la presentacion de los informes e indicadores en materia de sujetos de especial proteccion
constitucional y victimas garantizando la veracidad de la informacion, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Entidad.

2. Disefiar e implementar acciones de mejoramiento de las actividades desarrolladas por Ia dependencia en
materia de sujetos de especial proteccion constitucional y victimas con el fin de dar cumplimiento a las
mismas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

3. Realizar seguimiento a las acciones de mejoramiento de las actividades desarrolladas por la dependencia
en materia de sujetos de especial proteccion constitucional y victimas, garantizando el cumplimiento a las
mismas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Articular en conjunto con las demds aéreas, entidades o instituciones pertinentes los objetivos en materia
de sujetos de especial proteccion constitucional y victimas proyectados al cumplimiento de la mision de la
Entidad, acorde con los lineamientos establecidos.

5. Apoyar la implementacion de la politica publica de victimas del conflicto armado en la entidad.

6. Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Disefo y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

2. Documentos CONPES aplicables.

3. Articulacién institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Indices para la Medicion de ia Pobreza en Colombia.

6. Estudios técnicos e Investigaciones.

7. Incorporacion de las variable étnica, género, condicion de discapacidad y ciclo de vida en la formulacion e
implementacion de politica, planes, programas y proyectos publicos. .
Enfoque de derechos humanos para la gestion publica.

"
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9. Normatividad asociada a grupos de especial proteccion constitucional. o
10. Metodologias de intervencién orientados a sujetos de especial proteccién constitucional y victimas.
11. Analisis de inequidades basada en condiciones de género, generacidn, etnia y discapacidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados. Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Comunicacién efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestidn de procedimientos.
Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropolegia, Artes Liberales, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Relaciones Internacionales,
Educacién, Filosofia, Teologia y Afines, Ingenieria

Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica, | Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy | relacionada.

Afines, Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Eccnomia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Relaciones Internacionales, | .. . L
Educacién, Filosofia, Teologia y Afines, Ingenieria Cmcuenta y cinco (55) meses de experiencia
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica, profesional relacionada.

Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenierfa Administrativa y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo y Afines,
Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,

Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia, | Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, | relacionada.

Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,

Contaduria Publica, Relaciones Internacionales,

Educacion, Filosofia,  Teologia y Afines, Ingenieria
ricola, Forestal vy Afines, Ingenieria Agronémica, )

N.
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Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Comunicacion Social, Periodismo y Afines,
Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

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

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,

Ciencia Politica, Relaciones Internacionaies,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Economia,
Contaduria PUblica, Relaciones Internacionales,

Educacidn, Filosofia, Teologia y Afines, Ingenieria
Agricola, Forestal y Afines, Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines, Ingenieria Ambiental, Sanitaria vy
Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria Administrativa y
Afines, Comunicacién Social, Periodismo vy Afines,
Publicidad y Afines, Disefio y Arquitectura y Afines.

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

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

Cuarenta y tres (43)
profesional relacionada.

meses

de

experiencia

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo:

Profesional Especializado

Codigo: 2028
Grado: 18
Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la definicion y operacion de estrategias para facilitar la formulacién, ajustes razonables y evaluacion
de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencién de la poblacién beneficiaria del sector de inclusion
social y reconciliacion, particularmente la concerniente a los sujetos de especial proteccion constitucional y
victimas, en concordancia con los lineamientos estratégicos de la entidad de acuerdo con la normatividad

vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la preparacion y presentacion de los informes periddicos de evaluacion de resultados de las
actividades en materia de sujetos de especial proteccién constitucional y victimas, garantizando la

veracidad de la informacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por ia Entidad.

2. Hacer seguimiento a las actividades implementadas en materia de sujetos de especial proteccién
constitucional y victimas, con el fin de dar cumplimiento a las mismas, de acuerdo con los lineamientos de

la Entidad.

3. Brindar el soporte necesario en el desarrollo de actividades derivadas de las estrategias y proyectos
emprendidos en materia de sujetos de especial proteccion constitucional y victimas, con el fin de da!

cumplimiento a las mismas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad
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4. Proporcionar los insumos para la consolidacién y presentacién de informes relacionados con las
actividades, proyectos y estrategias, de acuerdo con los requerimientos y tiempos estipulados.

5. Brindar acompanamiento y asistir a las reuniones sectoriales en materia sujetos de especial proteccion
constitucional y victimas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

6. Apoyar la implementacién de la politica publica de victimas del conflicto armado en la entidad.

7. Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestién, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias vy
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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. Disefio y formulacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

2 Documentos CONPES aplicables.

3. Articulacion institucional e interagencial.

4. Vuinerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5 Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

6. Estudios técnicos e Investigaciones.

7. Incorporacién de las variable étnica, género, condicién de discapacidad y ciclo de vida en la formulacion e
implementacion de politica, planes, programas y proyectos publicos.

8. Enfoque de derechos humanos para la gestion publica.

9. Normatividad asociada a grupos de especial proteccién constitucional.

10. Metodologias de intervencién orientados a sujetos de especial proteccion constitucional y victimas.

11. Analisis de inequidades basada en condiciones de género, generacidn, etnia y discapacidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacidn a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestidn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titu

Bésicos del Conocimiento

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia,
Ciencia

Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica,
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

lo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
NBC:

Ingenieria Industrial
Politica,

y Afines,
Relaciones

Economia,

Internacionales o
" | Veinticinco (25) meses de experiencia profesjonal

Educacién, Filosofia, Teologia y relacionada.

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

atricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

o

20
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por la Ley.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Educacion, Filosofia, Teologia y
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

Cuarenta y nueve (49)
profesional relacionada.

meses de experiencia

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Educacién, Filosofia, Teologia vy
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

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

Veinticinco (25) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Educacién, Filosofia, Teoclogia vy
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

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

Treinta y siete (37) de experiencia

profesional relacionada.

meses

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo:

Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 16

Dependencia:

Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

1I. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la definicién y operacién de estrategias para facilitar la formulacién, ajustes razonables y evaluacion
de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencién de la poblacion beneficiaria del sector de inclusién
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social y reconciliacién, particularmente la concerniente a los sujetos de especial proteccién constitucional y
victimas, en concordancia con los lineamientos estratégicos de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la preparacion y presentacién de los informes periddicos de evaluacidn de resultados de las
actividades en materia de sujetos de especial proteccion constitucional y victimas, garantizando la
veracidad de la informacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad.

2 Apoyar el seguimiento a las actividades implementadas en materia de sujetos de especial proteccion
constitucional y victimas, con el fin de dar cumplimiento a las mismas, de acuerdo con los lineamientos de
la Entidad.

3. Apoyar el soporte necesario en el desarrollo de actividades derivadas de las estrategias y proyectos
emprendidos en materia de sujetos de especial proteccion constitucional y victimas, con el fin de dar
cumplimiento a las mismas, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

4. Consolidacion y presentacion de informes relacionados con las actividades, proyectos y estrategias, de
acuerdo con los requerimientos y tiempos estipulados.

5. Apoyar la implementacion de la politica publica de victimas del conflicto armado en la entidad.

6. Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacidn y Gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Documentos CONPES aplicabies.

3 Articulacion institucional e interagencial.

4. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

5. Indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

6. Estudios técnicos e Investigaciones.

7. Incorporacion de las variable étnica, género, condicion de discapacidad y ciclo de vida en la formulacion e
implementacion de politica, planes, programas y proyectos pUblicos.

8. Enfoque de derechos humanos para la gestidn publica.

9. Normatividad asociada a grupos de especial proteccion constitucional.

10. Mqud_oIogias de ?ntervencién orientados a sujetos de especial proteccién constitucional y victimas.

11. Analisis de inequidades basada en condiciones de género, generacidn, etnia y discapacidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacién a resultados. Aporte técnico-profesional.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.

Compromiso con la organizacion. Gestidn de procedimientos.

Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.

Adaptacidon al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
- : FOIRMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
itulo profesional clasificado en los siguientes NUcleo ieci ienci i
Basicos del Conocimiento NBC: ? s ggcclir;unzxéea(lg) meses de experiencia prOfef‘O”a'
- #

)p\«x.
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Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Educacion, Filosofia, Teologia y
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

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

VIII. ALTERNATIVAS

Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Educacién, Filosofia, Teologia y
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento NBC:
Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia, Cuarenta y tres (43) meses de experiencia

profesional relacionada.

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Educacién, Filosofia, Teologia vy
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

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

Diecinueve (19) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Educacion, Filosofia, Teologia y
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

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

Treinta y un (31) meses de experiencia profesional

relacionada.

W -

o
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 10

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de Ia dependencia

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

Gestionar la definicién y operacion de estrategias para facilitar la formulacidn, ajustes razonables y evaluacién

de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencién de la poblacién beneficiaria del sector de inclusién

social y reconciliacion, particularmente la concerniente a los sujetos de especial proteccidn constitucional y

victimas, en concordancia con los lineamientos estratégicos de la entidad de acuerdo con la normatividad

vigente.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1 Acompaiiar el disefio del sistema de seguimiento de las actividades desarrolladas por la dependencia en
materia de sujetos de especial proteccién constitucional con el fin de dar cumplimiento a las mismas, de
acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

2. Recolectar y actualizar informacién econdmica, social e histérica de diversas fuentes sustentando los
documentos que requiera la Entidad en materia de sujetos de especial proteccion constitucional, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Acompaiiar la implementacion del Sistema de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacién de los actividades,
planes y proyectos de la entidad en lo correspondiente a sujetos de especial proteccion constitucional,
garantizando el acceso y custodia de la informacién de acuerdo con los requerimientos y lineamientos de
ia Entidad.

4. Asistir el disefio e implementacién de instrumentos de recoleccién de informacién cuantitativa realizando
seguimiento y evaluacion a las actividades y proyectos de la Entidad en materia de sujetos de especial
proteccion constitucional, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

5. Apoyar la implementacién de la politica piblica de victimas del conflicto armado en la entidad.

6. Gestionar y desarroliar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

12. P_repara’r, analizar y consolidar informacién necesaria para la elaboracion de informes relacionados con ia
e]gcucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el
objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y
la normatividad aplicable.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1 Plan Nacional de Desarrollo.

2. Documentos CONPES aplicables.

3. Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

4. Indices para la Medicién de la Pobreza en Colombia.

5. Conocimientos sobre sujetos de especial proteccién constitucional.

6 Normatividad asociada a grupos de especial proteccion constitucional.

7. Caracterizacion de los usuarios. )

LS. jnstrumentos y mecanismos de participacién ciudadana.

24
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9. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Aprendizaje continuo.
Orientacién a resultados. Aporte técnico-profesional.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestién de procedimientos.
Trabajo en equipo. Instrumentacién de decisiones.

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Educacién, Filosofia, Teologia vy
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

Veintisiete (27) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Economia, Tres (3) meses de experiencia profesional
Contaduria Publica, Educacién, Filosofia, Teologia vy | relacionada.

Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
1. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 09
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

II1. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la definicion y operacion de estrategias para facilitar la formulacién, ajustes razonables y evaluacién
de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencién de la poblacién beneficiaria del sector de inclusion
social y reconciliacién, particularmente la concerniente a los sujetos de especial proteccién constitucional y
victimas, en concordancia con los lineamientos estratégicos de la entidad de acuerdo con la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

N
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1. Apoyar el disefio del sistema de seguimiento de las actividades desarrolladas por la dependencia en
materia de sujetos de especial proteccidn constitucional con el fin de dar cumplimiento a las mismas, de
acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

2 Apoyar la consolidacidén de informacion econémica, social e histérica de diversas fuentes sustentando los
documentos que requiera la Entidad en materia de sujetos de especial proteccion constitucional, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

3. Apoyar la administracién de bases de datos que se generen en desarrolio de los procesos a cargo de la

Subdireccion General de Programas y Proyectos, de conformidad con los lineamientos de la entidad vy

normatividad vigente aplicable.

Apoyar a la implementacion de la politica plublica de victimas del conflicto armado en la entidad.
Acompafiar la implementacidon del Sistema de Monitoreo, Seguimiento y Evaluacion de los actividades,
planes y proyectos de la entidad en lo correspondiente a sujetos de especial proteccién constitucional,
garantizando el acceso y custodia de la informacion de acuerdo con los requerimientos y lineamientos de
fa Entidad.

6. Asistir el disefio e implementacidén de instrumentos de recoleccién de informacién cuantitativa realizando
seguimiento y evaluacién a las actividades y proyectos de la Entidad en materia de sujetos de especial
proteccién constitucional, de acuerdo con los procesos y procedimientos establecidos.

7. Apoyar la implementacién de la politica publica de victimas del conflicto armado en la entidad.

8. Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestidn, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

uok

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Documentos CONPES aplicables.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Indices para la Medicidén de la Pobreza en Colombia.

Conocimientos sobre sujetos de especial proteccidn constitucional.

Normatividad asociada a grupos de especial proteccion constitucional.

Caracterizacion de los usuarios.

Instrumentos y mecanismos de participacién ciudadana.

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

VOND U AW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.
Or!entac!c,m a resulte_zdos. . Aporte técnico-profesional.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Comunicacién efectiva.

Compromiso con la organizacion. Gestidn de procedimientos.

Trabajo en equipo. Instrumentacion de decisiones.
Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

:@..

Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracién, Economia,
Contaduria Publica, Educacién, Filosofia, Teologia vy
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

por

la Ley.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines,
Psicologia, Ingenieria Industrial y Afines, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Antropologia, Artes Liberales, Administracion, Economia,
Contaduria Publica, Educacién, Filosofia, Teologia vy
Afines, Matematicas, Estadisticas y Afines.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 18
Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo de las actividades técnicas y operativas que contribuyan a la ejecucion de las politicas, planes, y
programas dirigidos a la atencién de la poblacién beneficiaria del sector de inclusién social y reconciliacion,
particularmente la concerniente a los sujetos de especial proteccion constitucional y victimas, en concordancia
con los lineamientos estratégicos de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar administrativamente las acciones en materia de sujetos de especial proteccién constitucional y

victimas, de conformidad con los lineamientos de la entidad y normatividad vigente aplicable.

Apoyar el disefio y alimentacién de las bases de datos que sirvan de insumo para la toma de decisiones en

desarrolio de los procesos a cargo de Subdireccion General de Programas y Proyectos, de acuerdo con los

lineamientos internos establecidos y normatividad aplicable.

Recolectar y organizar la informacion requerida para la elaboracion de documentos, presentaciones,

reportes e informes técnicos y operativos de la Subdireccion General de Programas y Proyectos, de acuerdo

con los lineamientos internos establecidos y normatividad aplicable.

Apoyar la recoleccién, consolidacion y actualizacion de informacion en el marco de los procesos a

desarroliados por la Subdireccion General de Programas y Proyectos, de acuerdo con los lineamientos

internos establecidos y normatividad aplicable.

Brindar asistencia técnica y administrativa a los procesos a cargo de la Subdireccion General de Programas

y Proyectos, de acuerdo con los lineamientos internos establecidos y normatividad aplicable.

Apoyo a la respuesta y seguimiento a las consultas, peticiones, quejas y reclamos de competencia de la

Subdirecciéon General de Programas y Proyectos con el fin de atenderlas bajo los términos de ley, de

conformidad con lineamientos internos establecidos y normatividad aplicable.

Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, con el fin de

garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
prmatividad vigente.
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8 Aplicar metodos y procedimientos de control interno para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en su
gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

9 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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Caracterizacion de usuarios.

Plan Nacional de Desarrollo.

indices para la Medicion de la Pobreza en Colombia.

Conocimientos sobre sujetos de especial proteccidn constitucional.

Normatividad asociada a grupos de especial proteccién constitucional.

Comprension lectora, Redaccién, Gramdtica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesidn.

7 Hojas de calculo.

8. Software de procesadores de texto.

9. Software para presentaciones.

10. Operacion de herramientas de correo electrénico.

11. Comprension de lectura, Redaccion, Gramatica, Ortografia, Uso del lenguaje y tiempos verbales.
12. Concordancia de numero género, cohesidn.

13. Interpretacion y andlisis de texto.

DN b WN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacién al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica clasificado en los
siguientes nucleos bdsicos del conocimiento  NBC:

Administracion, Ingenierfa Administrativa y Afines,
Ingenieria Industrial y Afines, Derecho vy Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y  Afines, L )
Telecomunicaciones y Afines, Ingeniaria Industrial y Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Afines.

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacion y aprobacién del pénsum académico de
educacion superior en la modalidad de formacién

profesional clasificado en los siguientes ndcleos béasicos
del conocimiento NBC:

N Ny ) Tres (3) meses de experiencia rofesi

Admlmstlramon, Ingenieria Administrativa y Afines, | relacionada. P P ona!
Ingemerfa Industrial y Afines, Derecho vy Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y  Afines,

Telecomunicaciones y Afines, Ingeniaria Industrial y
| Afines.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el proceso de gestién del desarrollo del Talento Humano a través de la planeacion, formulacion,
implementacién y seguimiento de los planes, programas y proyectos de acuerdo con el Plan Estratégico de la
Entidad, los lineamientos de la Secretaria General y la Subdireccion de Talento Humano y la normatividad
vigente en el materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar de estrategias en materia de comunicaciéon interna de los planes, programas y proyectos
desarrollados por la Subdireccion de Talento Humano de la Entidad de acuerdo con los lineamientos de la
Secretaria Genera! y la Subdireccion de Talento Humano.

2. Apoyar la ejecucion y divulgacién del Pian de Capacitacién, Formacién, Educacion Formal, Educacién para el
Trabajo y Desarrollo Humano, Entrenamiento y Pasantias, en concordancia con el direccionamiento
estratégico institucional y la normatividad vigente.

3. Apovar la ejecucién y divulgacion del Plan de Bienestar y Calidad de Vida Laboral, en concordancia con el
direccionamiento estratégico institucional y la normatividad vigente.

4. Apoyar el disefio, formulacién, implementacién y divulgacion de los planes, programas y proyectos
desarrollados por la Subdireccién de Talento Humano de la Entidad de acuerdo con los lineamientos de la
Secretaria General, la Subdirecciéon de Talento Humano y normatividad vigente aplicable.

5. Disefio de documentos, manuales, guias y cartillas requeridas por la Subdireccion de Talento Humano de la
Entidad de acuerdo con los lineamientos de la Secretaria General y la Subdireccion de Talento Humano.

6 Recopilar informacién institucional en materia de administracion de talento humano, proyectando una
imagen positiva de acuerdo con lineamientos de la Secretaria General y la Subdireccion de Talento
Humano.

7. Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

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

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

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

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

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

Pian Institucional de Capacitacion, Bienestar y Estimulos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion  Gestion del Talento Humano.

Organizacion vy logistica de eventos.

Comunicacién organizacional y estratégica.

Programas de disefio de piezas graficas y piezas Web.

Multimedia redes sociales, Intranet. .
“_‘Comprensién lectora, redaccién, gramatica, ortografia, uso del lenguaje y tiempos verbales. Concordancia
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de numero, genero, coherencia, cohesion.

8. Proyeccidn de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.
9. Edicidn de textos.
10. Cadena de valor.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Compromiso con la organizacion.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacidn efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucieos
Basicos del Conocimiento NBC:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines. Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién profesional relacionada.
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la Ley.

VIII. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento  NBC:
Cincuenta y ocho (58) meses de experiencia

Comunicacion Social, Periodismo y Afines. profesional relacionada.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

or la Ley.
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos de! Conocimiento  NBC:
Comunicacion Social, Periodismo y Afines.
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del T:e::nta_z yl cluat_ro d(34) meses de  experiencia
respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién | PO esional refacionada.
adicional sea afin con las funciones del cargo.
Matricula o Tarjeta profesional en los casos regueridos
por la Ley.
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Bésicos del Conocimiento  NBC:
Comunicacién Social, Periodismo y Afines.
Terminacién y aprobacidon de estudios profesionales | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos
or la Ley.

profesional relacionada.
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( I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Codigo: 3124

Grado: 11

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

II. AREA FUNCIONAL
SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores de cardcter técnico y administrativo del proceso de gestion del Talento Humano de la
Entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas por la Dependencia, {os procedimientos y la normatividad
vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el disefio de las bases de datos que sirvan de insumo para la toma de decisiones en desarrollo de los
procesos a cargo de la Subdireccién de Talento Humano, de acuerdo con los lineamientos internos
establecidos y normatividad aplicable.

2. Recolectar y organizar la informacidon requerida para la elaboracidn de documentos, presentaciones,
reportes e informes técnicos y operativos de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos internos
establecidos y normatividad aplicable.

3. Apoyar la recoleccidn, consolidacion y actualizacién de informacion en el marco de los procesos a
desarrollados por la Subdireccidn de Talento Humano, de acuerdo con los lineamientos internos establecidos
y normatividad aplicable.

4. Brindar asistencia técnica y administrativa a los procesos a cargo de la Subdireccidn de Talento Humano, de
acuerdo con los lineamientos internos establecidos y normatividad aplicable.

5. Realizar seguimiento a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la Subdireccidén de Talento
Humano con el fin de atenderlas bajo los términos de ley, de conformidad con lineamientos internos
establecidos y normatividad aplicable.

6. Gestionar y desarrollar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

8. Aplicar y manejar el sistema de Gestidon 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.

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

10. 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 peticidon y racionalizacion de tramites.

Normas de administracién de archivo.

Manejo de reglas y principios generales que regulan la funcion archivistica del estado.
Tablas de retencidon documental.

Clasificacion documental y manejo de correspondencia.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion - MIPG.

NTCGP 1000:2009 Estructura, componentes, implementacion y evaluacidn.

Hojas de calculo.

Software de procesadores de texto.

10. Software para presentaciones.

11. Operacién de herramientas de correo electrdnico.

12. Comprension de lectura, Redaccion, Gramatica, Ortografia, Uso del lenguaje y tiempos verbales.
13. Concordancia de numero género, cohesion.

14, Interpretacion y analisis de texto.

W oONO U A WN e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo Confiabilidad Técnica

Qrientacion a resultados Disciplina
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Orientacion al usuario y al ciudadano Responsabilidad
Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo

Adaptaciéon al cambio

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del conocimiento en’

. . L, . - Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica vy (3) P

Afines, Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Derecho y Afines.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacion de dos (2) afios de educacion superior de
pregrado en disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:

Doce (12) meses de experiencia relacionada o

Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y laboral.

Afines, Ingenierfa Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Derecho y Afines.

Aprobacion de un (1) afio de educacidon superior de
pregrado en disciplinas académicas de los nulcleos
basicos del conocimiento en:

Veinticuatro (24) meses de experiencia relacionada

- L . . . o laboral.
Administracion, Ingenieria de Sistemas, Telematica y °

Afines, Ingenieria Industrial y Afines, Ingenieria
Administrativa y Afines, Derecho y Afines

Diploma de bachiller. Tremﬁa y seis (36) meses de experiencia
relacionada o laboral.

ARTICULO 2. COMUNICACION. La Subdireccién de Talento Humano del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social haré entrega a los empleados copia de las funciones y
competencias determinadas en el presente manual para el respectivo empleo en el momento de la
posesion, reubicacion o traslado. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del
empleado en el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO 3. DIVULGACION. La Presente Resolucién se divulgara a través de los medios

electrénicos de que disponga la entidad y especialmente de la pagina web del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA. La presente Resolucion, rige a partir de la fecha de su expedicién y
adiciona en la parte pertinente la Resolucién No. 1602 del 1 de julio de 2014, actualizada por las
Resolucion No. 04420 del 31 de diciembre de 2015, adicionada por las Resoluciones No. 00081 del

19 de enero de 2016, No. 01861 del 8 de julio de 2016, No0.03899 de diciembre 30 de 2016 y No.
03174 de diciembre 28 de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota, D. C., a los

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL.

—_— T Suomam

R SUSANA CORREA BORRERO

0bo: Tatiana Buelvas Ramos
probd: Edward Kenneth Fuentes Perez
eviso: Jorge Alexander Duarte Bocigas
oyecto: Walther Alonso Bernal Pefia
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