DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL®

RESOLUCION No. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

"Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales de los diferentes empleos
de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, y se dictan otras
di sposicioneso

EL DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA PROSPERIDAD SOCIAL

En uso de sus facultades legales concedidas en el articulo 10 del Decreto 4155 de 2011, y el Articulo 28 del
Decreto 2772 de 2005, y

CONSIDERANDO:

Que la Constitucion Politica de Colombia, en su articulo 122 establece que AiNo habr 8 empl eo p bl
tenga funciones detalladas en ley o reglamento y para proveer los de caracter remunerado se requiere que
estén contemplados en la respectiva planta y previstos sus emolumentos en el presupuesto correspondienteo .

Que mediante Decreto nimero 4155 de 2011 se transformd la Agencia Presidencial para la Accién Social y la
Cooperacién Internacional, Accién Social, en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y se fijo
su objetivo, la estructura interna y las funciones de sus Dependencias.

Que mediante Decreto numero 4966 de 2011, modificado por el Decreto nimero 2682 de 2012 se establecié la
planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social.

Que el articulo 28 del Decreto 2772 de 2005 establece:i ( €é) La adopci - n, adici - n, no d i
del manual especifico se efectuard mediante resolucion interna del jefe del organismo respectivo, de acuerdo
con el manual general. El manual especifico no requerird refrendacion por parte del Departamento
Administrativo de | a Funci-n P¥%blica. (é)20,

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

Que mediante Resolucion Numero. 00070 del 06 de febrero del 2012, se adopté el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.

Que mediante las Resoluciones Numeros. 00398 de 23 de marzo del 2012, 00987 del 13 de abril del 2012,
01708 del 19 de septiembre del 2012, 01840 del 18 de octubre de 2012, 02173 del 28 de diciembre de 2012,
00323 del 19 de abril de 2013, 00381 del 07 de mayo de 2013, 00630 del 08 de julio de 2013 y, 00967 del 15 de
octubre de 2013 se ha modificado y adicionado la Resolucion No. 00070 del 06 de febrero de 2012,

Que el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, por necesidades del servicio y atendiendo los
planes y programas actuales de la Entidad, requiere modificar el Manual de Funciones y Competencias
Laborales del Departamento Administrativo adoptado en la Resolucién No. 00070 del 06 de febrero de 2012 y
expedir un nuevo Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de los diferentes empleos de la
planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1. Adoptar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales, para los empleos que
conforman la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, establecida en el
Decreto numero 4966 de 2011, modificado por el Decreto nUmero 2582 de 2012.
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ARTICULO 2°. Competencias Comunes a los Servidores Publicos. Las competencias comunes para los
diferentes empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales

seran las siguientes:

DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Orientacién a Realizar las funciones y| ¢ Cumple con oportunidad en funciéon de
resultados cumplir los compromisos estandares, objetivos y metas establecidas por
organizacionales con la entidad, las funciones que le son asignadas.
eficacia y calidad. f  Asume la responsabilidad por sus resultados.

1 Compromete recursos y tiempos para mejorar la
productividad tomando las medidas necesarias
para minimizar los riesgos.

1 Realiza todas las acciones necesarias para
alcanzar los objetivos propuestos enfrentando
los obstaculos que se presentan.

Orientacion al usuario | Dirigir las decisiones y| { Atiende y valora las necesidades y peticiones de
y al ciudadano acciones a la satisfaccion de los usuarios y de ciudadanos en general.

las necesidades e intereses|  Considera las necesidades de los usuarios al

de los usuarios Internos vy disefiar proyectos o servicios.

externos, de conformidad| § Da respuesta oportuna a las necesidades de los

con las responsabilidades usuarios de conformidad con el servicio que

publicas asignadas a la ofrece la entidad.

entidad. 1 Establece diferentes canales de comunicacion
con el usuario para conocer sus necesidades y
propuestas y responde a las mismas.

1 Reconoce la interdependencia entre su trabajo y
el de otros.

Transparencia Hacer uso responsable y|  Proporciona informacién veraz, objetiva vy
claro de los recursos basada en hechos.
publicos, eliminando | § Facilita el acceso a la informacién relacionada
cualquier  discrecionalidad con sus responsabilidades y con el servicio a
indebida en su utilizacion y cargo de la entidad en que labora.
garantizar el acceso a la| § Demuestraimparcialidad en sus decisiones.
informacion gubernamental. | ¢ Ejecuta sus funciones con base en las normas y

criterios aplicables.

1 Utiliza los recursos de la entidad para el
desarrollo de las labores y la prestacion del
servicio.

Compromiso con la | Alinear el propio| 1 Promueve las metas de la organizacion y
Organizacion comportamiento a las respeta sus normas.
necesidades, prioridades y|  Antepone las necesidades de la organizacion a
metas organizacionales. sus propias necesidades.

1 Apoya a la organizacion en situaciones dificiles.

1 Demuestra sentido de pertenencia en todas sus
actuaciones.

ARTICULO 3°. Competencias Comportamentales por nivel jerarquico de empleos. Las competencias
comportamentales por nivel jerarquico de empleos, que como minimo, se requieren para desempefiar los
empleos a que se refiere el presente manual especifico de funciones y de competencias laborales, seran las
siguientes:
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3.1. NIVEL DIRECTIVO
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Liderazgo Guiar y dirigir grupos y| f Mantiene a sus colaboradores motivados.
establecer y mantener lal § Fomenta la comunicacién clara, directa y
cohesion de grupo concreta.
necesaria para alcanzar 10s| § Constituye y mantiene grupos de trabajo con un
objetivos organizacionales. desempefio conforme a los estandares.
1 Promueve la eficacia del equipo.
1 Genera un clima positivo y de seguridad en sus
colaboradores.
1 Fomenta la participacibn de todos en los
procesos de reflexion y de toma de decisiones.
1 Unifica esfuerzos hacia objetivos y metas
institucionales.
Planeacion Determinar eficazmente las| § Anticipa situaciones y escenarios futuros con
metas y prioridades acierto.
institucionales, identificando | ¢ Establece objetivos claros y concisos,
las acciones, los estructurados y coherentes con las metas
responsables, los plazos y organizacionales.
los recursos requeridos para| ¢ Traduce los objetivos estratégicos en planes
alcanzarlas. préacticos y factibles.
1 Busca soluciones a los problemas.
9 Distribuye el tiempo con eficiencia.
1 Establece planes alternativos de accion.
Toma de decisiones |Elegir entre una o varias| § Elige con oportunidad, entre muchas
alternativas para solucionar alternativas, los proyectos a realizar.
un problema o atender una| § Efectia cambios complejos y comprometidos en
situacion, sus actividades o en las funciones que tiene
comprometiéndose con asignadas cuando detecta problemas o
acciones concretas y dificultades para su realizacion.
con_seg:uentes con la| q Decide bajo presion.
decision. {1 Decide en situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.
Direccién y Desarrollo | Favorecer el aprendizaje y| § Identifica necesidades de formacién vy
de Personal desarrollo de sus capacitacion 'y propone acciones para
colaboradores, articulando satisfacerlas.
las  potencialidades y| § Permite niveles de autonomia con el fin de
necesidades  individuales estimular el desarrollo integral del empleado.
con las de la organizacion| ¢ Delega de manera efectiva sabiendo cuando
para optimizar la calidad de intervenir y cuando no hacerlo.
las contribuciones de los| ¢ Hace uso de las habilidades y recurso de su
equipos de trabajo y de las grupo de trabajo para alcanzar las metas y los
personas, en el estandares de productividad.
cumplimiento de los| ¢ Establece espacios regulares de
objetivos y metas retroalimentacion ~y  reconocimiento  del
organizacionales presentes desempefio y sabe manejar habilmente el bajo
y futuras. desempefio.
i Tiene en cuenta las opiniones de sus
colaboradores.
1 Mantiene con sus colaboradores relaciones de
respeto.
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3.2.

Conocimiento del Estar al tanto de las| { Es consciente de las condiciones especificas del
entorno circunstancias y las entorno organizacional.
relaciones de poder que| § Esta al dia en los acontecimientos claves del
influyen en el entorno sector y del Estado.
organizacional f Conoce y hace seguimiento a las politicas
gubernamentales.

1 Identifica las fuerzas politicas que afectan la
organizacion y las posibles alianzas para cumplir
con los propdésitos organizacionales.

NIVEL ASESOR
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Experticia Aplicar el conocimiento| q Orienta el desarrollo de proyectos especiales
Profesional profesional en la resolucion de para el logro de resultados de la alta direccion.
problemas y transferifo a su| § Aconseja y orienta la toma de decisiones en los
entorno laboral. temas que le han sido asignados

I Asesora en materias propias de su campo de
conocimiento, emitiendo conceptos, juicios o
propuestas ajustados a lineamientos tedricos y
técnicos.

1 Se comunica de modo logico, claro, efectivo y
seguro.

Conocimiento del | Conocer e interpretar la| § Comprende el entorno organizacional que
entorno organizacion, su funcionamiento y enmarca las situaciones objeto de asesoria y lo
sus relaciones politicas vy toma como referente obligado para emitir juicios,

administrativas. conceptos o propuestas a desarrollar.

1 Se informa permanentemente sobre politicas
gubernamentales, problemas y demandas del
entorno.

Construccion de | Establecer y mantener relaciones |  Utiliza sus contactos para conseguir objetivos
relaciones cordiales y reciprocas con redes| § Comparte informacion para establecer lazos.
0 grupos de personas internas y| q Interactia con otros de un modo efectivo y
externas a la organizacion que adecuado.
faciliten la consecucion de los
objetivos institucionales.

Iniciativa Anticiparse a los problemas| { Prevé situaciones y alternativas solucién que
iniciando acciones para superar orientan la toma decisiones de la alta direccion.
los obstaculos y alcanzar metas| § Enfrenta los problemas y propone acciones
concretas. concretas para solucionarlos.

1 Reconoce y hace viables las oportunidades.
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3.3. NIVEL PROFESIONAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS

Aprendizaje Continuo | Adquirir y desarrollar |  Aprende de la experiencia de otros y de la
permanentemente propia.
conocimientos, destrezas y| § Se adapta y aplica nuevas tecnologias que se
habilidades, con el fin de implanten en la organizacion.
mantener altos estandares| q Aplica los conocimientos adquiridos a los
de eficacia organizacional. desafios que se presentan en el desarrollo del

trabajo.

1 Investiga, indaga y profundiza en los temas de
su entorno o area de desempefio.

1 Reconoce las propias limitaciones y las
necesidades de mejorar su preparacion.

1 Asimila nueva informacibn y la plica
correctamente.

Experticia profesional | Aplicar el conocimiento| § Analiza de un modo sistematico y racional los
profesional en la resolucion aspectos del trabajo, basandose en la
de problemas y transferirlo a informacion relevante.
su entorno laboral. f Aplica reglas béasicas y conceptos complejos

aprendidos.

91 Identifica y reconoce con facilidad las causas de
los problemas y sus posibles soluciones.

1 Clarifica datos o situaciones complejas.

1 Planea, organiza y ejecuta mdltiples tareas
tendientes a alcanzar resultados institucionales.

Trabajo en Equipo y | Trabajar con otros de forma| § Coopera en distintas situaciones y comparte

Colaboracion conjunta y de manera informacion.
participativa, integrando | §  Aporta sugerencias, ideas y opiniones.
esfuerzos para la| 9§ Expresa expectativas positivas del equipo o de
consecucion  de  metas los miembros del mismo.
institucionales comunes. 1 Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas para la
consecucion de los objetivos grupales.
1 Establece didlogo directo con los miembros del
equipo que permita compartir informaciéon e
ideas en condiciones de respeto y cordialidad.
1 Respeta criterios dispares y distintas opiniones
del equipo.
Creatividad e Generar y desarrollar | § Ofrece respuestas alternativas.
Innovacion nuevas ideas, conceptos,|  Aprovecha las oportunidades y problemas para
métodos y soluciones. dar soluciones novedosas.
1 Desarrolla nuevas formas de hacer vy
tecnologias.
1 Busca nuevas alternativas de solucion y se
arriesga a romper esquemas tradicionales.
91 Inicia acciones para superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.
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Se agregan cuando tengan personal a cargo las siguientes:

DEFINICION DE LA

COMPETENCIA COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Liderazgo de Grupos | Asumir el rol de orientador y|

de Trabajo guia de un grupo o equipo
de trabajo, utlizando la| §
autoridad con arreglo a las
normas y promoviendo la

efectividad en la| q

consecucién de objetivos y

metas institucionales. q
1
1
1
1

Establece los objetivos del grupo de forma clara
y equilibrada.

Asegura que los integrantes del grupo
compartan planes, programas y proyectos
institucionales.

Orienta y coordina el trabajo del grupo para la
identificacion de planes y actividades a seguir.
Facilita la colaboracion con otras &reas y
dependencias.

Escucha y tiene en cuenta las opiniones de los
integrantes del grupo.

Gestiona los recursos necesarios para poder
cumplir con las metas propuestas.

Garantiza que el grupo tenga la informacién
necesaria.

Explica las razones de las decisiones.

Toma de decisiones |Elegir entre una o varias|
alternativas para solucionar
un problema y tomar las
acciones concretas ARKI

consecuentes con la

eleccion realizada. 1
1
1
1

Elige alternativas de soluciones efectivas vy
suficientes  para  atender los  asuntos
encomendados.

Decide y establece prioridades para el trabajo
del grupo.

Asume posiciones concretas para el manejo de
temas o situaciones que demandan su atencion.
Efectia cambios en las actividades o en la
manera de desarrollar sus responsabilidades
cuando detecta dificultades para su realizacion o
mejores practicas que pueden optimizar el
desemperio.

Asume las consecuencias de las decisiones
adoptadas.

Fomenta la participacion en la toma de
decisiones.

3.4. NIVEL TECNICO

DEFINICION DE LA

COLIFETIENC & COMPETENCIA

CONDUCTAS ASOCIADAS

Experticia Técnica |Entender y aplicar los|
conocimientos técnicos del
area de desempefio y| §
mantenerlos actualizados.

Capta y asimila con facilidad conceptos e
informacion.

Aplica el conocimiento técnico a las actividades
cotidianas.

Analiza la informacion de acuerdo con las
necesidades de la organizacion.

Comprende los aspectos técnicos y los aplica al
desarrollo de procesos y procedimientos en los
que esta involucrado.

Resuelve problemas utilizando sus
conocimientos técnicos de su especialidad vy
garantizando indicadores y  estandares
establecidos.

Trabajo en equipo | Trabajar con otros para|
conseguir metas comunes.

Identifica claramente los objetivos del grupo y
orienta su trabajo a la consecucion de los

6
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mismos.

1 Colabora con otros para la realizacion de
actividades y metas grupales.

Creatividad e Presentar ideas y métodos| § Propone y encuentra formas nuevas y eficaces
innovacion novedosos y concretarlos en de hacer las cosas.
acciones. 1 Es recursivo.

1 Es practico.

1 Busca nuevas alternativas de solucion.

1 Revisa permanentemente los procesos Yy
procedimientos para optimizar los resultados.

3.5. NIVEL ASISTENCIAL
DEFINICION DE LA
COMPETENCIA COMPETENCIA CONDUCTAS ASOCIADAS
Manejo de la Manejar con respeto las| | Evade temas que indagan sobre informacion

Informacién informaciones personales e confidencial.
institucionales ~ de  que| T Recoge solo informacion imprescindible para el
dispone. desarrollo de la tarea.

1 Organiza y guarda de forma adecuada la
informacion a su cuidado, teniendo en cuenta las
normas legales y de la organizacién.

1 No hace publica informacion laboral o de las
personas que pueda afectar la organizacion o
las personas.

1 Es capaz de discernir qué se puede hacer
publico y qué no.

1 Transmite informacién oportuna y objetiva.

Adaptacion al cambio | Enfrentarse con flexibilidad |  Acepta y se adapta faciimente a los cambios
y versatilidad a situaciones| § Responde al cambio con flexibilidad.
nuevas para aceptar 10s| ¢ Promueve el cambio.
cambios positiva y
constructivamente.

Disciplina Adaptarse a las politicas| { Acepta instrucciones aunque se difiera de ellas.
institucionales 'y  buscar| § Realiza los cometidos y tareas del puesto de
informacion de los cambios trabajo.
en la autoridad competente. | {  Acepta la supervisién constante.

Relaciones Establecer 'y mantener| § Escucha con interés a las personas y capta las

Interpersonales relaciones de trabajo preocupaciones, intereses y necesidades de los
amistosas y  positivas, demas.
basadas en la comunicacién | § Transmite eficazmente las ideas, sentimientos e
abierta y fluida y en el informacién  impidiendo con ello malos
respeto por los demas. entendidos o situaciones confusas que puedan

generar conflictos.

Colaboracion Cooperar con los deméas| f Ayuda al logro de los objetivos articulando sus
con el fin de alcanzar los actuaciones con los demas.
objetivos institucionales. . Cumple los compromisos que adquiere.

1 Facilita la labor de sus superiores y compafieros
de trabajo.
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ARTICULO 4°. Funciones especificas, requisitos y competencias laborales. Las funciones especificas, los
requisitos exigidos para su desempefio y las competencias laborales para los empleos de la Planta de Personal
del DEPARTAMENTO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL, corresponden a las siguientes:

INDICE

PLANTA DEL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL

Denominacion del empleo Cdédigo | Grado | Pagina
Director Departamento Administrativo 10 - 11
Asesor 1020 17 14
Asesor 1020 16 17
Asesor 1020 14 24
Asesor 1020 12 30
Técnico Administrativo 3124 18 33
e e e DTeEr | gpiz | 20 | as
Conductor Mecanico 4103 18 39

PLANTA DEL DESPACHO DEL SUBDIRECTOR GENERAL

Denominacion del empleo Cédigo | Grado | Pagina
Subdirector General de Departamento Administrativo 25 - 42
Asesor 1020 14 45
Asesor 1020 12 52
Técnico Administrativo 3124 16 55
Secretario Bilingle 4182 25 58
Conductor Mecanico 4103 16 61

PLANTA GLOBAL
NIVEL DIRECTIVO

Denominaciéon del empleo Cdédigo | Grado | Pagina
Secretario General de Departamento Administrativo 35 24 64
Director Técnico 100 23 67
Subdirector técnico 150 22 76
Jefe de Oficina 137 22 92
Director Regional 42 15 103
Director Regional 42 13 107
Jefe de Oficina Asesora de Juridica 1045 16 111
Jefe de Oficina Asesora de Planeacion 1045 16 114
Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones 1045 16 118

NIVEL PROFESIONAL
Denominacion del empleo Cdédigo | Grado | Pagina
Profesional Especializado 2028 24 122
Profesional Especializado 2028 23 203
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Profesional Especializado 2028 22 232
Profesional Especializado 2028 21 350
Profesional Especializado 2028 20 390
Profesional Especializado 2028 19 516
Profesional Especializado 2028 18 550
Profesional Especializado 2028 17 747
Profesional Especializado 2028 16 756
Profesional Especializado 2028 15 897
Profesional Especializado 2028 14 1007
Profesional Especializado 2028 13 1118
Profesional Universitario 2044 11 1166
Profesional Universitario 2044 09 1269
Profesional Universitario 2044 08 1322
Profesional Universitario 2044 07 1333

NIVEL TECNICO

Denominacion del empleo Codigo | Grado | Pagina
Técnico Administrativo 3124 18 1355
Técnico Administrativo 3124 16 1398
Técnico Administrativo 3124 15 1475
Técnico Administrativo 3124 14 1507
Técnico Administrativo 3124 13 1510
Técnico Administrativo 3124 12 1520
Técnico Administrativo 3124 11 1558
Técnico Administrativo 3124 09 1567
NIVEL ASISTENCIAL
Denominacion del empleo Cddigo Grado Pagina
Auxiliar Administrativo 4044 22 1571
Auxiliar Administrativo 4044 20 1578
Auxiliar Administrativo 4044 18 1583
Auxiliar Administrativo 4044 16 1595
Auxiliar Administrativo 4044 14 1598
Auxiliar Administrativo 4044 12 1601
Secretario Bilingue 4182 25 1603
Secretario Ejecutivo 4210 24 1606
Secretario Ejecutivo 4210 23 1609
Secretario Ejecutivo 4210 22 1612
Secretario Ejecutivo 4210 21 1615
Secretario Ejecutivo 4210 20 1618
Secretario Ejecutivo 4210 18 1621
Secretario Ejecutivo 4210 16 1623
Secretario 4178 14 1625
Conductor Mecanico 4103 13 1628
Operario Calificado 4169 12 1630
Operario Calificado 4169 10 1632
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PLANTA DEL DESPACHO DEL DIRECTOR GENERAL
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director de Departamento Administrativo
Cédigo: 0010

Grado: --

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director del Departamento
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Bajo la direccion del Presidente de la Republica, le corresponde formular, dirigir, coordinar y ejecutar las
politicas, planes generales, programas y proyectos para la superaciéon de la pobreza, la inclusién social, la
reconciliacién, la recuperacién de territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atencién a
grupos vulnerables, poblacion discapacitada y la reintegracion social y econémica y la atencién y reparacion a
victimas de la violencia a las que se refiere el articulo 3° de la Ley 1448 de 2011, dirigir la actividad
administrativa del Departamento y ejecutar la ley.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

wnN e

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Formular las politicas, planes generales, programas y proyectos de competencia del Departamento.
Presidir el Comité Ejecutivo de la Prosperidad Social.

Coordinar el desarrollo de la politica que en materia de superacion de la pobreza y reconciliacion fije el
Gobierno Nacional.

Dirigir y promover en el marco de sus competencias, estudios técnicos e investigaciones para facilitar la
formulacién y evaluacion de las politicas, planes y programas dirigidos al cumplimiento del objeto del
Departamento Administrativo.

Orientar y evaluar las politicas y directrices encaminadas a articular la gestién del Departamento y de las
entidades del Sector Administrativo de Inclusiéon Social y Reconciliacion, para garantizar la prestacion de
servicios sobre los temas de competencia del Departamento Administrativo.

Orientar y articular el disefio y ejecucién de planes y programas tendientes a promover el fortalecimiento
institucional de los diferentes actores locales publicos, privados y/o comunitarios, con el fin de generar
capacidades para la operacién, control y participacion en las acciones locales de inclusion social y
reconciliacion, en los términos previstos por la Constitucion.

Dirigir la ejecucion de los programas de la politica de inversién social focalizada en los temas de
competencia del Departamento Administrativo.

Definir los criterios de enfoque diferencial para la intervencién de la poblacion beneficiaria del
Departamento.

Gestionar alianzas estratégicas con otros gobiernos u organismos de caracter internacional que faciliten e
impulsen el logro de los objetivos del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, en
coordinacioén con las entidades estatales competentes

Coordinar el disefio y ejecucioén de las politicas en materia de atencién, orientacién y servicio a ciudadanos
e instituciones clientes del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

Dirigir, vigilar y controlar la ejecucion de las funciones y programas del Departamento Administrativo y de
su personal.

Ordenar los gastos y suscribir los actos, convenios y contratos, para el cumplimiento de los objetivos y
funciones asignadas al Departamento Administrativo, de conformidad con las normas de contratacion
vigentes.

Dirigir la elaboracion y presentar el anteproyecto anual de presupuesto del Departamento, sus adiciones y
traslados, asi como los estados financieros, de conformidad con las disposiciones legales, organicas y
reglamentarias sobre la materia.

Ejercer la funcién de control disciplinario interno en los términos de la Ley 734 de 2002 o en las normas
gue la modifiquen.

Nombrar y remover el personal del Departamento Administrativo, con excepcion de los que corresponda a
otra autoridad, asi como expedir los actos administrativos relacionados con la administracion de personal
del Departamento Administrativo, de conformidad con las normas vigentes.

Crear y organizar mediante resolucién interna y con caracter permanente o transitorio, comités y grupos
internos de trabajo para atender las necesidades del servicio teniendo en cuenta los planes, programas y
proyectos definidos por el Departamento Administrativo.

Distribuir los cargos de la planta de personal global, de acuerdo con la organizacion interna, las
necesidades del Departamento Administrativo y los planes y programas trazados por la Entidad.
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18.

19.

Dirigir la implementaciéon del Sistema Integrado de Gestion y de mejoramiento continuo, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios del Departamento Administrativo.

Ejercer las funciones que el Presidente de la Republica le delegue o la ley le confiera y vigilar el
cumplimiento de las que por mandato legal se hayan otorgado al Departamento Administrativo, asi como
las que hayan delegado en funcionarios del mismo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las politicas, planes generales, programas y proyectos de competencia del Departamento, se formulan
respondiendo a las directrices del Gobierno Nacional.

El Comité Ejecutivo de la Prosperidad Social es presidido en concordancia y aplicacion del objeto Misional
del Departamento como cabeza del Sector, asi como las politicas y las normas vigentes que lo regulan.

La coordinacion del desarrollo de la politica que en materia de superacién de la pobreza y reconciliacion es
la fijada por el Gobierno Nacional.

Los estudios técnicos e investigaciones que facilitan la formulacién y evaluacion de las politicas, planes y
programas dirigidos al cumplimiento del objeto del Departamento Administrativo, se dirigen y promueven en
el marco de sus competencias.

La orientacién y evaluacién de las politicas y directrices encaminadas a articular la gestion del
Departamento y de las entidades del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, garantizan
la prestacion de servicios sobre los temas de competencia del Departamento Administrativo.

La orientacién y articulacion del disefio y ejecucién de planes y programas tendientes a promover el
fortalecimiento institucional de los diferentes actores locales publicos, privados y/o comunitarios, generando
capacidades para la operacién, control y participacion en las acciones locales de inclusion social y
reconciliacién, en los términos previstos por la Constitucion.

La direccién de la ejecucién de los programas de la politica de inversion social focalizando los temas de
competencia del Departamento Administrativo.

La definiciéon de los criterios de enfoque diferencial para la intervencién de la poblacion beneficiaria del
Departamento, contribuyendo a la optimizacion de la gestién y de los recursos.

La gestion de alianzas estratégicas con otros gobiernos u organismos de caracter internacional que
faciliten e impulsen el logro de los objetivos del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion,
en coordinacion con las entidades estatales competentes, se adelanta en coherencia con las politicas del
Gobierno Nacional.

La coordinacién del disefio y ejecucion de las politicas en materia de atencién, orientacion y servicio a
ciudadanos e instituciones clientes del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, son
coherentes con las normas vigentes.

La direccion, vigilancia y control en la ejecucion de las funciones y programas del Departamento
Administrativo y de su personal, es acorde con los planes, politicas y normas.

La ordenacion de los gastos y la suscripcién de los actos, convenios y contratos, para el cumplimiento de
los objetivos y funciones asignadas al Departamento Administrativo, son conformes con las normas de
contratacion vigentes.

La direccién de la elaboraciéon y presentacion del anteproyecto anual de presupuesto del Departamento,
sus adiciones y traslados, asi como los estados financieros, se estdn conformes con las disposiciones
legales, orgénicas y reglamentarias sobre la materia.

El ejercicio de la funcién de control disciplinario interno se lleva a cabo en los términos de la Ley 734 de
2002 y demés normas vigentes.

Los nombramientos y remociones del personal del Departamento Administrativo, con excepcién de los que
corresponden a otra autoridad, asi como la expedicién los actos administrativos relacionados con la
administracion de personal del Departamento Administrativo, se adelantan de conformidad con las normas
vigentes.

La creacion y organizacion, mediante resoluciéon interna y con caracter permanente o transitorio, de
comités y grupos internos de trabajo para atender las necesidades del servicio tiene en cuenta los planes,
programas y proyectos definidos por el Departamento Administrativo.

La distribucion de los cargos de la planta de personal global, se realiza de acuerdo con la organizacién
interna, las necesidades del Departamento Administrativo y sus planes y programas previstos.

La direccién de la implementacién del Sistema Integrado de Gestién y de mejoramiento continuo, garantiza
la prestacion de los servicios del Departamento Administrativo.

El ejercicio de las funciones que el Presidente de la Republica le ha delegado o que la ley le ha conferido y
la vigilancia del cumplimiento de las que por mandato legal se hayan otorgado al Departamento
Administrativo, asi como las que se han delegado en funcionarios del mismo, responde a las politicas del
Gobierno nacional y, a la aplicacion de las normas vigentes.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliaciéon, la recuperacion de
territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion

discapacitada y la reintegracién social y econémica.

Normativa sobre la atencién y reparacion a victimas de la violencia.
Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad de la contratacion.

Indicadores de Gestion.

gk wn

VII. EVIDENCIAS

De producto: Todos los registros y documentos, que se utilicen y se produzcan como resultado de la ejecuciéon

de sus funciones esenciales.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

De conformidad con lo previsto en el Articulo 207 de la Constitucion Politica de Colombia, para ser ministro o
Director de Departamento Administrativo se requieren las mismas calidades que para ser Representante a la

Camara.

Constitucion Politica de Colombia. Articulo 177. Para ser elegido representante se requiere ser ciudadano en

ejercicio y tener mas de veinticinco afios de edad en la fecha de la eleccién.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 17

No. de cargos: Tres (3)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

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

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

Liderar el disefio de planes y programas dirigidos al cumplimiento de las politicas que determinan el objeto
misional del Departamento y del Sector de Inclusion Social y Reconciliacién, segin las normas e
instrumentos metodolégicos aplicables.

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

Liderar el disefio y la implementacion de mecanismos para la focalizacion de los instrumentos de politica,
de acuerdo con los requerimientos institucionales.

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

Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas propios de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Asesorar a la Direccion General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusidon social, reconciliacion,
recuperacion de territorios, atencion y reparacién a victimas de la violencia, segin lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

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

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

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

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

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

Al Director del Departamento y a las Entidades del Sector, se asesora en la ejecucion de los programas de
inversion social focalizadas que se definan en la presidencia y los contemplados en el Plan Nacional de
Desatrrollo.

La participacion del Departamento en los espacios de formulacion de las politicas objeto de la Entidad y del
Sector de la Inclusion Social y Reconciliacién, se orienta de conformidad con los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente.

En el disefio de planes y programas dirigidos al cumplimiento de las politicas que determinan el objeto
misional del Departamento y del Sector de Inclusién Social y Reconciliacién, se lidera segun las normas e
instrumentos metodolégicos aplicables.

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

En el disefio y la implementacién de mecanismos para la focalizacion de los instrumentos de politica, se
lidera de acuerdo con los requerimientos institucionales.

A la Entidad se representa de acuerdo con las directrices del Director General, en los diferentes escenarios
gue estén orientados a la implementacién de la Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusién
Social y Reconciliacion, cuando sea delegado para tal fin, y se hace seguimiento a los compromisos
establecidos.

Las consultas y los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de los programas propios de la entidad, se resuelven y emiten de acuerdo con la normatividad
vigente.

A la Direccién General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en materia
de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacién, recuperacion de
territorios, atencién y reparacion a victimas de la violencia, se asesora segun lo previsto en la hormatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SEGEIARN

Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacién en
situacion de discapacidad y la reintegracion social y econémica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacion Estatal.

Indicadores de Gestion.
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VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicacidon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Psicologia, Arquitectura, Ingenieria Civil
Politologia, Derecho, Economia, Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Politologia.

Cincuenta y cuatro (54) meses

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas relacionadas con de _experiencia profesional
) relacionada.
las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Psicologia, Arquitectura, Ingenieria Civil
Politologia, Derecho, Economia, Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Politologia.

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

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Psicologia, Arquitectura, Ingenieria Civil
Politologia, Derecho, Economia, Administracion de Empresas, Administracién
Publica, Politologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Psicologia, Arquitectura, Ingenieria Civil
Politologia, Derecho, Economia, Administracién de Empresas, Administracion
Publica, Politologia.

Sesenta y seis (66) meses de

experiencia profesional
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo | relacionada.
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Psicologia, Arquitectura, Ingenieria Civil
. ; . i ) L L Noventa (90) meses de
Politologia, Derecho, Economia, Administracion de Empresas, Administracion S :
- : . experiencia profesional
Publica, Politologia. .
relacionada.

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

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

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

Asesorar a la direccion en el disefio de herramientas que impulsen la identificacion, perfeccionamiento y
seguimiento de alianzas en el mercado de inversion social del pais, con el objeto de facilitar el cumplimiento
de los objetivos misionales de la entidad, de conformidad con los lineamientos determinados por el
Gobierno Nacional.

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

Orientar la bUsqueda y articulacion de aliados estratégicos que incrementen el alcance e impacto de la
oferta social sectorial, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas
legales vigentes.
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15.

16.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

En el disefio e implementacion de estrategias encaminadas al fortalecimiento de alianzas con el sector
publico y privado que incrementen el impacto de la oferta institucional, se asesora a la Direccién de
acuerdo con los objetivos trazados por el sector.

En el disefio de herramientas que impulsen la identificacion, perfeccionamiento y seguimiento de alianzas
en el mercado de inversion social del pais, con el objeto de facilitar el cumplimiento de los objetivos
misionales de la Entidad, se asesora a la Direccién de conformidad con los lineamientos determinados por
el Gobierno Nacional

La estrategia de Alianzas implementada por la Entidad, para fortalecer el trabajo y la planeacion articulada
es difundida y socializada al sector en cumplimiento de los lineamientos de trabajo establecidos por el
Gobierno Nacional.

La busqueda y articulacion de aliados estratégicos que incrementen el alcance e impacto de la oferta social
sectorial, se orienta de acuerdo con los lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

Las acciones de sensibilizacién a privados sobre las metas y estrategias que tiene la Entidad, buscando
incrementar la comprensién y participacion de otros actores en las intervenciones sobre la poblacién objeto
del sector, son disefiadas y dirigidas en el marco de las normas legales vigentes en esta materia.

Las alianzas con privados que construyan una agenda conjunta basada en las fortalezas y competencias
de publicos y privados, se formulan y concretan en cumplimiento de las politicas sectoriales.

La plataforma y el equipo adscrito al sistema de informacién de oferta puablica y privada de inversion social
en el pais, buscando optimizar su funcionamiento y divulgar su apropiacién entre actores publicos y
privados, se dirige de acuerdo con las directivas establecidas por la entidad.

A la Direccién General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en
materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacién,
recuperacion de territorios, atencién y reparacién a victimas de la violencia, se asesora segun lo previsto
en la normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

Las ofertas externas del DPS y del Sector sobre el procedimiento de focalizacién, se articulan de acuerdo
con los puntos estratégicos determinados en el andlisis de la politica.

A la Direcciébn General se asesora, sobre las alianzas con el sector privado y las organizaciones sociales
con el fin de identificar y canalizar recursos para el cumplimiento de las politicas del Sector Administrativo
de Inclusion Social y Reconciliacién, teniendo en cuenta las politicas del sector.

A la Entidad se representa de acuerdo con las directrices del Director General, en los diferentes
escenarios que estén orientados a la implementacion de la Politica Publica del Sector Administrativo de
Inclusiébn Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para tal fin, y se hace seguimiento a los
compromisos establecidos.

La implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

indices para la Medicién de la Pobreza en Colombia.

Gerencia de Proyectos.

Sistema de Seguimiento de Proyectos de Inversion.

ONoO~WNE

Disefio y formulacién de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién Puablica, Finanzas, Psicologia,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Comercio Exterior, Negocios Internacionales

Cuarenta y Nueve (49) meses

de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con | relacionada.
las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién Publica, Finanzas, Psicologia,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Comercio Exterior, Negocios Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién Puablica, Finanzas, Psicologia,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Comercio Exterior, Negocios Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y Nueve (49) meses
de experiencia profesional
relacionada.
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Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Finanzas, Psicologia,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Comercio Exterior, Negocios Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién Puablica, Finanzas, Psicologia,
Arquitectura, Ingenieria Civil, Comercio Exterior, Negocios Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Dos (2)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

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

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

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

Prestar asesoria a la Direccion General en la orientacion, coordinacién y supervision de las politicas,
planes, programas, estrategias y proyectos a cargo de las entidades adscritas y vinculadas, con el fin de
brindar asistencia técnica, de acuerdo con las metas del sector de la Inclusién Social y Reconciliacion.
Orientar en la identificacion de oportunidades de apoyo externo que en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo que permitan optimizar los esfuerzos del Gobierno Nacional en materia de superacion de
pobreza, inclusién social, atencién y reparacion de victimas de la violencia y reconciliacién, atencién de
crisis por coyuntura social y recuperacion social de territorios, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.
Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la
ejecucion y el control de los programas propios de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacion,
recuperaciéon de territorios, atencion y reparacién a victimas de la violencia, segin lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.
Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacién de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, cuando sea delegado para
tal fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices del
Director General.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Las acciones o medidas a adoptar en el desarrollo e implementacion de las politicas del Departamento y el
Sector de la Inclusion Social y Reconciliacion, se recomiendan de acuerdo con las necesidades
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institucionales y las orientaciones del Gobierno Nacional.

2. Enla definicion y alcance de las evaluaciones de los instrumentos de la politica objeto del DPS y del Sector
Administrativo de la Inclusién Social y Reconciliaciébn, se brinda asesoria de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

3. A la Direccion General se asesora en coordinacion con las entidades gubernamentales competentes, en
temas de alianzas estratégicas con gobiernos u organismos de caracter internacional que contribuyan al
logro de los objetivos del Sector.

4. A la Direccion General se presta asesoria en la orientacién, coordinacion y supervision de las politicas,
planes, programas, estrategias y proyectos a cargo de las entidades adscritas y vinculadas, con el fin de
brindar asistencia técnica de acuerdo con las metas del sector de la Inclusién Social y Reconciliacion.

5. En laidentificacion de oportunidades de apoyo externo que en el marco del Plan Nacional de Desarrollo que
permitan optimizar los esfuerzos del Gobierno Nacional en materia de superacién de pobreza, inclusién
social, atencién y reparacion de victimas de la violencia y reconciliacién, atencion de crisis por coyuntura
social y recuperacion social de territorios, se orienta teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

6. Las consultas y los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucion y el
control de los programas propios de la Entidad, se resuelven y emiten de acuerdo con la normatividad
vigente.

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

8. Ala Entidad se representa de acuerdo con las directrices del Director General, en los diferentes escenarios
gue estén orientados a la implementacién de la Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusion
Social y Reconciliacion, cuando sea delegado para tal fin, y se hace seguimiento a los compromisos
establecidos.

9. La implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

10. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

11. Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

12. Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econoémica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacion Estatal.

Indicadores de Gestion.

SEGIEARN

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion Pudblica, Psicologia, Ingenieria
Civil.

Cuarenta y Nueve (49) meses

de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con | relacionada.
las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Psicologia, Ingenieria
Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Psicologia, Ingenieria
Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Psicologia, Ingenieria
Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Ingenieria
Civil.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de
experiencia profesional
relacionada

23




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,

y se dictan otras disposicioneso

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: Tres (3)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Disefiar mecanismos y estrategias de articulaciéon de las politicas sectoriales segln los parametros
institucionales y la normatividad vigente.

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

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

Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacién,
recuperaciéon de territorios, atencion y reparaciéon a victimas de la violencia, segin lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.
Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacién de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusidon Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para
tal fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices del
Director General.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los mecanismos y estrategias de articulacion de las politicas sectoriales se disefian segun los parametros
institucionales y la normatividad vigente.

En el desarrollo de estrategias de servicios compartidos, encaminados a la optimizacion de los recursos del
sector, se participa de acuerdo con las directrices de la Direccion

En el disefio y ejecucion de las politicas en materia de atencion, orientaciéon y servicio a ciudadanos e
instituciones clientes del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, se participa y asesora
de acuerdo con los objetivos estratégicos de la Entidad.
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4. Las consultas y los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la ejecucién y el
control de los programas propios de la entidad, se resuelven y emiten de acuerdo con la normatividad
vigente.

5. Ala Direccion General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en materia
de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusion social, reconciliacion, recuperacién de
territorios, atencion y reparacion a victimas de la violencia, se asesora segun lo previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

6. A la Entidad se representa de acuerdo con las directrices del Director General, en los diferentes escenarios
gue estén orientados a la implementacién de la Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusiéon
Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para tal fin, y se hace seguimiento a los compromisos
establecidos.

7. La implementacion del modelo integrado de planeacion y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

8. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

9. Las actividades de supervisién de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

10. Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econémica

Normativa sobre la atencién y reparacion a victimas del conflicto armado

Organizacion del Estado Colombiano

Plan Nacional de Desarrollo

Normatividad sobre Contratacion Estatal

Indicadores de Gestion

SEGEARN

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Psicologia, Ingenieria

de Sistemas y Computacion, Ingenieria Civil, Arquitectura. Cincuenta y un (51) meses de

experiencia profesional

. . e . : relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion Puablica, Psicologia, Ingenieria
de Sistemas y Computacién, Ingenieria Civil, Arquitectura.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion Pudblica, Psicologia, Ingenieria
de Sistemas y Computacién, Ingenieria Civil, Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion Pudblica, Psicologia, Ingenieria
de Sistemas y Computacién, Ingenieria Civil, Arquitectura.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

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

Promover la divulgacion e implantacion de instrumentos de coordinacion institucional en cuanto a la
identificacion de necesidades, formulacién de propuestas y recomendar modificaciones en el tema de gestién
documental, de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

Asistir a la Direccion General en el disefio y redisefio de sistemas de informaciéon documental, siguiendo
estandares a fin de prestar un mejor servicio y proponer alternativas técnicas que propendan por su
mejoramiento continuo.

Asesorar a la Direccion General en la adopcion de medidas y reglamentaciones para la implementacién de
un sistema de informacion documental, atendiendo las normas y los procedimientos establecidos por el
Archivo General de la Nacion y la Entidad.

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

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

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

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

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

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

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

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

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. Los elementos de juicio para la toma de decisiones, relacionadas con el desarrollo de la gestion documental de
la Entidad, son aportados de acuerdo con los lineamientos de la Direccién y la normatividad vigente.

2. La divulgacion e implantacion de instrumentos de coordinacion institucional en cuanto a la identificacién de
necesidades, formulacion de propuestas y recomendacion de modificaciones en el tema de gestion
documental, se promueve de acuerdo con las politicas institucionales y la normatividad vigente.

3. Ala Direccion General, en el disefio y redisefio de sistemas de informacién documental, se asiste siguiendo
estandares a fin de prestar un mejor servicio y proponer alternativas técnicas que propendan por su
mejoramiento continuo.

4. A la Direccion General en la adopcion de medidas y reglamentaciones para la implementaciéon de un
sistema de informacion documental, se asesora atendiendo las normas y los procedimientos establecidos
por el Archivo General de la Nacion y la Entidad.

5. Los mecanismos y estrategias de articulacién de las politicas sectoriales se disefian segun los parametros
institucionales y la normatividad vigente.

6. En el desarrollo de estrategias de servicios compartidos, encaminados a la optimizacion de los recursos del
sector, se participa de acuerdo con las directrices de la Direccion

7. En el disefio y ejecucion de las politicas en materia de atencion, orientacioén y servicio a ciudadanos e
instituciones clientes del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, se participa y asesora
de acuerdo con los objetivos estratégicos de la Entidad.

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

9. La implementaciéon del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

10. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

11. Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

12. Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econémica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacion Estatal.

Indicadores de Gestion.

SEGIEARN

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacién de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Ingeniera Industrial,
Archivistica.

Cincuenta y Un (51) meses de

experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Ingeniera Industrial,
Archivistica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Ingeniera Industrial,
Archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administraciéon Publica, Ingeniera Industrial,
Archivistica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Dos (2)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

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

Brindar los insumos requeridos en la preparacion y presentacion de informes de evaluacion de resultados
de las actividades del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacién al Presidente de la
Republica, asi como a las demés instancias que lo requieran, de acuerdo con las directrices de la Direccién
General.

Resolver consultas y emitir conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcion, la
ejecucion y el control de los programas propios de la entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.
Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusiéon social, reconciliacion,
recuperaciéon de territorios, atencion y reparaciéon a victimas de la violencia, segin lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.
Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacién de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusiéon Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para
tal fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices del
Director General.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

Las ofertas externas del DPS y del Sector sobre el procedimiento de focalizacion, se articulan de acuerdo
con los puntos estratégicos determinados en el analisis de la politica.

Los insumos requeridos, en la preparacion y presentacion de informes de evaluacion de resultados de las
actividades del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion al Presidente de la Republica, asi
como a las demas instancias que lo requieran, se brindan de acuerdo con las directrices de la Direccién
General.

Las consultas y los conceptos para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y el
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control de los programas propios de la entidad, se resuelven y emiten de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Ala Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en materia
de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusion social, reconciliacion, recuperacién de
territorios, atencion y reparacion a victimas de la violencia, se asesora segun lo previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

5. Ala Entidad se representa de acuerdo con las directrices del Director General, en los diferentes escenarios
gue estén orientados a la implementacién de la Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusiéon
Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para tal fin, y se hace seguimiento a los compromisos
establecidos.

6. La implementacion del modelo integrado de planeacién y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

7. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

8. Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

9. Los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

10. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econémica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacion Estatal.

Indicadores de Gestion.

SEGIEARN

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacidon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracién Publica, Economia Industrial, | Cuarenta y un (41) meses de
Finanzas, Ingenieria Civil. experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Economia Industrial,
Finanzas, Ingenieria Civil.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Puablica, Economia Industrial,
Finanzas, Ingenieria Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Gobierno y Relaciones Internacionales, Relaciones
Internacionales, Ciencia Politica, Politologia, Derecho, Economia,
Administracion de Empresas, Administracion Puablica, Economia Industrial,
Finanzas, Ingenieria Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Despacho del Director del Departamento

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores técnicas y administrativas del Despacho del Director del Departamento para la Prosperidad

Social, de acuerdo con las necesidades de la dependencia y las directrices del Jefe Inmediato.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Colaborar en la organizacion de los eventos y reuniones en los que deba participar el Director del
Departamento, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Brindar apoyo en las labores y actividades de comunicacion en las que el Despacho del Director requiera su
intervencidn, de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Programar y administrar espacios fisicos, para la distribucion y préstamo de los mismas, de acuerdo con las
necesidades de la dependencia.

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

Preparar informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato de acuerdo con su
competencia, asi como las respuestas a los requerimientos radicados en la dependencia por los clientes
internos y externos, teniendo en consideracién los términos de Ley, los procedimientos internos
establecidos y los lineamientos impartidos para tales efectos.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

En la organizacion de los eventos y reuniones en los que deba participar el Director del Departamento, se
colabora de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

En las labores y actividades de comunicacion en las que el Despacho del Director requiera su intervencion,
se brinda apoyo de acuerdo con las directrices impartidas por el jefe inmediato.

Los espacios fisicos, para la distribucién y préstamo de los mismas, se programan y administran de acuerdo
con las necesidades de la dependencia.

La implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Los informes, documentos y presentaciones solicitados por su jefe inmediato, asi como las respuestas a los
requerimientos radicados en la dependencia por los clientes internos y externos, se preparan teniendo en
consideracion los términos de Ley, los procedimientos internos establecidos y los lineamientos impartidos
para tales efectos.

Los métodos y procedimientos de control interno se aplican para asegurar la calidad, eficiencia y eficacia en
su gestion, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.
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7. El sistema de Gestion Documental, asi como la clasificacién, actualizacién y manejo de la informacion y
documentos, que produzca o utilice la Dependencia, se aplican y manejan de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

8. La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrolla 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.

9. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

Normas de administracion de archivos de gestion.

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

Tablas de Retencion Documental.

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

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

Hojas de calculo.

Software de procesadores de texto.

10. Software para presentaciones.

11. Operacion de herramientas de correo electrénico.

12. Comprensién lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

13. Interpretacion y andlisis de textos.

CoNoOOA~ALONE

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnoldgica en Comunicacién Social, Administracion de

Empresas, Administracion Publica Ingenieria Industrial. Tres (03) meses de experiencia

: . o - . . relacionada o laboral.
Titulo en modalidad de especializacion tecnoldgica en areas relacionadas con

las funciones del empleo.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Terminacion y aprobacién del pensum académico de educacion superior en
Comunicacién  Social, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion Puablica, Administracién de Empresas.

Tres (03) meses de experiencia
relacionada o laboral.
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Aprobacién de tres afios (3) de educacion superior en Comunicacion Social,
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Administracion Publica,
Administracion de Empresas.

Veintisiete (27) meses de
experiencia  relacionada o
laboral.

Aprobacién de dos afios (02) de educacion superior en Comunicacion Social,
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Administracion Publica,
Administracién de Empresas.

Treinta y nueve (39) meses de
experiencia  relacionada o
laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secrgtgrio 'Ejecutivo del Despacho de Director de Departamento
Administrativo

Cédigo: 4212

Grado: 26

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Director del Departamento

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacion, documentos y
elementos que le sean solicitados sobre asuntos del Despacho del Director de la Entidad, de conformidad
con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

Atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que requieran
entrevistarse con el Director de la Entidad, de acuerdo con la agenda y los manuales operativos del servicio
al cliente.

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

Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas en desarrollo de
las actividades del Despacho del Director de la Entidad.

Preparar y clasificar la informacién y documentacién soporte, que sea necesaria para el desarrollo de las
actividades del Despacho del Director de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos del Jefe Inmediato.
Apoyar en la consolidacion de la informacion necesaria para la elaboracion de los informes requeridos por
el Despacho del Director de la Entidad de acuerdo con su solicitud.

Gestionar el archivo de la Direccibn General atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

Recibir y llevar el registro de las llamadas telefénicas relacionadas con la gestién del Director de la Entidad,
de acuerdo con los protocolos establecidos y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.
Organizar reuniones y eventos que deba atender el Despacho del Director de la Entidad de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato
Manejar la agenda el Director de la Entidad de acuerdo con los compromisos adquiridos y los lineamientos
del mismo.

Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados al Despacho del Director de la Entidad, de
acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

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

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

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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Al publico personal y telefonicamente, se recibe, atiende y orientar suministrando informacién, documentos
y elementos que le sean solicitados sobre asuntos del Despacho del Director de la Entidad, de conformidad
con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

Los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el
Director de la Entidad, se atienden de acuerdo con la agenda y los manuales operativos del servicio al
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cliente.

3. El control de correspondencia recibida y enviada por el Despacho de la Direccién General a través de los
medios magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, se realiza de conformidad con los
lineamientos de la Entidad.

4. Los oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria se redactan de acuerdo con las instrucciones del
Despacho del Director de la Entidad

5. La informacion y documentacidn soporte, que sea necesaria para el desarrollo de las actividades del
Despacho del Director de la Entidad, se prepara y clasifica de acuerdo con los requerimientos del Jefe
Inmediato.

6. La informacidon necesaria para la elaboracion de los informes requeridos por el Despacho del Director de la
Entidad, se consolida de acuerdo con su solicitud.

7. El archivo de la Direccion General se gestiona atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

8. El registro de las llamadas telefonicas relacionadas con la gestion del Director se atienden de acuerdo con
los protocolos establecidos por la entidad y los lineamientos impartidos por el superior jerarquico.

9. Las reuniones y eventos que deba atender la el Despacho del Director Entidad se organizan de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato

10. La agenda del Director de la Entidad se maneja de acuerdo con los compromisos adquiridos y los
lineamientos del mismo.

11. Los elementos de inventario asignados al Despacho del Director de la Entidad se les realiza seguimiento de
acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

12. La informacién relacionada con los asuntos que con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga
conocimiento son objeto de reserva, confidencialidad y seguridad de atendiendo los lineamientos
institucionales.

13. La implementacion del modelo integrado de planeacién y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

Técnicas de atencion al ciudadano.

Normas de administracién de archivos de gestion.

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

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

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

Hojas de calculo.

10. Software de procesadores de texto.

11. Software para presentaciones.

12. Operacion de herramientas de correo electronico.

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

CoNooOA~ONE

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y registros magnéticos relacionados con el desarrollo de las funciones
del cargo.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo de formacién técnica profesional en Secretariado, Secretariado Doce_ .(12) meses de
. . X . . . e . o experiencia  relacionada o
Ejecutivo, Secretariado Ejecutivo y de Sistemas, Administracion Publica,

o 9 - > laboral.
Administracion de Empresas, Administracion.
IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia
Aprobacién de tres (03) afios de educacion superior en Secretariado | Dieciocho meses (18) de
Ejecutivo, Derecho, Administracion de Empresas, Administracion Publica, | experiencia  relacionada o
Archivistica. laboral.
Aprobacién de dos afios (02) de educacion superior en Secretariado | Treinta  meses  (30) de
Ejecutivo, Derecho, Administracion de Empresas, Administracion Publica, | experiencia  relacionada o
Archivistica. laboral.

Aprobacién de un afio (01) de educacién superior en Secretariado Ejecutivo,
Derecho, Administracion de Empresas, Administracion Puablica, Archivistica.

Cuarenta y dos meses (42) de
experiencia  relacionada o
laboral.

Diploma de bachiller

Cincuenta y cuatro meses (54)
de experiencia relacionada o
laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecénico

Caédigo: 4103

Grado: 18

No. de cargos: Dos (2)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién atendiendo las normas de transito y brindar apoyo para dar cumplimiento a las
actividades logisticas y operativas de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado al Despacho del Director del Departamento y velar por el buen
funcionamiento del mismo, segun los parametros de seguridad y normatividad de transito vigente.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, documentos, equipos de seguridad y
de carretera y demas Certificados vigentes, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspondientes al uso y
mantenimiento del vehiculo, segun los procedimientos establecidos institucionalmente.

5. Reportar al responsable los incidentes y accidentes de transito ocurridos, asi como cualquier eventualidad
relacionada con el vehiculo asignado, atendiendo los procesos y procedimientos establecidos.

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccién de vehiculos,
segun los parametros de seguridad y normatividad de transito vigente.

7. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y asegurar las éptimas condiciones mecanicas, de
seguridad y de aseo del vehiculo asignado, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacién a la que tenga acceso
relacionada con el personal que moviliza, de acuerdo con el sistema de seguridad de la entidad.

9. Colaborar en el desarrollo de las actividades administrativas del Despacho del Director del Departamento,
de acuerdo con las Instrucciones del Jefe Inmediato.

10. Apoyar la realizacién de actividades logisticas y operativas internas y externas que le sean encomendadas,
atendiendo los lineamientos institucionales.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El vehiculo asignado al Despacho del Director del Departamento es conducido segin los parametros de
seguridad y normatividad de transito vigente, al igual que velando por el buen funcionamiento del mismo.

2. Los itinerarios, horarios y servicios que le asignen, se cumplen de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

3. El estado del vehiculo, herramientas, documentos, equipos de seguridad y de carretera y demas
Certificados vigentes, se revisa y verifica diariamente de conformidad con las normas vigentes sobre la
materia.

4. El programa de mantenimiento preventivo y los registros correspondientes al uso y mantenimiento del
vehiculo, se cumplen y llevan segun los procedimientos establecidos institucionalmente.

5. Los incidentes y accidentes de transito ocurridos, asi como cualquier eventualidad relacionada con el
vehiculo asignado, se reportan al responsable atendiendo los procesos y procedimientos establecidos.

6. Las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de vehiculos, se cumplen
segln los parametros de seguridad y normatividad de transito vigente.

7. Por el buen uso y conservacion del vehiculo y por las 6ptimas condiciones mecanicas, de seguridad y de

aseo del vehiculo asignado se responde y asegura el vehiculo de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
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8. Las rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso, relacionadas con el personal que
moviliza, se mantiene bajo absoluta reserva de acuerdo con el sistema de seguridad de la entidad.

9. En el desarrollo de las actividades administrativas del Despacho del Director del Departamento, se colabora
de acuerdo con las Instrucciones del Jefe Inmediato.

10. En la realizacién de las actividades logisticas y operativas internas y externas que le sean encomendadas,
se apoya atendiendo los lineamientos institucionales.

11. La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion, con el fin de garantizar la prestacion de
los servicios de la Entidad se gestiona y desarrolla de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica Bésica, Mecanica Automotriz y de los diferentes sistemas que integran un vehiculo.

2. Mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos, diagndstico y reparacién de los componentes de un
vehiculo.

3. Normatividad aplicable a la movilizacion de vehiculos.

4. Cadigo nacional de transito y normas de seguridad vial: Titulo 1 cap. 2. Titulo 2 cap. 2, 3, 4, 5, 8, 9, Titulo 3
cap. 1, 2,3,6,9, 10, 11, 12 y 13. Titulo 4.

5. Normatividad y tramites relacionados con el rodamiento del vehiculo (Ley 1383 del 2010).

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Buen estado del vehiculo, Documentacioén al dia.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Quince  (15) meses de

Diploma de Bachiller. S
experiencia laboral.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Veintisiete (27) meses de

Aprobacién de cuatro (04) afios de educacion béasica secundaria. o
experiencia laboral.
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PLANTA DEL DESPACHO DEL SUBDIRECTOR GENERAL
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[. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector de Departamento Administrativo
Cédigo: 0025

Grado: -

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién del Departamento

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisioén directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, y controlar el disefio, formulacion y ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos, que
requiera el Director del Departamento Administrativo, para el normal funcionamiento del Sector Administrativo
de Inclusion Social y Reconciliacion.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Asesorar al Director del Departamento Administrativo en el disefio y formulacién de politicas, planes,
estrategias y programas relacionados con el Sector Administrativo de Inclusiéon Social y Reconciliacién.
Orientar la generacion y ejecucion de procesos de interaccion entre las dependencias del Departamento
Administrativo para realizar una intervencion integral, articulada y coordinada que genere mayor impacto
sobre la poblacién beneficiaria y que sea eficiente y efectiva desde el punto de vista operativo.

Liderar el seguimiento y monitoreo a la formulacion y avance de politicas sectoriales, proyectos de ley y
demds instrumentos de gestion que promueva el gobierno nacional, relacionados con el objeto del
Departamento Administrativo.

Dirigir el disefio y monitoreo para la implementacion de un modelo de enfoque diferencial en la atencion de
la poblacién beneficiaria del Departamento Administrativo.

Liderar el disefio de politicas y acciones de reconciliacion de la poblacién beneficiaria del Sector
Administrativo de Inclusion Social y Reconciliaciéon, y promover la implementacion de las mismas con las
dependencias del Departamento Administrativo y las entidades del Sector Administrativo de Inclusiéon Social
y Reconciliacion.

Proponer al Director General y coordinar la ejecucién de las politicas, planes, estrategias y programas en
materia de atencién, orientacién y servicio a ciudadanos e instituciones clientes del Sector Administrativo.
Apoyar al Director del Departamento Administrativo en el disefio y formulacion de politicas de articulacion
interinstitucional con actores del nivel nacional publicos y privados para fortalecer la ejecucién de
intervenciones sobre la poblacion beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.
Identificar oportunidades de apoyo externo que en el marco del Plan Nacional de Desarrollo, permitan
optimizar los esfuerzos del gobierno nacional en materia de superacion de pobreza, inclusién social,
atencién y reparacién de victimas de la violencia y reconciliacién, atencién de crisis por coyuntura social y
recuperacion social de territorios.

Coordinar con las entidades del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion las alianzas con
el sector privado y las organizaciones sociales que permitan la identificacién y canalizacion de recursos
para el cumplimiento de las politicas del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.
Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la Subdireccion.

Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la Dependencia.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria al Director del Departamento Administrativo en el disefio y formulacion de politicas, planes,
estrategias y programas relacionados con el Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion,
responde a las normas y a las politicas del Gobierno Nacional.

La orientacion de la generacién y ejecucion de procesos de interaccion entre las dependencias del
Departamento Administrativo para realizar una intervencion integral, articulada y coordinada, genera mayor
impacto sobre la poblacion beneficiaria y es eficiente y efectiva desde el punto de vista operativo.

El liderazgo del seguimiento y monitoreo a la formulaciéon y avance de politicas sectoriales, proyectos de ley
y demas instrumentos de gestibn que promueva el gobierno nacional, relacionados con el objeto del
Departamento Administrativo, responde a las politicas del Gobierno Nacional.

La direccion del disefio y monitoreo en la implementacion del modelo de enfoque diferencial en la atencion
de la poblacién beneficiaria del Departamento Administrativo, es acorde a los procedimientos y a la politica

42




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
y se dictan otras disposicioneso

del Departamento.

5. El liderazgo del disefio de politicas y acciones de reconciliacion de la poblacion beneficiaria del Sector
Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, y la promocidn de la implementacion de las mismas con
las dependencias del Departamento Administrativo y las entidades del Sector Administrativo de Inclusién
Social y Reconciliacion, es coherente con sus competencias.

6. Las propuestas al Director General y la coordinacion de la ejecucion de las politicas, planes, estrategias y
programas en materia de atencion, orientacién y servicio a ciudadanos e instituciones clientes del Sector
Administrativo, favorecen la gestidon de los organismos sectoriales.

7. El apoyo al Director del Departamento Administrativo en el disefio y formulacién de politicas de articulacion
interinstitucional con actores del nivel nacional publicos y privados, fortalece la ejecucién de intervenciones
sobre la poblacién beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

8. La identificaciébn de oportunidades de apoyo externo que en el marco del Plan Nacional de Desarrollo,
permiten optimizar los esfuerzos del Gobierno Nacional en materia de superacion de pobreza, inclusion
social, atencion y reparacion de victimas de la violencia y reconciliacién, atencién de crisis por coyuntura
social y recuperacion social de territorios y se adelantan dentro del marco de las normas vigentes.

9. La coordinacion con las entidades del Sector Administrativo de Inclusiébn Social y Reconciliacion las
alianzas con el sector privado y las organizaciones sociales permiten identificar y canalizar los recursos
hacia el cumplimiento de las politicas del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacién.

10. La promocion y desarrollo continuo, asi como la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en el Despacho del Sub Director, se realizan dentro del marco de las politicas del
Departamento.

11. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe inmediato, se realizan de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econémica.

Normativa sobre la atencidn y reparacién a victimas de la violencia.

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Programa Nacional de Atencion al Ciudadano.

Indicadores de Gestion.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Nogakown

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ciencia Politica, Politologia, Sociologia, Antropologia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Derecho, Economia,
Ingenieria Industrial, Gobierno y Relaciones Internacionales, Psicologia,
Ingenieria Civil, Estadistica.

Setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo de Posgrado en la modalidad de Maestria en areas relacionadas
con las funciones del cargo.
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IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Ciencia Politica, Politologia, Sociologia, Antropologia,
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Derecho, Economia,
Ingenieria Industrial, Gobierno y Relaciones Internacionales, Psicologia,
Ingenieria Civil, Estadistica.

Titulo de Posgrado en la modalidad de Especializacion en &areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Ochenta y cuatro (84) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Subdirector General de la Entidad en el disefio, formulaciéon, implementacion y seguimiento de las
estrategias relacionadas con la participacion, el servicio a los ciudadanos y la innovacién social, en el marco de
la oferta institucional del sector, de acuerdo con los lineamientos dados por la Entidad y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Asesorar a la Subdireccion General de la Entidad en las politicas, planes, estrategias y programas del
modelo de participaciéon y servicio a los ciudadanos e instituciones cliente, que involucre acciones en
materia de atencién y orientacién, acceso a la informacién, cultura de servicio, atencion multicanal,
innovacion social y colaboracion ciudadana, segun los lineamientos establecidos y la hormatividad vigente
al respecto.

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

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

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

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

Asesorar la realizacién de estudios técnicos e investigaciones para el disefio, formulacion y articulacion de
las politicas orientadas al cumplimiento de los objetivos sectoriales, teniendo en cuenta las tecnologias de
la informacion y la comunicacién (TIC), y los lineamientos de gobierno en linea (GEL) en el modelo de
participacion y servicio a los ciudadanos e instituciones cliente, e innovacion social, segin los parametros
normativos relacionados.

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

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

Disefiar planes de mejoramiento del proceso de participacion y servicio, en aras del mejoramiento
permanente de la atencion y el acceso a la informacion, de acuerdo con los parametros normativos
relacionados.

Proponer acciones de apropiacién de cultura de servicio, innovacion social y acercamiento a los ciudadanos
e instituciones cliente, en aras del mejoramiento de la atencion y el acceso a la informacién, de acuerdo con
los parametros normativos relacionados.

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

Asesorar a la Direccién General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacion,
recuperaciéon de territorios, atencion y reparacién a victimas de la violencia, segun lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.
Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacién de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, cuando sea delegado para
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15.

16.

17.

18.

19.

tal fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices del
Director General.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

La Subdireccion General de la Entidad en las politicas, planes, estrategias y programas del modelo de
participacion y servicio a los ciudadanos e instituciones cliente, que involucre acciones en materia de
atencién y orientacién, acceso a la informacion, cultura de servicio, atencién multicanal, innovacién social y
colaboracién ciudadana sera asesorada segun los lineamientos establecidos y la normatividad vigente al
respecto.

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

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

Las estrategias de participacion e innovacion social para contribuir en la calidad, pertinencia y cobertura de
las intervenciones de la Entidad con los ciudadanos e instituciones cliente, se determinan de acuerdo con
los lineamientos institucionales y la normatividad correspondiente.

La estrategia de atencién multicanal de la Entidad con el fin de garantizar el acceso y la satisfaccion a los
ciudadanos e instituciones cliente, promoviendo acciones de mejora se coordina en el marco del modelo
participacion y servicio propuesto.

La realizacion de estudios técnicos e investigaciones para el disefio, formulacién y articulacién de las
politicas orientadas al cumplimiento de los objetivos sectoriales, teniendo en cuenta las tecnologias de la
informacion y la comunicacion (TIC), y los lineamientos de gobierno en linea (GEL) en el modelo de
participacion y servicio a los ciudadanos e instituciones cliente, e innovacion social, se asesoran segun los
pardmetros normativos relacionados.

Los lineamientos y mecanismos que permitan la evaluacion del proceso de participacion y servicio en la
Entidad, asi como el seguimiento y la mediciébn de satisfaccién a las actividades institucionales que
impliguen atencion y orientacion a los ciudadanos seran recomendados segun los estandares establecidos.
Las relaciones interinstitucionales para propiciar estrategias y acciones, que promuevan y fortalezcan la
implementacion del modelo de participacion y servicio a los ciudadanos e instituciones cliente y la
innovacion social se lideran y coordinan de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

En aspectos concernientes al modelo de participacién y servicio, e innovacion social, a las dependencias de
la Entidad y a las entidades del Sector se asesora segun los lineamientos institucionales.

Los planes de mejoramiento del proceso de participacién y servicio, en aras del mejoramiento permanente
de la atencion y el acceso a la informacién, se disefian de acuerdo con los parametros normativos
relacionados.

Las acciones relacionadas con la apropiacién de cultura de servicio, innovacién social y acercamiento a los
ciudadanos e instituciones cliente, en aras del mejoramiento de la atencién y el acceso a la informacion, se
proponen de acuerdo con los pardmetros normativos relacionados.

En el desarrollo de estrategias de servicios compartidos, encaminados a la optimizacion de los recursos del
sector, se participa de acuerdo con las directrices de la Direccion

A la Direccién General en la formulacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos en materia
de superacién de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusion social, reconciliacion, recuperacién de
territorios, atencion y reparacion a victimas de la violencia, se asesora segun lo previsto en la normatividad
aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

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

15. La implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

16. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

17. Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

18. Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

19. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Entidades publicas y privadas.
Organismos internacionales.
Organizacionales no gubernamentales.
Organizaciones de la sociedad civil.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Indicadores para la Mediciéon de la Pobreza en Colombia.
Conocimientos sobre grupos de especial proteccion constitucional.
Medicion de satisfaccion de atencidn al usuario.

Caracterizacion de los usuarios.

Modelo de atencién multicanal.

Gobierno en Linea.

10. Instrumentos y mecanismos de participacion ciudadana.

11. Transparencia y Gobierno Abierto.

12. Derecho de peticién y racionalizacion de tramites.

13. Técnicas de atencidn al ciudadano.

CoNoUA~AWNE

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Comunicacién Social, Derecho, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Administracion de empresas, Administracion
Pdblica, Administracion de Sistemas de la Informacion, Antropologia,
Derecho, Psicologia, Gobierno y Relaciones Internacionales, Ingenieria | Cincuenta y un (51) meses de
Civil, Estadistica, Trabajo Social, Politologia. experiencia profesional
relacionada

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Comunicaciéon Social, Derecho, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Administracion de empresas, Administracién
publica, Administracién de Sistemas de la Informacién, Antropologia,
Derecho, Psicologia, Gobierno y Relaciones Internacionales, Ingenieria
Civil, Estadistica, Trabajo Social, Politologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Comunicacién Social, Derecho, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Administracion de empresas, Administracion
publica, Administracion de Sistemas de la Informacion, Antropologia,
Derecho, Psicologia, Gobierno y Relaciones Internacionales, Ingenieria
Civil, Estadistica, Trabajo Social, Politologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Comunicacién Social, Derecho, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Administracion de empresas, Administracion
publica, Administracién de Sistemas de la Informacién, Antropologia,
Derecho, Psicologia, Gobierno y Relaciones Internacionales, Ingenieria
Civil, Estadistica, Trabajo Social, Politologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Subdirector General de la Entidad en la definicion y operacion de estrategias para facilitar la
formulacién, ajustes razonables y evaluacion de las politicas, planes, y programas dirigidos a la atencion de la
poblacién beneficiaria del Sector de Inclusiéon Social y Reconciliacién, particularmente la concerniente a los
grupos de especial proteccioén constitucional, en concordancia con los lineamientos estratégicos del DPS de
acuerdo con la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

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

Proponer y desarrollar estudios técnicos e investigaciones para facilitar la formulacién y evaluacién de las
politicas, planes, estrategias y programas dirigidos a la atencién con enfoque diferencial de la poblacion
beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliaciéon, en cumplimiento con los
lineamientos de trabajo establecidos por la entidad.

Promover al interior de las dependencias de la entidad y de las entidades del Sector la implementacién de
planes, programas, proyectos e iniciativas con enfoque diferencial a la poblacion beneficiaria de los
programas del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, en cumplimiento con los
lineamientos de trabajo establecidos por la entidad.

Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusién social, reconciliacion,
recuperacion de territorios, atenciéon y reparacién a victimas de la violencia, segin lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.
Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacién de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusiéon Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para
tal fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices del
Director General.

Asesorar y liderar el disefio y la implementacién de mecanismos para la focalizacién de los instrumentos
relacionados con la politica de enfoque diferencial, y de acuerdo con los requerimientos institucionales.
Asesorar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de optimizar la
prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad
vigente.

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

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

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

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

El disefio de herramientas que impulsen la identificacidn, perfeccionamiento y seguimiento del modelo de
enfoque diferencial, con el objeto de facilitar el cumplimiento de los objetivos misionales de la entidad, de
conformidad con los lineamientos determinados por el Gobierno Nacional.

El desarrollo de estudios técnicos e investigaciones para facilitar la formulacion y evaluacion de las
politicas, planes, estrategias y programas dirigidos a la atencion con enfoque diferencial de la poblacion
beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, en cumplimiento con los
lineamientos de trabajo establecidos por la entidad.

Al interior de las dependencias de la entidad y de las entidades del Sector se promueve la implementacion
de planes, programas, proyectos e iniciativas con enfoque diferencial a la poblacién beneficiaria de los
programas del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, en cumplimiento con los
lineamientos de trabajo establecidos por la entidad.

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

A la Entidad se representa de acuerdo con las directrices del Director General, en los diferentes escenarios
gue estén orientados a la implementacion de la Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusion
Social y Reconciliacion, cuando sea delegado para tal fin, y se hace seguimiento a los compromisos
establecidos.

En el disefio y la implementacion de mecanismos para la focalizacion de los instrumentos de politica, se
asesor y lidera de acuerdo con los requerimientos institucionales.

La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica.

Ley 21 de 1991 APor medio de | a cual se aprueba
Tribaleso.

Ley70de 1993 fAiReconocimiento a |l as comunidades negr
Ley 1448 de victimas y decretos reglamentarios.

Ley 1618 de 2013. APor medio de | a cual se estalt

de los derechos de las personas con discapacidado .

Ley 1346 de 2009 APor medio de |l a cual se aprueb
con Discapacidado, adoptada por | a Asamblea Gener
Ley 1098 fiPor |l a cual d$deanexpi gelal AGotliegocedaei laa. |l
Estructura del Estado Colombiano, ramas del poder publico.
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VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicacidon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Trabajo Social,
Psicologia, Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Comunicacion
Social, Economia, Ciencia Politica, Antropologia, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia.

Cincuenta y Un (51) meses de

experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas | relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Trabajo Social,
Psicologia, Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Comunicacion
Social, Economia, Ciencia Politica, Antropologia, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Trabajo Social,
Psicologia, Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Comunicacion
Social, Economia, Ciencia Politica, Antropologia, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Estadistica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Derecho, Administracién Publica, Trabajo Social,
Psicologia, Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Comunicacion
Social, Economia, Ciencia Politica, Antropologia, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Dos (2)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

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

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

Asesorar a la Direccion General en la formulacién de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos
en materia de superacion de la pobreza, nifiez, familia, comunidad, inclusiéon social, reconciliacion,
recuperaciéon de territorios, atencion y reparacién a victimas de la violencia, segun lo previsto en la
normatividad aplicable, en el Plan Nacional de Desarrollo y las directrices del Gobierno Nacional.

Orientar en la identificacion de oportunidades de apoyo externo que en el marco del Plan Nacional de
Desarrollo, permitan optimizar los esfuerzos del gobierno nacional en materia de superacion de pobreza,
inclusién social, atencién y reparacion de victimas de la violencia y reconciliacién, atencién de crisis por
coyuntura social y recuperacion social de territorios, teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.
Representar a la Entidad en los diferentes escenarios que estén orientados a la implementacion de la
Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusidon Social y Reconciliacién, cuando sea delegado para
tal fin, asi como hacer seguimiento a los compromisos establecidos, de acuerdo con las directrices de la
Subdireccién General.

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

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

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

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

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

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

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

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

A la Subdireccién del Departamento se asesora y apoya en los procesos de interaccién entre las
dependencias del Departamento Administrativo y las entidades adscritas para realizar una intervencién
integral, articulada y coordinada.

A la Subdireccién del Departamento se asesora y apoya en el seguimiento y monitoreo a la formulacion y
avance de politicas sectoriales, proyectos de ley y demas instrumentos de gestibn que promueva el
gobierno nacional relacionados con el objeto de la entidad.

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

En la identificacion de oportunidades de apoyo externo que en el marco del Plan Nacional de Desarrollo,
permitan optimizar los esfuerzos del gobierno nacional en materia de superacién de pobreza, inclusion
social, atencion y reparacién de victimas de la violencia y reconciliacién, atencién de crisis por coyuntura
social y recuperacion social de territorios, se orienta teniendo en cuenta las politicas de la Entidad.

A la Entidad se representa de acuerdo con las directrices del Director General, en los diferentes escenarios
gue estén orientados a la implementacion de la Politica Publica del Sector Administrativo de Inclusion
Social y Reconciliacion, cuando sea delegado para tal fin, y se hace seguimiento a los compromisos
establecidos.

Los insumos requeridos, en la preparacion y presentacion de informes de evaluacién de resultados de las
actividades del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion al Presidente de la Republica, asi
como a las demas instancias que lo requieran, se brindan de acuerdo con las directrices de la Direccion
General.

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

En la definicién y alcance de las evaluaciones de los instrumentos de la politica objeto del DPS y del Sector
Administrativo de la Inclusién Social y Reconciliacion, se brinda asesoria de acuerdo con los
requerimientos institucionales.

La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

SEGEIARN

Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencidn y reparacién a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econoémica.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad sobre Contratacion Estatal.

Indicadores de Gestion.
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VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Trabajo Social,
Psicologia, Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Comunicacion
Social, Economia, Ciencia Politica, Politologia, Bacteriologia, Ingenieria Civil,
Estadistica.

Cuarenta y un (41) meses de

experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en &reas relacionadas | relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Trabajo Social,
Psicologia, Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Comunicacion
Social, Economia, Ciencia Politica, Politologia, Bacteriologia, Ingenieria Civil,
Estadistica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Trabajo Social,
Psicologia, Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Comunicacion
Social, Economia, Ciencia Politica, Politologia, Bacteriologia, Ingenieria Civil,
Estadistica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Derecho, Administracion Publica, Trabajo Social,
Psicologia, Administrador de Empresas, Ingenieria Industrial, Comunicacién
Social, Economia, Ciencia Politica, Politologia, Bacteriologia, Ingenieria Civil,
Estadistica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:

Subdireccién del Departamento

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la Subdireccion General mediante la comprension y ejecucion de los procesos técnicos y
administrativos que contribuyan al buen funcionamiento de la dependencia, de acuerdo con los lineamientos
dados por la Entidad y la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Recolectar y organizar la informacién para la realizacion de documentos, presentaciones, reportes e
informes operativos y de evaluacion de las estrategias de la dependencia de acuerdo con los lineamientos
internos establecidos.

Consolidar la informacién para la elaboracién de reportes e informes sobre la efectividad (oportunidad y
calidad) de la gestion de peticiones (peticiones, quejas, reclamos, denuncias), segin funciones de la
dependencia y los requerimientos legales.

Realizar la gestién de procesos y actividades administrativas y logisticas relacionadas con las estrategias
del modelo de participacion y servicio, segun los parametros establecidos por la Entidad.

Apoyar y adelantar los trdmites y asuntos propios de la dependencia para contribuir en la atencién, solucién
y respuesta oportuna segun los requerimientos indicados por el jefe inmediato.

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

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

Aplicar y manejar el sistema de Gestibn 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.

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 contribuir al cumplimiento a las metas del Sector, de
la Direccién General del Departamento y de la dependencia.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La informacion para la realizacion de documentos, presentaciones, reportes e informes operativos y de
evaluacion de las estrategias de la dependencia, se recolecta y organiza de acuerdo con los lineamientos
internos establecidos.

La informacidén para la elaboracion de reportes e informes sobre la efectividad (oportunidad y calidad) de la
gestién de peticiones (peticiones, quejas, reclamos, denuncias), es consolidada segun funciones de la
dependencia y los requerimientos legales.

La gestion de procesos y actividades administrativas y logisticas relacionadas con las estrategias del
modelo de participacion y servicio es realizada segun los parametros establecidos por la Entidad.

Los tramites y asuntos propios de la dependencia para contribuir en la atencion, solucion y respuesta
oportuna son apoyados y adelantados segun los requerimientos indicados por el jefe inmediato.

La implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y

55




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
y se dictan otras disposicioneso

normatividad vigente.

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

7. El sistema de Gestion Documental, asi como la clasificacién, actualizaciéon y manejo de la informacion y
documentos, que produzca o utilice la Dependencia, se aplican y manejan de acuerdo con los
procedimientos y la normatividad vigente.

8. La implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrolla 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.

9. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho de peticion y racionalizacion de tramites

Normas de administracién de archivos de gestion

Manejo de las reglas y principios generales que regulan la funcién archivistica del Estado

Tablas de Retencion Documental

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia

Modelo Estandar de Control Interno

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

Hojas de calculo

Software de procesadores de texto

10. Software para presentaciones

11. Operacion de herramientas de correo electronico

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

13. Interpretacion y andlisis de textos

CoNoR~LONE

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en Contabilidad, Asistencia Administrativa, | Seis meses (6) de experiencia
Sistemas, Archivo, Administracion. relacionada o laboral.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Aprobacién de tres (03) afios de educacién superior en Administracion de | Quince meses (15) de
Empresas, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas. experiencia  relacionada o
laboral.
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Aprobacion de dos (02) afios de educacion superior en Administracion de
Empresas, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas.

Veintisiete meses (27) de
experiencia  relacionada o
laboral.

Aprobacion de un (01) afio de educacion superior en Administracion de
Empresas, Contabilidad, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas.

Treinta y nueve meses (39) de
experiencia  relacionada o
laboral.

Diploma de Bachiller.

Cincuenta y un meses (51) de
experiencia  relacionada o
laboral.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Bilinglie

Caédigo: 4182

Grado: 25

No. de cargos: Uno (1)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

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

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informaciéon en espafiol y
inglés, documentos y elementos que le sean solicitados sobre asuntos del Despacho del Subdirector de la
Entidad, de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.
Atender a los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que requieran
entrevistarse con el Subdirector de la Entidad, de acuerdo con la agenda y los manuales operativos del
servicio al cliente.

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

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

Preparar y clasificar la informacién y documentaciéon soporte, que sea necesaria para el desarrollo de las
actividades del Despacho del Subdirector de la Entidad, de acuerdo con los requerimientos del Jefe
Inmediato.

Apoyar en la consolidacion de la informacion necesaria para la elaboracion de los informes requeridos por
el Despacho de la Subdireccion de la Entidad de acuerdo con su solicitud.

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

Organizar reuniones y eventos que deba atender el Despacho del Subdirector de la Entidad de acuerdo
con las instrucciones recibidas por el jefe inmediato
Manejar la agenda del Subdirector de la Entidad de acuerdo con los compromisos adquiridos y los
lineamientos del mismo.

Hacer seguimiento a los elementos de inventario asignados al Despacho del Subdirector de la Entidad, de
acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

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

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

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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Al publico personal y telefonicamente, se recibe, atiende y orientar suministrando informacién en espafiol o
inglés, documentos y elementos que le sean solicitados sobre asuntos del Despacho del Subdirector de la
Entidad, de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas.

Los ejecutivos y funcionarios de los diferentes organismos y entidades, que requieran entrevistarse con el
Subdirector de la Entidad, se atienden de acuerdo con la agenda y los manuales operativos del servicio al
cliente.
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10.

11.

12.

13.

14.

El control de correspondencia recibida y enviada por el Despacho del Subdirector General a través de los
medios magnéticos establecidos para tales efectos y los archivos fisicos, se realiza de conformidad con los
lineamientos de la Entidad.

Los oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria se redactan en espafiol e inglés cuando le sean
encomendadas en desarrollo de las actividades del Despacho del Subdirector General.

La informacion y documentacion soporte, que sea necesaria para el desarrollo de las actividades del
Despacho del Subdirector de la Entidad, se prepara y clasifica de acuerdo con los requerimientos del Jefe
Inmediato.

La informacion necesaria para la elaboracién de los informes requeridos por el Despacho del Subdirector de
la Entidad, se consolida de acuerdo con su solicitud.

El archivo de la Subdireccibn General se gestiona atendiendo los lineamientos institucionales y los
procedimientos de gestion documental establecidos para tales efectos.

Las reuniones y eventos que deba atender el Subdirector de la Entidad se organizan de acuerdo con las
instrucciones recibidas por el jefe inmediato

La agenda del Subdirector de la Entidad se maneja de acuerdo con los compromisos adquiridos y los
lineamientos del mismo.

Los elementos de inventario asignados al Despacho del Subdirector de la Entidad se les realiza
seguimiento de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

La informacién relacionada con los asuntos que con ocasion del desarrollo de sus funciones tenga
conocimiento son objeto de reserva, confidencialidad y seguridad de atendiendo los lineamientos
institucionales.

La implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoUA~AWNE

Derecho de peticién y racionalizaciéon de tramites.

Técnicas de atencion al ciudadano.

Normas de administracién de archivos de gestion.

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

Clasificacion Documental, Manejo de Correspondencia.

Modelo Estandar de Control Interno.

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

Hojas de calculo.

. Software de procesadores de texto.

. Software para presentaciones.

. Operacion de herramientas de correo electrénico.

. Comprension lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales en espafiol

o inglés. Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

. Idioma inglés.
. Redaccidn y presentacion de documentos en inglés.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y registros magnéticos relacionados con el desarrollo de las funciones
del cargo.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo de formacién técnica profesional en Secretariado Bilinglie, en
Secretariado Ejecutivo Bilinglie y de Sistemas, en Secretariado Ejecutivo
Bilingie.

Seis meses (06) de experiencia
relacionada o laboral.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de tres (03) afios de educacion superior en administracion de
empresas, derecho, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas,
administracion publica.

Doce (12) meses de experiencia
relacionada o laboral.

Aprobacién de dos (02) aflos de educacion superior en administracion de
empresas, derecho, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas,
administracion publica.

Veinticuatro
experiencia
laboral.

(24) meses de
relacionada o

Aprobacién de un (01) afio de educacion superior en administracion de
empresas, derecho, ingenieria industrial, ingenieria de sistemas,
administracion publica.

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

Diploma de Bachiller.

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

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Conductor Mecénico

Caédigo: 4103

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar el servicio de conduccién atendiendo las normas de transito y brindar apoyo para dar cumplimiento a las
actividades logisticas y operativas de la dependencia.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Conducir el vehiculo asignado al Despacho del Subdirector del Departamento y velar por el buen
funcionamiento del mismo, segun los parametros de seguridad y normatividad de transito vigente.

2. Cumplir con los itinerarios, horarios y servicios que le asignen, de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

3. Revisar y verificar diariamente el estado del vehiculo, herramientas, documentos, equipos de seguridad y
de carretera y demas Certificados vigentes, de conformidad con las normas vigentes sobre la materia.

4. Cumplir con el programa de mantenimiento preventivo y llevar los registros correspondientes al uso y
mantenimiento del vehiculo, segun los procedimientos establecidos institucionalmente.

5. Reportar al responsable los incidentes y accidentes de transito ocurridos, asi como cualquier eventualidad
relacionada con el vehiculo asignado, atendiendo los procesos y procedimientos establecidos.

6. Cumplir con las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccién de vehiculos,
segun los parametros de seguridad y normatividad de transito vigente.

7. Responder por el buen uso y conservacion del vehiculo y asegurar las éptimas condiciones mecanicas, de
seguridad y de aseo del vehiculo asignado, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Mantener bajo absoluta reserva rutas, conversaciones y demas informacién a la que tenga acceso
relacionada con el personal que moviliza, de acuerdo con el sistema de seguridad de la entidad.

9. Participar en el desarrollo de las actividades administrativas del Despacho del Subdirector del
Departamento, de acuerdo con las Instrucciones del Jefe Inmediato.

10. Brindar apoyo en la realizacién de actividades logisticas y operativas internas y externas que le sean
encomendadas, atendiendo los lineamientos institucionales.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. El vehiculo asignado al Despacho del Subdirector del Departamento es conducido segun los parametros de
seguridad y normatividad de transito vigente, al igual que velando por el buen funcionamiento del mismo.

2. Los itinerarios, horarios y servicios que le asignen, se cumplen de acuerdo con las instrucciones del jefe
inmediato.

3. El estado del vehiculo, herramientas, documentos, equipos de seguridad y de carretera y demas
Certificados vigentes, se revisa y verifica diariamente de conformidad con las normas vigentes sobre la
materia.

4. El programa de mantenimiento preventivo y los registros correspondientes al uso y mantenimiento del
vehiculo, se cumplen y llevan segun los procedimientos establecidos institucionalmente.

5. Los incidentes y accidentes de transito ocurridos, asi como cualquier eventualidad relacionada con el
vehiculo asignado, se reportan al responsable atendiendo los procesos y procedimientos establecidos.

6. Las normas establecidas por las autoridades del transito para la conduccion de vehiculos, se cumplen
segln los parametros de seguridad y normatividad de transito vigente.

7. Por el buen uso y conservacion del vehiculo y por las 6ptimas condiciones mecénicas, de seguridad y de

aseo del vehiculo asignado se responde y asegura el vehiculo de acuerdo con los lineamientos
establecidos.
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8. Las rutas, conversaciones y demas informacion a la que tenga acceso relacionadas con el personal que
moviliza, se mantiene bajo absoluta reserva de acuerdo con el sistema de seguridad de la entidad.

9. En el desarrollo de las actividades administrativas del Despacho del Subdirector del Departamento, se
participa de acuerdo con las Instrucciones del Jefe Inmediato.

10. En la realizacién de las actividades logisticas y operativas internas y externas que le sean encomendadas,
se brinda apoyo atendiendo los lineamientos institucionales.

11. La implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de garantizar la prestacién de
los servicios de la Entidad se gestiona y desarrolla de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica Bésica, Mecanica Automotriz y de los diferentes sistemas que integran un vehiculo.

2. Mantenimiento correctivo y preventivo de vehiculos, diagndstico y reparacién de los componentes de un
vehiculo.

3. Normatividad aplicable a la movilizacion de vehiculos.

4. Cadigo nacional de transito y normas de seguridad vial: Titulo 1 cap. 2. Titulo 2 cap. 2, 3, 4, 5, 8, 9, Titulo 3
cap. 1, 2,3,6,9, 10, 11, 12 y 13. Titulo 4.

5. Normatividad y tramites relacionados con el rodamiento del vehiculo (Ley 1383 del 2010).

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Buen estado del vehiculo, Documentacioén al dia.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Cinco (5) meses de experiencia

Diploma de Bachiller. laboral.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Diecisiete (17) meses de

Aprobacién de cuatro (04) afios de educacion béasica secundaria. S
experiencia laboral.
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PLANTA GLOBAL NIVEL DIRECTIVO
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Secretario General de Departamento Administrativo
Caédigo: 0035

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Secretaria General

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y controlar la prestacion de los servicios de apoyo que requiera el Departamento
Administrativo, asi como la asistencia técnica y soporte a estos procesos que demanden sus entidades
adscritas, para su 6ptimo funcionamiento.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Asesorar al Director del Departamento Administrativo y a las demas dependencias en la formulacion de
politicas, normas y procedimientos para la administracion del talento humano, recursos fisicos, financieros
y tecnoldgicos.

Planear, dirigir y controlar los programas de administraciéon de personal, seguridad industrial, relaciones
laborales del personal, calidad de vida laboral de los empleados de acuerdo con las politicas del
Departamento Administrativo y las normas legales vigentes establecidas sobre la materia

Planear y controlar los procesos de talento humano, financiero, contratacion, almacenamiento y custodia
de bienes y materiales y logistico del Departamento Administrativo a nivel nacional y territorial.

Dirigir la elaboracion del plan financiero de fuentes y usos de recursos del Departamento Administrativo,
efectuar su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

Proponer las politicas, planes, programas y demdas acciones relacionadas con la gestién financiera y
presupuestal.

Propender a la debida aplicaciéon del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con las politicas,
estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter administrativo y organizacional para la
gestién y el manejo del talento humano y de los recursos técnicos, materiales, fisicos y financieros del
Departamento Administrativo.

Brindar asistencia técnica y soporte a los procesos de apoyo de las entidades adscritas al Departamento
Administrativo.

Disefiar e implantar, conjuntamente con las Direcciones Regionales los esquemas organizacionales,
mecanismos e instrumentos para optimizar la programacién, supervision, monitoreo y evaluacion de
resultados del personal, que opera en el territorio, de los procesos de la Dependencia.

Coordinar el grupo encargado de las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los
funcionarios del Departamento Administrativo y resolverlas en primera instancia de conformidad con la Ley
734 de 2002.

Analizar la operacién de las areas o procesos de la Dependencia en el nivel territorial y proponer medidas
para mejorar la participaciéon en ellas de las Direcciones Regionales del Departamento Administrativo y,
por esta via, disminuir costos operativos.

Dirigir y orientar a las dependencias en la definicibn y valoraciébn de necesidades tecnolégicas del
Departamento Administrativo.

Servir como enlace con las entidades adscritas y vinculadas al Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social para brindar asistencia y soporte.

Coordinar y revisar la informacién y respuestas de los procesos a su cargo frente los requerimientos de
cualquier ente de control.

Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado
de Gestion en la Dependencia.

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

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

Presentar los informes relacionados con la 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.
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18.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

Los planes y programas de administracién de personal, seguridad industrial, relaciones laborales del
personal, calidad de vida laboral de los empleados estan de acuerdo con las politicas nacionales en estas
materias.

Los planes y programas de talento humano, financiero, contratacién, almacenamiento y custodia de bienes
y materiales y logistico, son coherentes con la politica y las necesidades del Departamento.

El plan financiero de fuentes y usos de recursos del Departamento Administrativo estd acorde con las
normas y las necesidades de la Institucion.

El manejo financiero y presupuestal se adelanta en armonia con las normas y con las politicas del
Departamento.

Las actividades de desarrollo administrativo se ejecutan de acuerdo con las necesidades del
Departamento.

Las investigaciones de caracter disciplinario que se adelanten contra los funcionarios, se organizan y
realizan dentro del marco de la Ley 734 de 2002.

El seguimiento y evaluaciones realizadas al desarrollo de los procesos de apoyo en el nivel territorial,
muestran la realidad de la situacion en las Direcciones Regionales y, las medidas tomadas se encuentran
dentro de las politicas, normas y procedimientos.

Las actividades de enlace con las entidades adscritas y vinculadas al Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social con el fin de brindarles asistencia y soporte, se realiza de acuerdo con los lineamientos
del Director del Departamento.

La revision de la informacion y respuestas de los procesos a su cargo, frente los requerimientos de los
entes de control, son coherentes con las politicas y normas vigentes.

La promocién y desarrollo continuo, asi como la implementaciéon, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en el Area, se realizan dentro del marco de las politicas del Departamento.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideracién los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

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

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoA~WN

Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econémica.

Derecho Administrativo.

Derecho Contratacion Estatal.

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

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad Presupuestal y Contable.

Empleo Publico y Carrera Administrativa.

Normatividad de la contratacion.

. Indicadores de Gestion.

. Estructura del Estado Colombiano.

. Normas vigentes sobre Gestion Documental.
. Fundamentos en Gestion de Calidad.
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VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Politologia, Ciencia Politica,
Ingenieria Civil, Gobierno y Relaciones Internacionales.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con

Sesenta y ocho (68) meses de

; experiencia profesional
las funciones del empleo. .
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Politologia, Ciencia Politica,
Ingenieria Civil, Gobierno y Relaciones Internacionales.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializaciébn en areas OCheT‘ta . (80) meses de
. . experiencia profesional
relacionadas con las funciones del empleo. relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Administraciéon de Empresas, Administracién Publica,
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Politologia, Ciencia Politica,
Ingenieria Civil, Gobierno y Relaciones Internacionales.

Sesenta y ocho (68) meses de

Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo | experiencia profesional
empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las | relacionada.
funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Politologia, Ciencia Politica,
Ingenieria Civil, Gobierno y Relaciones Internacionales.

Ochenta (80) meses de
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo | experiencia profesional
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y | relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Economia, Ingenieria Industrial, Politologia, Ciencia Politica,
Ingenieria Civil, Gobierno y Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Ciento Cuatro (104) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Director

Caédigo: 0100

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Ingreso Social

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, disefiar, implementar, monitorear y evaluar, la formulacién y ejecucion de los planes, programas,
estrategias y proyectos de la Direccion de Ingreso Social, para la atencién a la poblacién pobre y vulnerable,
con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente, las
directrices de la Direccion y los procedimientos establecidos por la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Disefiar y desarrollar, en coordinacién con el Director del Departamento Administrativo, la formulacion,
identificacién y adopcion de planes, programas, estrategias y proyectos de transferencias monetarias de
acuerdo con las necesidades del sector de la inclusion social y la reconciliaciéon y con la Constitucion.
Implementar las politicas, planes, programas, estrategias y proyectos de transferencias monetarias dirigidos
a reducir la vulnerabilidad de la poblacién objetivo del Sector Administrativo de Inclusion Social y
Reconciliacion de acuerdo con las directrices de la Entidad.

Articular y coordinar la ejecucion de las politicas, planes programas, estrategias y proyectos de
transferencias monetarias con las demas intervenciones sociales del Departamento Administrativo, segun
los lineamientos de la Direccion General.

Disefiar e identificar instrumentos de verificacion de compromisos por parte de los beneficiarios de las
intervenciones sociales con transferencias monetarias que tenga el Departamento Administrativo, de
acuerdo con las directrices de la direccion general y las normas y politicas establecidas.

Promover la articulacién en los procesos de pagos de transferencias y bancarizacién de los beneficiarios de
las intervenciones, de acuerdo con la politica que el gobierno Nacional defina al respecto.

Coordinar con las direcciones regionales la programacién y supervision de los procesos o programas de la
direccion, de acuerdo con los criterios definidos por la direccion del Departamento Administrativo.

Definir y gestionar los criterios de vinculacion y promocion de beneficiarios de los programas de la
dependencia y velar por su cumplimiento, teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable y la politica
y planes previstos por la Entidad.

Verificar el cumplimiento de los criterios de focalizacion y de enfoque diferencial segun las directrices de la
direccion para cada uno de los programas de la Dependencia, y de acuerdo con las normas y
procedimientos establecidos.

Coordinar, con las demas dependencias del Departamento Administrativo, una intervencion integral y
articulada, de acuerdo con los requisitos legales y los lineamientos de la Direccion General.

Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema integrado de
gestién de la dependencia.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La formulacion, identificacion y adopcion de planes, programas, estrategias y proyectos de transferencias
monetarias es disefiada y desarrollada, en coordinacion con el Director del Departamento Administrativo, de
acuerdo con las necesidades del sector de la inclusién social y la reconciliaciéon y con la constitucion.
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2. Las politicas, planes programas, estrategias y proyectos de transferencias monetarias son implementadas
de acuerdo con las directrices de la Entidad.

3. La ejecucion de las politicas, planes, programas, estrategias y proyectos de transferencias monetarias con
las demas intervenciones sociales del Departamento Administrativo es articulada y coordinada segun los
lineamientos de la Direccién General.

4. Los instrumentos de verificacion de compromisos de transferencias monetarias condicionadas son
disefiados e identificados de acuerdo con las directrices de la direccién general y las normas y politicas
establecidas.

5. La articulacion en los procesos de pagos de transferencias y bancarizacién de los beneficiarios de las
intervenciones son promovidos de acuerdo con la politica que el gobierno nacional expida al respecto.

6. La programacion y supervision de los procesos o programas de la direccién, es coordinada con las
direcciones regionales de acuerdo con los criterios definidos por la direccion del Departamento
Administrativo.

7. Los criterios de vinculacion y promocion de beneficiarios de los programas de la dependencia, se definen y
gestionan teniendo en cuenta la normatividad vigente aplicable y la politica y planes previstos por el
departamento administrativo.

8. EIl cumplimiento de los criterios de focalizacion y de enfoque diferencial es verificado segun las directrices
de la direccién y las normas y procedimientos establecidos.

9. La intervencidn integral, articulada y coordinadamente, con las demas dependencias del departamento, se
desarrolla de acuerdo con los requisitos legales y los lineamientos de la Direccién General.

10. La implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, con el fin de optimizar la prestacién de los
servicios de la Entidad se lidera de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

11. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

12. Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

13. Los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, se
presentan de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracion social y econémica.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Sistema de Gestidn Integral.

. Ofimatica Basica.

0. Politicas de atencion al ciudadano.

BOooNOOA~WON

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Estadistica, Administracion Puablica, Administracion
De Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Economia, Psicologia, Trabajo Social,
Ingenieria de Sistemas y Computacién, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Administracion Financiera, Derecho, Politologia,
Ingenieria Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y Cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Estadistica, Administracion Puablica, Administracion
De Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Economia, Psicologia, Trabajo Social,
Ingenieria de Sistemas y Computacion, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Administracion Financiera, Derecho, Politologia,
Ingenieria Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en Estadistica, Administracion Pudblica, Administracién
De Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Economia, Psicologia, Trabajo Social,
Ingenieria de Sistemas y Computacion, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Administracion Financiera, Derecho, Politologia,
Ingenieria Civil.

Sesenta y cuatro (64) meses de

experiencia profesional

Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo | relacionada.

empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las

funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Estadistica, Administracion Puablica, Administracion

De Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Finanzas vy

Relaciones Internacionales, Economia, Psicologia, Trabajo Social,

Ingenieria de Sistemas y Computacion, Gobierno y Relaciones

Internacionales, Administracion Financiera, Derecho, Politologia,

Ingenieria Civil. Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo | relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Estadistica, Administracion Publica, Administracion
De Empresas, Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Economia, Psicologia, Trabajo Social,
Ingenieria de Sistemas y Computacion, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Administracion Financiera, Derecho, Politologia,
Ingenieria Civil.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cien (100) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Caédigo: 0100

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Inclusion Productiva y Sostenibilidad
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, disefar, implementar, monitorear y evaluar, la formulacién y ejecuciéon de planes, programas,
estrategias y proyectos de la Direccion de Inclusion Productiva y Sostenibilidad, dirigidos a mejorar la calidad de
vida de la poblacién vulnerable del Sector de la Inclusiéon Social y la Reconciliacién, de acuerdo con la
normatividad vigente, las directrices de la Direccion y los procedimientos establecidos por la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Asesorar a la Direccion del Departamento Administrativo en el disefio, formulacion, identificacién y adopcion
de planes, programas, estrategias y proyectos de inclusién productiva y sostenibilidad que permitan mejorar
la calidad de vida de la poblacién beneficiaria del Sector Administrativo de la Inclusion Social y la
Reconciliacion.

Implementar las politicas, planes, programas, estrategias y proyectos tendientes a lograr el desarrollo social
y econdmico y la inclusion productiva de la poblacion beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusion
Social y Reconciliacién, induciendo procesos de fortalecimiento de capacidades, restablecimiento de
medios de subsistencia, generacion de oportunidades y acceso de la poblacién objetivo a activos y servicios
sostenibles.

Asesorar a la Direccion del Departamento Administrativo en la formulacién de las normas, planes,
programas, estrategias y proyectos como insumo a las instancias encargadas de definir la politica
gubernamental, en materia de inclusién productiva y generacién de empleo, en coordinacion con las demas
entidades u organismos competentes.

Formular y desarrollar acciones conducentes a incrementar el compromiso y alcance de la participaciéon de
los actores de las instituciones publicas y privadas del nivel nacional y territorial en la promocion,
organizacién y cofinanciamiento de procesos de inclusién productiva y/o generacion de empleo.

Coordinar con las Direcciones Regionales, la programacion y supervision del personal, que opere en el
territorio, los procesos o programas de la Dependencia, de acuerdo con los criterios definidos por la
Direccién del Departamento Administrativo.

Definir los criterios de vinculacion y promocion de beneficiarios para cada uno de los programas de la
Dependencia y velar por su cumplimiento.

Verificar el cumplimiento de los criterios de focalizacién y de enfoque diferencial que defina la alta direccién
para cada uno de los programas de la Dependencia.

Coordinar con las deméas dependencias del Departamento Administrativo las actuaciones que sean
necesarias para realizar una intervencion integral, articulada y coordinada en la poblacion beneficiaria del
Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la Dependencia.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La formulacion, identificacibn y adopcion de planes, programas, estrategias y proyectos de inclusion
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10.

11.

12.

13.

productiva y sostenibilidad, que permitan mejorar la calidad de vida de la poblacion beneficiaria del Sector
Administrativo de la Inclusion Social y la Reconciliacion son apoyados de acuerdo con los planes de la
Entidad.

Las politicas, planes, programas, estrategias y proyectos, dirigidos a lograr el desarrollo social, econémico y
la inclusion productiva de la poblacion beneficiaria del Sector Administrativo de la Inclusion Social y la
Reconciliacién, son implementados en coherencia con las normas y politicas del Gobierno Nacional.

En la formulacion de las normas, planes, programas, estrategias y proyectos, como insumo a las instancias
encargadas de definir la politica gubernamental, en materia de inclusion productiva y generacion de empleo,
se asesora a la Direccion del Departamento Administrativo de acuerdo con las politicas del Gobierno
Nacional y en coordinacién con las demas entidades u organismos competentes.

Las acciones conducentes a incrementar el compromiso y alcance de la participacion de los actores de las
instituciones publicas y privadas del nivel nacional y territorial en la promocién, organizacién y
cofinanciamiento de procesos de inclusién productiva y/o generacién de empleo, se formulan y desarrollan
respondiendo a las necesidades de la poblacién vulnerable.

La programacion y supervision del personal en la Direcciones Regionales, que opere en el territorio, los
procesos o programas de la Dependencia, son coordinados de acuerdo con las normas y procedimientos
vigentes.

Los criterios para la vinculacion y promocién de beneficiarios en cada uno de los programas de la
Dependencia, son definidos acorde con las politicas de la Entidad.

El cumplimiento de los criterios de focalizacion y de enfoque diferencial, definidos por la alta direccién, para
cada uno de los programas del inclusién productiva y sostenibilidad, se verifican de acuerdo con las normas
y politicas institucionales.

Las actuaciones necesarias para realizar una intervencion integral, articulada y coordinada en la poblacion
beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusiéon Social y Reconciliacion se coordinan con las demés
dependencias del Departamento Administrativo.

La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
liderar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideracién los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

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

Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoRA~WN

Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracion social y econoémica.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad de la contratacion.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.
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De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Sociologia, Administracion Publica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Economia, Publicidad, Ciencia Politica,
Estadistica, Politologia.

Sesenta y cuatro (64) meses

de experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con | relacionada.
las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Sociologia, Administracion Publica, Gobierno vy
Relaciones Internacionales, Economia, Publicidad, Ciencia Politica,
Estadistica, Politologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Sociologia, Administracién Publica, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Economia, Publicidad, Ciencia Politica,
Estadistica, Politologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses
de experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Sociologia, Administracion Publica, Gobierno vy
Relaciones Internacionales, Economia, Publicidad, Ciencia Politica,
Estadistica, Politologia.

Setenta y seis (76) meses de

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo Profesional en Administracion de Empresas, Derecho, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Civil, Sociologia, Administracién Publica, Gobierno y | .

. . . o ay o Cien (100) meses de
Relaciones Internacionales, Economia, Publicidad, Ciencia Politica, Lo .

o ) . experiencia profesional
Estadistica, Politologia. .

relacionada.

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

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Técnico

Cédigo: 0100

Grado: 23

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Programas Especiales
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, liderar, disefiar, implementar, monitorear y evaluar, la formulacién y ejecuciéon de planes, programas,
estrategias y proyectos de la Direccién de Programas Especiales, dirigidos a mejorar la calidad de vida de la
poblacién vulnerable del Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacién, de acuerdo con la normatividad vigente,
las directrices de la Direccién y los procedimientos establecidos por la Entidad.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir a la formulacion y ejecucion de politicas, planes, estrategias y proyectos, en las areas de
infraestructura y habitat, paz, desarrollo y estabilidad, entre otros, que por sus caracteristicas especiales se
requieran adelantar para el cumplimiento del objetivo del Departamento Administrativo en los temas de su
competencia.

2. Coordinar con las Direcciones Regionales la programacion y supervision del personal, que opere en el
territorio, de los procesos o programas de la Dependencia, de acuerdo con los criterios definidos por la
Direccién del Departamento Administrativo.

3. Definir los criterios de vinculacion y promocién de beneficiarios para cada uno de los programas de la
Dependencia y velar por su cumplimiento.

4. Verificar el cumplimiento de los criterios de focalizacion y de enfoque diferencial que defina Direccién para
cada uno de los programas de la Dependencia.

5. Coordinar con las demas dependencias del Departamento Administrativo las actuaciones que sean
necesarias para realizar una intervencion integral, articulada y coordinada.

6. Promover y desarrollar continuamente la implementacién. mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la Dependencia.

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

8. 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.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

1. La contribucion a la formulacién y ejecucion de politicas, planes, estrategias y proyectos, en las areas de
infraestructura y habitat, paz, desarrollo y estabilidad, que por sus caracteristicas especiales se han requerido,
se realiza de acuerdo con las necesidades del Departamento.

2. La coordinacion con las Direcciones Regionales para la programacion y supervision del personal, que opere
en el territorio, en los procesos o programas del Area de Programas Especiales, se ejecuta de acuerdo con
los criterios definidos por el Departamento Administrativo.

3. Ladefinicion y cumplimiento de los criterios de vinculacién y promocion de beneficiarios para cada uno de los
programas del Area de Programas Especiales, es coherente con las politicas institucionales.

4. La verificacion del cumplimiento de los criterios de focalizacion y de enfoque diferencial definidos por la
Direccion para cada uno de los programas del Area, esta de acuerdo con los procedimientos previstos.

5. La coordinacion con las demas dependencias del Departamento Administrativo y las actuaciones que han
sido necesarias para realizar una intervencion integral, articulada y coordinada, se adelanta en armonia con
los planes previstos.
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6. La promocion y desarrollo continuo, asi como la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en el Area de programas especiales, se realizan dentro del marco de las politicas del
Departamento.

7. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos internos
establecidos.

8. Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

9. Los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, se presentan
de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacién, la recuperacion de
territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atenciéon a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracién social y econémica.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad de la contratacion.

Metodologias para la formulacién y evaluacién de proyectos.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

©COoNA~WN

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Arquitectura, Psicologia,
Derecho, Economia, Sociologia, Administracion Publica, Finanzas, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Estadistica, Comercio Exterior, | Sesenta y cuatro (64) meses de
Negocios Internacionales, Ingenieria Civil. experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Arquitectura, Psicologia,
Derecho, Economia, Sociologia, Administracion Publica, Finanzas, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Estadistica, Comercio Exterior,
Negocios Internacionales, Ingenieria Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y seis (76) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Arquitectura, Psicologia,
Derecho, Economia, Sociologia, Administracion Publica, Finanzas, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Estadistica, Comercio Exterior,
Negocios Internacionales, Ingenieria Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Arquitectura, Psicologia,
Derecho, Economia, Sociologia, Administracién Publica, Finanzas, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Estadistica, Comercio Exterior,
Negocios Internacionales, Ingenieria Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Setenta y seis (76) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Arquitectura, Psicologia,
Derecho, Economia, Sociologia, Administracion Publica, Finanzas, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Estadistica, Comercio Exterior,
Negocios Internacionales, Ingenieria Civil.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cien meses (100) de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Caédigo: 0150

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Seguridad Alimentaria y Nutricion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulacion, disefio e implementacion de politicas, planes, programas, estrategias y proyectos de
seguridad alimentaria y nutricion, dirigidos a mejorar la calidad de vida de la poblacion vulnerable, de acuerdo
con las politicas del sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Disefiar y desarrollar, en coordinacién con el Director del Departamento Administrativo, la formulacién,
identificacién y adopcién de planes, programas, estrategias y proyectos de seguridad alimentaria y nutricién
gue permitan mejorar la calidad de vida de la poblacién beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusion
Social y Reconciliacion.

Implementar las politicas, planes, programas, estrategias y proyectos dirigidos a incrementar el
autoconsumo, los habitos de nutricion y la seguridad alimentaria de la poblacién beneficiaria del Sector
Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

Asesorar a la Direccién de Programas Especiales, en la formulacién de las normas, planes, programas,
estrategias y proyectos que deberdn presentarse, como insumo a las instancias encargadas de definir la
politica, en materia de seguridad alimentaria y nutricion para la poblacién beneficiaria del Sector
Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, en coordinacién con las entidades y organismos
competentes.

Coordinar con las Direcciones Regionales la programacién y supervision del personal, que opere en el
territorio, de los procesos o programas de la Dependencia, de acuerdo con los criterios definidos por la
Direccién del Departamento Administrativo.

Definir los criterios de vinculacion y promocion de beneficiarios para cada uno de los programas de la
Dependencia y velar por su cumplimiento.

Verificar el cumplimiento de los criterios de focalizacion y de enfoque diferencial que defina la Direccion
para cada uno de los programas de la Dependencia.

Coordinar con las demas dependencias del Departamento Administrativo las actuaciones que sean
necesarias para realizar una intervencion integral, articulada y coordinada.

Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la Dependencia.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

En coordinacién con el Director del Departamento Administrativo, se disefia y desarrolla, la formulacion,
identificacion y adopcion de planes, programas, estrategias y proyectos de seguridad alimentaria y nutricion
que permitan mejorar la calidad de vida de la poblacion beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusion
Social y Reconciliacion.

La implementacion de las politicas, planes, programas, estrategias y proyectos dirigidos a incrementar el
autoconsumo, los habitos de nutricién y la seguridad alimentaria de la poblacién beneficiaria se realiza de
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10.

11.

12.

acuerdo con los planes establecidos.

La asesoria dada a la Direccion de Programas Especiales, en la formulacion de las normas, planes,
programas, estrategias y proyectos que deberan presentarse, como insumo a las instancias encargadas de
definir la politica, en materia de seguridad alimentaria y nutricién para la poblacién beneficiaria es coherente
con los lineamientos del Director del Departamento.

La coordinacion con las Direcciones Regionales para la programacion y supervision del personal, que opere
en el territorio, en los procesos o programas del Area de Programas Especiales, se ejecuta de acuerdo con
los criterios definidos por el Departamento Administrativo.

La definicién de los criterios de vinculacién y promocion de beneficiarios para cada uno de los programas
del Area de Programas Especiales, en materia de seguridad alimentaria y nutricion, esta acorde con las
normas y politicas previstas.

La verificacién del cumplimiento de los criterios de focalizacién y de enfoque diferencial definidos por la
Direccion para cada uno de los programas del Area de Programas Especiales, en materia de seguridad
alimentaria y nutricién, estd de acuerdo con los procedimientos previstos.

La coordinacién con las deméas dependencias del Departamento Administrativo y las actuaciones que han

sido necesarias para realizar una intervencién integral, articulada y coordinada, se adelanta en armonia

con los planes previstos.

La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de
liderar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideracién los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

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

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNouA~ONE

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

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Normativa sobre la atencién y reparacion a victimas del conflicto armado.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Formulacién y evaluacién de proyectos de inversion.

Costos y presupuestos.

Autos 004 y 005 del 2009.

Politica y Plan de Seguridad Alimentaria y Nutricional.

Asistencia Técnica en SAN.

. Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Estatal.
. Supervisioén e Interventoria de Contratos Estatales.

. Derecho de peticion y racionalizaciéon de tramites.

. Adquisicién de bienes y servicios: Plan Anual de Compras.

. Politicas y administracion publica.

. Estructura del estado colombiano.

. Funcion y estructura de la Entidad.

. Gestion, formulacién y seguimiento de proyectos sociales, con énfasis en seguridad alimentaria y nutricion.
. Ley °48 de 2011.

. Cédigo Unico Disciplinario.

. Normas de administracion de personal.
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21. Ofimatica Basica.
22. Normas del sistema de gestion integral.
23. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional en Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Agronémica,
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Agronomia, Agrologia,
Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Politologia, Administracion Puablica.

Sesenta meses (60) de
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en &reas relacionadas con | experiencia profesional
las funciones del empleo. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Agronémica,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Agronomia, Agrologia,
Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Politologia, Administraciéon Publica.

Setenta y dos meses (72) de

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas experiencia profesional
) relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo Profesional en Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Agronémica,
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Agronomia, Agrologia,
Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Politologia, Administracion Puablica.
Sesenta meses (60) de
Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, | experiencia profesional
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del | relacionada.

empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo Profesional en Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Agronémica,
Administracién de Empresas, Administracién Publica, Agronomia, Agrologia,
Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Politologia, Administraciéon Puablica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Setenta y dos meses (72) de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en Economia, Nutricién y Dietética, Ingenieria Agronémica,
Administracion de Empresas, Administracion Puablica, Agronomia, Agrologia,
Ingenieria Industrial, Ciencia Politica, Politologia, Administracién Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Noventa y seis meses (96) de
experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subdirector Técnico

Caédigo: 0150

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Talento Humano
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario General, en la organizacion, ejecucion y control del proceso de Talento Humano, con la
finalidad de contribuir en la ejecucion adecuada y oportuna de los procesos misionales del Departamento y del

Sector.

[l. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, asesorar y coordinar bajo los lineamientos de la Secretaria General, politicas y métodos de
administracion del talento humano tendientes a obtener el desarrollo integral de los funcionarios de acuerdo
con las normas vigentes.

2. Disefar, coordinar y ejecutar los tramites que permitan mejorar la administracion del talento humano.

3. Programar, coordinar y ejecutar las actividades de administracion de personal, de acuerdo con las normas
legales vigentes.

4. Elaborar y suscribir los actos administrativos relacionados con la administracién de personal y que le sean
delegados.

5. Preparar los estudios, rendir informes y emitir conceptos en relacién con los asuntos en materia de
competencia de la Subdireccion.

6. Liderar e implementar programas de formacion, educacion continua, pasantias y de fortalecimiento de
habilidades y competencias de personal.

7. Planear, organizar y coordinar los programas de seleccién, promocion, capacitacion, bienestar social,
calidad de vida laboral y seguridad y salud en el trabajo para el personal al servicio del Departamento
Administrativo.

8. Realizar las actividades que se requieran para liquidar la némina y factores relacionados con la misma,
garantizando los pagos en forma oportuna.

9. Realizar el registro de las situaciones administrativas del personal de planta del Departamento
Administrativo.

10. Mantener actualizado, organizado y debidamente custodiado el archivo de las historias laborales del
personal del Departamento Administrativo, garantizando su recuperacion y consulta oportuna.

11. Mantener actualizado el manual especifico de funciones y competencias del Departamento Administrativo y
responder por su estricto cumplimiento conforme a la planta de personal vigente.

12. Elaborar el plan anual de vacantes y remitirlo al Departamento Administrativo de la Funcion Publica.

13. Elaborar los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, de
conformidad con las normas vigentes.

14. Disefiar y administrar los programas de formacién y capacitacién, de acuerdo con lo previsto en la ley y en
el Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

15. Organizar y administrar un registro sistematizado del talento humano del Departamento Administrativo.

16. Adoptar e implementar el sistema de evaluacion del desempefio al interior del Departamento
Administrativo, de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision
Nacional del Servicio Civil.

17. Brindar asistencia técnica y soporte, en lo que respecta a los procedimientos relacionados con la gestién
del talento humano de las entidades adscritas del Departamento Administrativo.

18. Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en la Dependencia.

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

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

21. Presentar los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias

de los procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de
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22.

acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.
Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

La asesoria en el disefio y coordinacion de las politicas y métodos de administracion de talento humano
tendientes a obtener el desarrollo integral de los funcionarios, esta de acuerdo con las normas vigentes y
las politicas del Departamento.

Los tramites realizados en la administracién del talento humano, permite mejorarlos y se realizan de
acuerdo con los procedimientos previstos.

La ejecucion de las actividades de administracion de personal, de acuerdo con las normas legales vigentes.
Los actos administrativos suscritos relacionados con la administracién de personal y que le han sido
delegados, responden a las necesidades de las dependencias.

Los estudios, informes y conceptos en relacion con los asuntos en materia de competencias de la
Subdireccién, se preparan, rinde y emiten de a cuerdo a las directrices del jefe inmediato.

La implementaciéon de programas de formacién, educacién continua, pasantias y de fortalecimiento de
habilidades y competencias de personal, responde a las necesidades de los procesos del Departamento.
Los programas de seleccion, promocion, capacitacion, bienestar social, calidad de vida laboral y seguridad
y salud en el trabajo, coordinados para el personal al servicio del Departamento Administrativo, estan de
acuerdo con las politicas de administracion, desarrollo y bienestar de personal.

La liquidacién de la nébmina y factores relacionados con la misma, pagada en forma oportuna, satisface las
normas y procedimientos previstos.

El registro de las situaciones administrativas del personal de planta del Departamento Administrativo,
responde a los procedimientos establecidos.

El mantenimiento actualizado, organizado y debidamente custodiado del archivo de las historias laborales
del personal, garantiza su recuperacién y consulta oportuna.

La actualizacién del manual especifico de funciones y competencias del Departamento Administrativo, es
coherente con la planta de personal vigente.

El plan anual de vacantes, enviado al Departamento Administrativo de la Funcién Pudblica, responde a las
necesidades institucionales y a las del personal.

Los proyectos de plantas de personal, asi como los manuales de funciones y requisitos, son elaborados de
acuerdo con las normas y procedimientos vigentes.

Los programas de formacién y capacitacion, estan elaborados de acuerdo con lo previsto en la ley y en el
Plan Nacional de Formacion y Capacitacion.

El registro sistematizado del talento humano del Departamento Administrativo, satisface las necesidades
institucionales.

El sistema de evaluacion del desempefio adelantado al interior del Departamento Administrativo, se
realiza de acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos por la Comisién Nacional del
Servicio Civil.

La asistencia técnica y soporte, dado a las entidades adscritas y vinculadas al Departamento
Administrativo, son ejecutados de acuerdo con la politica y normas institucionales

La promociéon y desarrollo continuo, asi como la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en el Area de Talento Humano, se realizan dentro del marco de las politicas del
Departamento.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideraciéon los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

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

Las deméas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1.

Politicas publicas para la superacién de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacién de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econémica.
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Plan Nacional de Desarrollo.

Empleo Publico, Carrera Administrativa y Gerencia Publica.
Indicadores de Gestion.

Habilidades Gerenciales.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestién de Calidad.

Ofiméatica Basica.

©CONO U A~ WD

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial.

Sesenta (60) meses de
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con | experiencia profesional
las funciones del empleo. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administraciébn Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

Setenta y dos (72) meses de

con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial.

. . - i - . Sesenta 60 meses de
Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, S (60) .

. . i L " . experiencia profesional
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del relacionada

empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administraciéon Publica,
Derecho, Ingenieria Industrial.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando

Setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional

. 9 L . . relacionada.
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, | Noventa y seis (96) de
Derecho, Ingenieria Industrial. experiencia profesional
relacionada.

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

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subdirector Técnico

Caédigo: 0150

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién Financiera

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario General, en la organizacion, ejecucién y control del proceso Financiero, con la finalidad de
contribuir en la ejecucion adecuada y oportuna de los procesos misionales del Departamento y prestar
asistencia técnica a las entidades adscritas, de conformidad a la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Disefiar, asesorar y coordinar bajo los lineamientos de la Secretaria General, las politicas y métodos de
administraciéon de recursos financieros tendientes a obtener el uso eficiente de los mismos de acuerdo con
las normas vigentes.

Disefiar, coordinar y ejecutar los tramites y actividades de la Subdirecciébn Financiera que permitan
optimizar el uso de los recursos financieros de la Entidad de conformidad con la normatividad vigente.
Realizar por las actividades relacionadas con el manejo presupuestal, expedicion de certificados de
disponibilidad presupuestal, registros presupuestales, ejecucion del Programa Anual Mensualizado de Caja
- PAC, y modificaciones al presupuesto de conformidad con las normas vigentes.

Realizar por las actividades que garanticen el registro de las transacciones contables de acuerdo con las
normas vigentes.

Realizar las actividades requeridas para garantizar el pago de las obligaciones a cargo del Departamento
Administrativo, de conformidad con las normas vigentes en la materia.

Registrar las operaciones financieras, contables y presupuestales que afecten los recursos del Fondo de
Inversion para la Paz, adscrito al Departamento Administrativo.

Disefiar y aplicar los indicadores financieros que permitan medir la gestion y logros de la Entidad, de
conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

Preparar los estudios, rendir informes y emitir conceptos en relacion con los asuntos y materias de
competencias de la Subdireccion.

Asesorar a la Secretaria General en la elaboracién del plan financiero de fuentes y uso de recursos del
Departamento Administrativo, en su seguimiento y proponer los correctivos necesarios.

Proponer a la Secretaria General las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestién financiera y presupuestal, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

Asesorar a las dependencias de la Entidad en los temas financieros y econémicos, de conformidad con la
normatividad y procedimientos vigentes.

Brindar asistencia técnica y soporte, en lo que respecta a los procedimientos financieros a las entidades
adscritas y vinculadas al Departamento Administrativo.

Ejercer la "Coordinacion Entidad" del Sistema de Informacién Financiera en la Entidad, de conformidad con
la normatividad vigente.

Coordinar y controlar el registro presupuestal, contable y de pagos de las operaciones que se realicen en el
Sistema de Informaciéon Financiera y en los aplicativos complementarios, de conformidad con la
normatividad y procedimientos vigentes.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion en la
Dependencia, de conformidad con la normatividad vigente.

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

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

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

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las politicas y métodos de administracién de recursos financieros tendientes a obtener el uso eficiente de
los mismos son disefiados, y coordinados bajo los lineamientos de la Secretaria General y de acuerdo con
las normas vigentes.

Los tramites y actividades que permitan optimizar el uso de los recursos financieros de la Entidad son
disefiados, coordinados y ejecutados de conformidad con la normatividad vigente.

Las actividades relacionadas con el manejo presupuestal, expedicion de certificados de disponibilidad
presupuestal, registros presupuestales, ejecucion del Programa Anual Mensualizado de Caja i PAC y
modificaciones al presupuesto son realizadas de conformidad con las normas vigentes.

Las actividades que garanticen el registro adecuado y oportuno de las transacciones contables son
realizadas de acuerdo con las normas vigentes.

El pago de las obligaciones a cargo de la Entidad, son realizadas de conformidad con las normas vigentes
en la materia.

Las operaciones financieras, contables y presupuestales que afecten los recursos del Fondo de Inversion
para la Paz, adscrito a la Entidad son registradas de conformidad con las normas vigentes.

Los indicadores financieros que permitan medir la gestion y logros de la Entidad son disefiados y aplicados
de conformidad con las normas y procedimientos vigentes.

Los informes y conceptos, en relacion con los asuntos y materias de competencias de la Subdireccion, se
emiten de acuerdo con la normatividad vigente.

La Secretaria General es asesorada en la elaboracién del plan financiero de fuentes y uso de recursos de la
Entidad asi como en su seguimiento proponiendo los correctivos necesarios de conformidad con la
normatividad vigente.

Las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la

gestién financiera y presupuestal son propuestas a la Secretaria General, teniendo en cuenta la
normatividad vigente

Las dependencias de la Entidad en los temas financieros y econémicos son asesoradas de conformidad
con la normatividad y procedimientos vigentes.

La asistencia técnica y soporte, se brinda en lo que respecta a los procedimientos financieros a las
entidades adscritas y vinculadas al Departamento Administrativo.

La "Coordinacién Entidad" del Sistema Integrado de Informacién Financiera en la Entidad, es ejercida de
conformidad con la normatividad vigente.

El registro presupuestal, contable y de pagos de las operaciones que se realicen en el Sistema de
Informacién Financiera y en los aplicativos complementarios es coordinado y controlado de conformidad
con la normatividad y procedimientos vigentes.

El Sistema Integrado de Gestién en la Dependencia, se implementa, mantiene y mejora de conformidad con
la normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

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

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

wn

Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracion social y econémica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad Presupuestal, contable y financiera.
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Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.
Fundamentos en Gestién de Calidad.

No ok

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Finanzas, Economia, Administracion Financiera.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administraciébn Publica,
Contaduria Publica, Finanzas, Economia, Administracién Financiera.

Setenta y dos (72) meses de

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas | experiencia profesional
con las funciones del empleo. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Finanzas, Economia, Administraciéon Financiera.

. . - i - . Sesenta 60 meses de
Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, N (60) .

. ! i o ’ . experiencia profesional
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del relacionada

empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,
Contaduria Publica, Finanzas, Economia, Administracion Financiera.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo

Setenta y dos (72) meses de

) - - ; ; experiencia profesional
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando :
: g - . . relacionada.
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica, |Noventa y seis (96) de
Contaduria Piblica, Finanzas, Economia, Administracion Financiera. experiencia profesional
relacionada.

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

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subdirector Técnico

Caédigo: 0150

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Contratacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario General, en la organizacién, ejecucion y control del proceso de Contratos, con la finalidad

de

contribuir en la ejecuciéon adecuada y oportuna de los procesos misionales del Departamento, de

conformidad a la normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Asesorar al Secretario General y coordinar el control de legalidad de los procesos contractuales que celebre
la Entidad.

Dirigir, coordinar, asesorar y adelantar los procesos de contratacién, a nivel nacional y territorial, de
conformidad con la normativa vigente.

Disefiar, asesorar, coordinar, bajo los lineamientos de la Secretaria General, estudios, recomendaciones,
metodologias y procedimientos de contratacion.

Planear, asesorar, vigilar, controlar y verificar el cumplimiento de los procesos y procedimientos
relacionados con la Planeacién y Gestién Contractual del Departamento Administrativo, determinados en
forma legal o estatutaria.

Adelantar estudios e investigaciones de mercado que permitan orientar la adquisiciéon de bienes y servicios
que mejor satisfagan las necesidades del Departamento Administrativo y entidades adscritas y vinculadas.
Liderar el proceso de registro, actualizacién y seguimiento de proveedores teniendo en cuenta las politicas
gque establezca el Departamento Administrativo.

Vigilar, controlar y verificar la custodia de los documentos generados en los diversos procedimientos de
contratacion del Departamento Administrativo.

Dirigir los procesos de organizacion, coordinacion, evaluacion y control de los sistemas de informacion
relacionados con la contratacién del Departamento Administrativo.

Realizar la asistencia legal en los procesos contractuales sobre incumplimientos y sus reclamaciones frente
a entidades aseguradoras.

Adelantar el procedimiento para la imposicion de las multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a
gue haya lugar en materia contractual.

Brindar asistencia técnica y soporte, en lo que respecta a los procedimientos de contratacion a las
entidades adscritas y vinculadas del Departamento Administrativo.

Promover y desarrollar continuamente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en la Dependencia.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

La asesoria dada al Secretario General y la coordinacion realizada al control de legalidad de los procesos
contractuales que celebra la Entidad, es la esperada por la Dependencia y coherente con las normas
vigentes.

Los procesos de contratacion dirigidos y ejecutados a nivel nacional y territorial, se adelantan de acuerdo
con las normas vigentes.

85




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
y se dictan otras disposicioneso

3. Los estudios, recomendaciones, metodologias y procedimientos de contratacion aplicados, responden a las
expectativas d la Secretaria General.

4. La planeacién, asesoria y el seguimiento al cumplimiento de los procesos y procedimientos relacionados
con la Planeacion y Gestion Contractual del Departamento Administrativo, se realiza de acuerdo con las
politicas y normas previstas.

5. Los estudios e investigaciones de mercado, adelantados para orientar la adquisicién de bienes y servicios
gue mejor satisfagan las necesidades del Departamento Administrativo y entidades adscritas y vinculadas,
se desarrollan de acuerdo con la politica institucional.

6. EIl proceso de registro, actualizacion y seguimiento de proveedores, responde a las politicas establecidas
por el Departamento.

7. La vigilancia, control y verificacion de la custodia de los documentos generados en los diversos
procedimientos de contratacion del Departamento Administrativo, son coherentes con las normas y
procedimientos establecidos.

8. La organizacion, coordinacion, evaluacion y control de los sistemas de informacion relacionados con la
contratacion, responden a las necesidades del departamento.

9. La asistencia legal en los procesos contractuales sobre incumplimientos y sus reclamaciones frente a
entidades aseguradoras, se ejecuta de acuerdo con las politicas institucionales.

10. La imposicion de las multas, sanciones y declaratorias de incumplimiento a que haya lugar en materia
contractual, se adelanta de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

11. La asistencia técnica y soporte, prestado a las entidades adscritas y vinculadas, se desarrollan de acuerdo
con las politicas y procedimientos del Departamento.

12. La promocion y desarrollo continuo, asi como la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestién en el Area de contratacion, se realizan dentro del marco de las politicas del
Departamento.

13. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

14. Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

15. Los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, se
presentan de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracién social y econémica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Politicas en Seguridad Alimentaria y Nutricion.

Normatividad de la contratacion.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

©ONO O A~LON

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas

Setenta y dos (72) meses de

con las funciones del empleo. experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Derecho.
. . - . . - . Sesenta (60 meses de
Titulo profesional adicional al exigido, siempre esta formacion sea afin con S (60) .
. experiencia profesional
las funciones del cargo. .
relacionada

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Derecho.

Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo

Setenta y dos (72) meses de

profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando | experiencia profesional
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Noventa y seis (96) de
Titulo profesional en Derecho. experiencia profesional
relacionada.

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

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subdirector Técnico

Caédigo: 0150

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Subdireccién de Operaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Secretario General, en la organizacién, ejecucion y control de los procesos de operaciones y, prestar
asistencia técnica a sus entidades adscritas y vinculadas, en esta materia, con la finalidad de contribuir en la
ejecucion adecuada y oportuna de los procesos misionales del Departamento, de conformidad a la
normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

Asesorar, proponer e implementar la politica y la planeacion de logistica, a nivel nacional y territorial, y
abastecimiento de bienes y servicios fisicos, administrativos y de gestion documental del Departamento
Administrativo y entidades adscritas y vinculadas.

Brindar asesoria a las dependencias en la definicion y valoracién de necesidades de abastecimiento de
bienes y servicios fisicos, administrativos y de gestién documental del Departamento Administrativo y
entidades adscritas.

Elaborar en coordinaciéon con las dependencias del Departamento Administrativo el plan de compras,
presentarlo para su aprobacion a la Secretaria General, mantenerlo actualizado, efectuar el seguimiento y
control y realizar su publicacion.

Asesorar a las dependencias en la elaboracién de los anexos técnicos de las solicitudes de estudios de
mercado para la adquisicion de bienes y servicios.

Mantener un sistema de informacion de logistica y abastecimiento de bienes y servicios fisicos,
administrativos y de gestién documental del Departamento Administrativo.

Disefiar e implementar estrategias metodol6gicas de abastecimiento de bienes y servicios que contribuyan
a una mayor eficiencia en el uso de los recursos del Departamento Administrativo.

Disefiar e implementar las estrategias y administrar los procesos logisticos de la cadena de abastecimiento
y distribucion de bienes y servicios de acuerdo con los requerimientos de las dependencias del
Departamento Administrativo.

Liderar la planeacién, ejecucién y control de los procesos de administracion de los recursos fisicos del
Departamento Administrativo.

Realizar el registro y control de los inventarios, bienes muebles e inmuebles, elementos devolutivos, de
consumo y existencias del Departamento Administrativo, mantener los seguros requeridos para su
proteccion y verificar el cumplimiento de las disposiciones que rigen la materia.

Dirigir y coordinar la adquisicion, construccién, conservacion, mejoras, restauracion y administracion de los
inmuebles de propiedad del Departamento Administrativo o recibidos, a cualquier titulo, necesarios para la
operacion institucional.

Atender los asuntos relacionados con la participacién del Departamento Administrativo como copropietaria
de inmuebles.

Dar a conocer a las Direcciones Regionales, las disposiciones legales y reglamentos administrativos
relacionados con la atencion de las actividades propias de la Subdireccion de Operaciones del
Departamento Administrativo.

Aplicar la normativa archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion y las demas disposiciones que
rigen la materia.

Administrar los procesos de recepcién, procesamiento, sistematizacion y distribucion de documentos.
Atender los requerimientos de informacion efectuados por las dependencias del Departamento
Administrativo.

Prestar asesoria sobre manejo de archivos de gestion en las dependencias e implementar los
procedimientos y las mejores practicas archivisticas al interior del Departamento Administrativo.

Dirigir el proceso de prestacidon de los servicios de correspondencia, centralizar su recepcion y envio,
agilizar y controlar su tramite y realizar el respectivo seguimiento para facilitar su localizacién y consulta en
forma oportuna.

Adquirir, seleccionar, analizar, procesar y dar al servicio de usuarios internos y externos, el material
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

bibliografico del Departamento Administrativo.

Apoyar el desarrollo de la capacidad institucional para el cumplimiento de la misién, mejorando
continuamente los procesos con el uso de las tecnologias de la informacion.

Coordinar, bajo las directrices de la Secretaria General, los servicios de apoyo del Sector Administrativo
de Inclusion Social y Reconciliacion.

Brindar asistencia técnica y soporte, en lo que respecta a los procedimientos de abastecimiento de bienes
y servicios y gestion documental, a las entidades adscritas y vinculadas al Departamento Administrativo.
Desarrollar, disefiar y monitorear los planes relacionados con la planta fisica, sedes y entorno de trabajo de
la Entidad.

Proponer e implementar politicas de seguridad informatica y planes de contingencia de la plataforma
tecnolégica y supervisar su adecuada y efectiva aplicacion.

Planificar, coordinar y supervisar el disefio, administraciéon, y mantenimiento de la infraestructura de
telecomunicaciones y servicios de red, asi como la operacién, mantenimiento y actualizacién del hardware
y software adquirido, y de los sistemas de informacion desarrollados y adoptados por el Departamento
Administrativo.

Atender los requerimientos informéticos y brindar soporte técnico a los usuarios garantizando el adecuado
funcionamiento de la infraestructura tecnolégica, en coordinacion con las dependencias relacionadas.
Procurar el correcto funcionamiento de las aplicaciones en produccién, mediante una eficiente
administracion del sistema operativo, bases de datos y comunicaciones.

Incorporar en los procesos de desarrollo de los diferentes sistemas de informacién que sean requeridos los
criterios unificados de imagen, contenidos, lenguajes, sistemas de operacion y estructura funcional.
Promover y desarrollar continuamente la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion en la Dependencia.

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

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

Presentar los informes 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 aplicables.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

La asesoria e implementacion de la politica y la planeacion de logistica, a nivel nacional y territorial, y
abastecimiento de bienes y servicios fisicos, administrativos y de gestion documental, del Departamento y
sus entidades adscritas y vinculadas, se adelanta dentro del marco de las politicas y normas vigentes.

La asesoria dada a las dependencias en la definicién y valoracién de necesidades de abastecimiento de
bienes y servicios fisicos, administrativos y de gestibn documental del Departamento Administrativo y
entidades adscritas se adelanta de acuerdo con los procedimientos y normas previstos.

El plan de compras elaborado, satisface las necesidades de las dependencias y la politica institucional.

La asesoria dada a las dependencias en la elaboracién de los anexos técnicos de las solicitudes de
estudios de mercado para la adquisicion de bienes y servicios, cumple las normas y satisface las
necesidades.

El sistema de informacién de logistica y abastecimiento de bienes y servicios fisicos, administrativos y de
gestion documental responde a las necesidades del Departamento.

Las estrategias metodolégicas de abastecimiento de bienes y servicios implementados, contribuyen a una
mayor eficiencia en el uso de los recursos del Departamento Administrativo.

La planeacion, ejecucién y control de los procesos de administracion de los recursos fisicos es coherente
con los procedimientos y normas.

El registro y control de los inventarios, bienes muebles e inmuebles, elementos devolutivos, de consumo y
existencias, asi como los seguros requeridos para su proteccién, cumplen las normas y procedimientos
previstos.

La adquisicion, construccidn, conservacion, mejoras, restauracion y administraciéon de los inmuebles de
propiedad del Departamento Administrativo o recibidos, a cualquier titulo, responde a las necesidades
institucionales.

La atencion de los asuntos relacionados con la participacion del Departamento Administrativo como
copropietario de inmuebles es coherente con la politica y normas vigentes.

El conocimiento de las Direcciones Regionales, sobre las disposiciones legales y reglamentos
administrativos relacionados con la atencién de las actividades propias de la Subdirecciéon de Operaciones,
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

es el que requiere el Departamento Administrativo.

La aplicacion de la normativa archivistica emitida por el Archivo General de la Nacion esti acorde con las
normas vigentes.

La administraciéon de los procesos de recepcion, procesamiento, sistematizacién y distribucién de
documentos, se adelanta de acuerdo con los procedimientos y la politica institucional.

La asesoria presta sobre manejo de archivos de gestion en las dependencias e implementar los
procedimientos y las mejores practicas archivisticas a las dependencias del Departamento Administrativo,
es coherente con sus necesidades.

Los procesos de correspondencia, la centralizaciéon de su recepcién y envio, la agilizacién y control a su
tramite y la realizacién del respectivo seguimiento para facilitar su localizacion y consulta en forma
oportuna, responde a las necesidades de la Institucién.

La adquisicién dada al servicio de usuarios internos y externos, del material bibliografico, satisface las
necesidades del Departamento.

La mejora continua de las tecnologias de la informacion, es coherente al apoyo para el logro de la mision
institucional.

La asistencia técnica y soporte dados, en lo que respecta a los procedimientos de abastecimiento de
bienes y servicios y gestiébn documental, a las entidades adscritas y vinculadas al Departamento
Administrativo, se ejecuta de acuerdo con la politica institucional.

Los planes relacionados con la planta fisica, sedes y entorno de trabajo de la Entidad, responde a sus
necesidades.

Las politicas implementadas de seguridad informatica y planes de contingencia de la plataforma tecnoldgica
son efectivas a las necesidades del Departamento.

El disefio, administracion, y mantenimiento de la infraestructura de telecomunicaciones y servicios de red,
asi como la operacién, mantenimiento y actualizacién del hardware y software adquirido, y de los sistemas
de informacion desarrollados y adoptados por el Departamento Administrativo, responden a sus
necesidades.

La promocién y desarrollo continuo, asi como la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en el Area de operaciones, se realizan dentro del marco de las politicas del
Departamento.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben tomando en consideracién los términos de Ley y los procedimientos
internos establecidos.

Las 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, se ejercen dando cumplimiento a las
normas legales vigentes.

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

Las demés funciones que le sean asignadas por el Jefe Inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ONo G ~ON

Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencidn y reparacién a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econoémica.

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad de contratacion.

Sistemas de Gestion Documental.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.
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y se dictan otras disposicioneso

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos

Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el

desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Civil.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
relacionada.

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho, Administracién Publica, Ingenieria Industrial,
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Civil.

Setenta y dos (72) meses de

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en &reas relacionadas | experiencia profesional
con las funciones del empleo. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Derecho, Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Civil.

. . - . - . Sesenta (60 meses de
Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, o (60) .

. : i o " . experiencia profesional
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del relacionada

empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Derecho, Administracion Publica, Ingenieria Industrial,
Administracién de Empresas, Economia, Ingenieria Civil.

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo

Setenta y dos (72) meses de

. - - ; X experiencia profesional
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando .
. ., - . X relacionada.
dicha formacion adicional sea afin con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Derecho, Administracién Publica, Ingenieria Industrial, | Noventa y seis (96) de
Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria Civil. experiencia profesional
relacionada.

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

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Gestién Regional
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la direccion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los planes, proyectos y
actividades requeridas para optimizar el funcionamiento y los resultados en la operacion del territorio.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Apoyar las labores de disefio, formulacién, identificacién y adopcion de planes, y actividades del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién, relacionados con la operacién en el territorio, su
coordinacién y articulacion.

Monitorear y velar por el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a las Direcciones Regionales.
Promover junto con la Oficina Asesora de Planeacién, Monitoreo y Evaluacion la participaciéon de las
Direcciones Regionales en los procesos de planeacién, operacién, seguimiento y monitoreo de las
intervenciones del Departamento Administrativo y el Sector Administrativo de Inclusién Social y
Reconciliacién en las regiones, bajo los lineamiento del Comité Ejecutivo para la Prosperidad Social.
Coordinar con otras dependencias del Departamento y entidades adscritas y vinculas, las actuaciones que
sean necesarias para realizar una intervencion territorial integral y articulada, que genere mayor impacto
sobre la poblacion beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

Articular con el Departamento Nacional de Planeacion, el Sistema de Fortalecimiento Institucional de
actores territoriales, con el fin de generar capacidades en los departamentos y municipios para optimizar la
ejecucion de planes y programas relacionados con el objeto del Sector Administrativo de Inclusion Social y
Reconciliacion.

Informar y orientar a las Direcciones Regionales sobre las politicas definidas por el Director del
Departamento Administrativo para el cumplimiento del objeto del Departamento y del Sector Administrativo
de Inclusion Social y Reconciliacién en el territorio.

Gestionar los requerimientos que en materia de apoyo para la operacion, soliciten las Direcciones
Regionales.

Gestionar requerimientos para el fortalecimiento de competencias en las Direcciones Regionales, a través
del desarrollo de habilidades gerenciales y asistencia técnica.

Disefiar, organizar y desarrollar los Comités Regionales de Evaluacion de Gestiébn y acompafar las
actividades de mejora planteadas para la gestion territorial.

Apoyar a la Direccion del Departamento Administrativo en el disefio y formulacion de politicas de
articulacion interinstitucional con actores del nivel territorial piblicos y privados para fortalecer la ejecucion
de intervenciones sobre la poblacion beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusién Social y
Reconciliacion.

Identificar, contactar, analizar, canalizar y fortalecer la generacién de alianzas con organizaciones de
distinta naturaleza, para la ejecucién de acciones dirigidas a atender la poblacion beneficiaria del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

Promover el fortalecimiento de los Consejos de Politica Social Departamental y Municipal.

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

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

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

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

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

El apoyar a las labores de disefio, formulacion, identificacién y adopcién de planes, y actividades del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién, relacionados con la operacién en el territorio, su
coordinacion y articulacion, se desarrolla de acuerdo con las politicas institucionales.

El monitoreo y vela por el adecuado cumplimiento de las funciones asignadas a las Direcciones Regionales,
se adelanta dentro de las normas y procedimientos vigentes.

La promocion adelantada junto con la Oficina Asesora de Planeacion, Monitoreo y Evaluacién a la
participacion de las Direcciones Regionales en los procesos de planeacién, operacion, seguimiento y
monitoreo de las intervenciones del Departamento Administrativo y el Sector Administrativo de Inclusién
Social y Reconciliacién en las regiones, bajo los lineamiento del Comité Ejecutivo para la Prosperidad
Social, es coherente con las politicas institucionales.

La coordinacion adelantada con otras dependencias del Departamento y entidades adscritas y vinculas,
sobre las actuaciones que han sido necesarias para realizar una intervencion territorial integral y articulada,
gue genere mayor impacto sobre la poblacién beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusion Social y
Reconciliacién, responde a las necesidades de la poblacién vulnerable.

La articulacion con el Departamento Nacional de Planeacion, el Sistema de Fortalecimiento Institucional de
actores territoriales con el fin de generar capacidades en los departamentos y municipios para optimizar la
ejecucion de planes y programas relacionados con el objeto del Sector Administrativo de Inclusiéon Social y
Reconciliacién, responde a las politicas del gobierno Nacional.

La informacién y orientaciébn dada a las Direcciones Regionales sobre las politicas del Director del
Departamento Administrativo, para el cumplimiento del objeto del Departamento y del Sector Administrativo
de Inclusién Social y Reconciliacién en el territorio, se realiza en coherencia con los procedimientos y
politicas definidas.

La gestion de los requerimientos que en materia de apoyo para la operacién, solicitan las Direcciones
Regionales, contribuye al logro de los objetivos institucionales en las regiones del pais.

La gestion de requerimientos para el fortalecimiento de competencias en las Direcciones Regionales, a
través del desarrollo de habilidades gerenciales y asistencia técnica, responde a las necesidades de estas
dependencias. .

El disefio, organizacion y desarrollo dado a los Comités Regionales de Evaluacion de Gestion y el
acompafiamiento a las actividades de mejora planteadas para la gestion territorial, es acorde con los
planes y politicas del Departamento.

El apoyo dado a la Direccion del Departamento Administrativo en el disefio y formulacion de politicas de
articulacion interinstitucional, con actores del nivel territorial publicos y privados, para fortalecer la
ejecucion de intervenciones sobre la poblacion beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusién Social y
Reconciliacién, es coherente con la politica del Gobierno Nacional.

La identificacién, contacto, analisis, canalizacion y fortalecimiento de la generacién de alianzas con
organizaciones de distinta naturaleza, para la ejecucién de acciones dirigidas a atender la poblacién
beneficiaria del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, contribuye a la mejora de la
calidad de vida de esta poblacion.

La promocién del fortalecimiento de los Consejos de Politica Social Departamental y Municipal contribuye al
logro de los objetivos del Departamento Administrativo.

La promociéon y desarrollo continuo, asi como la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en el Area, se realizan dentro del marco de las politicas del Departamento.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Entidades adscritas y vinculadas al sector administrativo de la Inclusion Social y la Reconciliacion.
Entidades del Nivel Nacional.

Entidades Territoriales.

Entidades privadas.

Departamento Nacional de Planeacion.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econoémica.

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

3. Plan Nacional de Desarrollo.

4. Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

5. Indicadores de Gestion.

6. Estructura del Estado Colombiano.

7. Alianzas Publico Privadas.

8. Articulacion interistitucional.

9. Normas vigentes sobre Gestion Documental.

10. Fundamentos en Gestion de Calidad.

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Trabajo Social, Psicologia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia. Sesenta (60) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Trabajo Social, Psicologia,

Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia. Sesenta y dos (72) meses de

experiencia profesional

_ : e . relacionada.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacibn en areas

relacionadas con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Trabajo Social, Psicologia,
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia.

Sesenta (60) meses de experiencia

Titulo Profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo ; ;
profesional relacionada.

empleo, siempre y cuando dicha formaciéon adicional sea afin con las
funciones del empleo

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion
Publica, Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Gobierno y
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Trabajo Social, Psicologia,

Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia. Sesenta y dos (72) meses de
experiencia profesional

Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo | relacionada.
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion
Puablica, Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Gobierno y .

! . T e . . . . Noventa y seis (96) meses de
Relaciones Internacionales, Ciencia Politica, Trabajo Social, Psicologia, S :

I : SR . ; . experiencia profesional
Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Estadistica, Politologia. relacionada

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

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la direccion, ejecucion, seguimiento y evaluacion del sistema de control Interno
y acompafiara todas las dependencias en su implementacion y mejoramiento, dirigidas a garantizar el logro de
los planes politicas y cumplimiento a las normas y procedimientos vigentes.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Asesorar y apoyar al Director General en el disefio, implementacién y evaluacion del Sistema de Control
Interno.

Asesorar en la planeacion y organizacion del Sistema de Control Interno del Departamento Administrativo,
asi como verificar su operatividad.

Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol que
contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de los servicios a cargo del Departamento
Administrativo.

Aplicar el control de gestion e interpretar sus resultados con el objetivo de presentar recomendaciones al
Director del Departamento, haciendo énfasis en los indicadores de gestion disefiados y reportados
periédicamente por la Oficina Asesora de Planeacion.

Verificar el cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y metas
del Departamento Administrativo, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacion.

Asesorar a las dependencias en la identificacion y prevencién de los riesgos que puedan afectar el logro de
sus objetivos.

Asesorar, acompafiar y apoyar a los servidores del Departamento Administrativo en el desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y mantener informado al Director sobre los resultados del
Sistema.

Presentar informes de actividades al Director del Departamento y al Comité de Coordinacién del Sistema de
Control Interno.

Preparar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse anualmente a la
Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia.

Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de control
respecto de la gestion del Departamento Administrativo.

Apoyar el desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestion Institucional,
supervisar su efectividad y la observancia.

Verificar el desarrollo eficaz de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion del Departamento Administrativo y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Evaluar y verificar la aplicacién de los mecanismos de participacién ciudadana, que en desarrollo del
mandato Constitucional y legal, disefie el Departamento Administrativo.

Realizar evaluaciones independientes y pertinentes sobre la ejecucién del plan de accién, cumplimiento de
las actividades propias de cada dependencia y proponer las medidas preventivas y correctivas necesarias.
Verificar que la atencién que preste la Entidad se adelante de conformidad con las normas legales vigentes
y comprobar que a las quejas y reclamos recibidos de los ciudadanos en relacion con la mision del
Departamento Administrativo, se les preste atencién oportuna y eficiente y se rinda un informe semestral
sobre el particular.

Actuar como interlocutor frente a la Contraloria General de la Republica en desarrollo de las auditorias
regulares y en la recepcién, coordinacion, preparacién y entrega de cualquier informacion que esta Entidad
en el nivel nacional o en el nivel territorial requiera.

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

Suscribir, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
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19.

20.

21.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

La asesoria y apoyo dados al Director General en el disefio, implementacion y evaluacion del Sistema de
Control Interno, se realiza de acuerdo con las normas y la politica del Departamento.

La asesoria dada en la planeacion y organizacién del Sistema de Control Interno del Departamento
Administrativo, asi como la verificacion de su operatividad, responde sus necesidades.

El desarrollo de instrumentos y estrategias orientadas a fomentar una cultura de autocontrol, contribuye al
mejoramiento continuo en la prestacién de los servicios a cargo del Departamento Administrativo.

La aplicacién del control de gestién y la interpretacion de sus resultados, asi como las recomendaciones al
Director del Departamento, enfatizan en los indicadores de gestion disefiados y reportados periédicamente
por la Oficina Asesora de Planeacion.

La verificacion del cumplimiento de las politicas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos y
metas del Departamento Administrativo, los ajustes recomendados y, el seguimiento efectuado a su
implementacién, se adelanta dentro del marco de las normas vigentes y contribuye al logro de los objetivos
institucionales.

La asesoria dada a las dependencias en la identificacion y prevencion de los riesgos que puedan afectar el
logro de sus objetivos, responde a las politicas del Departamento.

La asesoria, acompafiamiento y apoyo a los servidores del Departamento Administrativo en el desarrollo y
mejoramiento del Sistema de Control Interno y la informacion actualizada al Director sobre los resultados
del Sistema, facilita el autocontrol y el logro de sus metas.

Los informes de actividades presentados al Director del Departamento y al Comité de Coordinacion del
Sistema de Control Interno, se presentan con la oportunidad y calidad requeridas.

La preparacion y consolidacion del Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica al comienzo de cada vigencia, se presenta dentro del
marco de la politica y normas vigentes.

La coordinacién y consolidacion de las respuestas a los requerimientos presentados por los organismos de
control, respecto de la gestion del Departamento Administrativo, responden a las necesidades de estos
organismos.

El apoyo al desarrollo, sostenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién
Institucional, la supervision a su efectividad y a la observancia, es coherente con los procedimientos y
normas vigentes.

La verificacion al desarrollo eficaz de los procesos relacionados con el manejo de los recursos, bienes y los
sistemas de informacion del Departamento Administrativo y las recomendaciones sobre los correctivos
necesarios se ajustan a las necesidades institucionales.

La evaluacion y verificacion a la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana, que en
desarrollo del mandato Constitucional y legal, ha disefiado el Departamento Administrativo, responden a las
politicas institucionales.

La realizacion de evaluaciones independientes y pertinentes sobre la ejecucién del plan de accion, para el
cumplimiento de las actividades propias de cada dependencia y las propuestas de medidas preventivas y
correctivas necesarias, estan dando los resultados esperados.

La verificacién para asegurar que la atencién que presta la Entidad se adelanta de conformidad con las
normas legales vigentes y la comprobaciéon que a las quejas y reclamos recibidos de los ciudadanos en
relaciéon con la misién del Departamento Administrativo, se les presta atencién oportuna y eficiente y la
rendicion del informe semestral sobre el particular, apoyan el fortalecimiento de la imagen de sus clientes
sobre la gestién institucional.

La interlocucion realizada frente a la Contraloria General de la Republica en desarrollo de las auditorias
regulares y en la recepcion, coordinacion, preparacion y entrega de cualquier informacién que esta Entidad
en el nivel nacional o en el nivel territorial requiera, ha respondido a las necesidades del Departamento.

La implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
liderar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
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internos.

19. Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

20. Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

21. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracioén social y econémica

Normativa sobre la atencidn y reparacién a victimas del conflicto armado

Plan Nacional de Desarrollo

Metodologias para la realizacion de auditorias

Indicadores de Gestion

Estructura del Estado Colombiano

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

ONoO~LON

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en cualquier disciplina. Tres (3) afios en asuntos del

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

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina

Cédigo: 0137

Grado: 22

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Tecnologias de la informacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la direccidn, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los planes, proyectos y
actividades de tecnologias de la informacién, que permita la toma de decisiones con la oportunidad requerida,
para el logro de los objetivos del Departamento Administrativo y del Sector.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Disefiar y proponer la politica de uso y aplicacion de tecnologias, estrategias y herramientas para el
mejoramiento continuo de los procesos del Departamento Administrativo y del Sector Administrativo de
Inclusién Social y Reconciliacion.

Promover la aplicacion de buenas practicas y principios para el manejo y la custodia de la informacion

institucional, siguiendo los lineamientos y directrices del gobierno nacional.

Disefiar e implementar un modelo de interoperabilidad de sistemas, con el fin de permitir el acceso a la
informacion por parte de Entidades y beneficiarios del Sector Administrativo de Inclusién Social y
Reconciliacién, de manera ordenada e integrada, que facilite la toma de decisiones.

Vigilar y coordinar que en los procesos tecnolégicos del Departamento y del Sector Administrativo de

Inclusién Social y Reconciliacion se tengan en cuenta los estandares y lineamientos dictados por el

Ministerio de las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones, que permitan la aplicaciéon de las

politicas que en materia de informacion expida el Departamento Nacional de Planeacién y el Departamento

Administrativo Nacional de Estadistica -DANE.

Administrar una plataforma unificada de los sistemas de informacién del Departamento Administrativo que

permita articular las diferentes fuentes de informacién del Sector Administrativo de Inclusién Social

y Reconciliacibn en una sola herramienta de gestién, que permita efectuar analisis de informacion

con procesamiento en tiempo real.

Elaborar el mapa de informacion que permita contar de manera actualizada y completa con los procesos de

produccion de informacién del Departamento y del Sector Administrativo de Inclusién Social

y Reconciliacion.

Identificar necesidades de tecnologias de informacién con el proposito de ser integradas en el plan

estratégico de tecnologias de informacién.

Informar al Director General y a la Dependencia que corresponda sobre la gestiébn informéatica que

realicen Entidades del Estado relacionadas con el objeto del Sector Administrativo de Inclusién

Social y Reconciliacion y proponer mejoras para la mayor eficiencia en los procesos misionales del

Departamento.

Proponer al Director General planes, estrategias y proyectos que en materia de Tecnologias de la

Informacién se deban adoptar.

Dirigir, orientar y participar en el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos para

el cumplimiento de las funciones y objetivos del Departamento Administrativo y del Sector Administrativo

de Inclusion Social y Reconciliacion.

Promover aplicaciones, servicios y tramites en linea para uso de los servidores publicos, ciudadanos

y otras Entidades, como herramientas de buen gobierno.

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

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

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

Presentar los informes relacionados con la 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.
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16.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El disefio y las propuestas de politica de uso y aplicacion de tecnologias, estrategias y herramientas para el

mejoramiento continuo de los procesos del Departamento Administrativo y del Sector Administrativo de

Inclusién Social y Reconciliacion, contribuyen al logro de sus obijetivos.

La promocion y aplicacion de buenas practicas y principios para el manejo y la custodia de la informacion

institucional, siguiendo los lineamientos y directrices del gobierno nacional, responden a las

necesidades institucionales.

El disefio e implementacion de un modelo de interoperabilidad de sistemas, con el fin de permitir el acceso

a la informacion por parte de Entidades y beneficiarios del Sector Administrativo de Inclusion Social

y Reconciliacion, de manera ordenada e integrada, facilita la toma de decisiones.

La vigilancia y coordinacion para que en los procesos tecnoldgicos del Departamento y del Sector
Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion se tengan en cuenta los estandares y lineamientos
dictados por el Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones, que permitan la
aplicacién de las politicas que en materia de informacion expida el Departamento Nacional de Planeacion y
el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica 1 DANE, contribuye a la calidad de la informacion
nacional.

La administracibn de la plataforma unificada de los sistemas de informacion del

Departamento Administrativo que permita articular las diferentes fuentes de informacion del Sector

Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién en una sola herramienta de gestion, permite efectuar

andlisis de informacién con procesamiento en tiempo real.

La elaboracién del mapa de informaciéon que permite contar de manera actualizada y completa con los

procesos de produccion de informacion del Departamento y del Sector Administrativo de Inclusién Social y

Reconciliacién, responde a las politicas Sectoriales.

La identificacion de necesidades de tecnologias de informacién ha permitido ser integradas en el plan

estratégico de tecnologias de informacion.

Los informes al Director General y a las Dependencias correspondientes sobre la gestion informatica que
realizan las Entidades del Estado relacionadas con el objeto del Sector Administrativo de Inclusiéon Social y
Reconciliacién y las propuestas de mejoras ha apoyado la mayor eficiencia en los procesos misionales del
Departamento.

Las propuestas al Director General de planes, estrategias y proyectos que en materia de Tecnologias de la
Informacién han contribuido a agilizar el procesamiento y andlisis de la informacion.

La direccion, orientacion y participacion en el desarrollo de los contenidos y ambientes virtuales requeridos
para el cumplimiento de las funciones y objetivos del Departamento Administrativo y del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, responden a las politicas establecidas.

La promocién de las aplicaciones, servicios y tramites en linea para uso de los servidores

publicos, ciudadanos y otras Entidades, como herramientas de buen gobierno, facilitan Ila

oportunidad de la informacién para sus usuarios.

La promocion y desarrollo continuo, asi como la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
Integrado de Gestion en el Area, se realizan dentro del marco de las politicas del Departamento.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.
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VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atenciéon a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracion social y econoémica.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Normatividad de la contratacion.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

Habilidades Gerenciales.

Arquitectura empresarial y de tecnologias de informacién.

Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones.

. Indicadores de Gestion.

10. Estructura del Estado Colombiano.

11. Normas vigentes sobre Gestion Documental.

12. Fundamentos en Gestién de Calidad.

©CoNoOOA~WN

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo Profesional  en Ingenieria Electronica, Ingenieria  de
Telecomunicaciones, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria

Telematica.
Sesenta (60) meses de
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con | experiencia profesional
las funciones del empleo. relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo  Profesional en Ingenieria Electroénica, Ingenieria  de

Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica. Setenta y dos (72) meses de

experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas :
relacionada.

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo Profesional  en Ingenieria Electrénica, Ingenieria  de
Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica.

Sesenta (60) meses de
experiencia profesional
relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Titulo  Profesional en Ingenieria Electronica, Ingenieria  de
Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Setenta y dos (72) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo Profesional en Ingenieria Electronica, Ingenieria  de
Telecomunicaciones, Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Telematica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Noventa y seis (96) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Regional

Cédigo: 0042

Grado: 15

No. de cargos: Veinticuatro (24)

Dependencia: Direcciones Regionales

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la intervencidn de las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad en el territorio, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién y del
Departamento, de acuerdo con las politicas institucionales y sectoriales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Ejercer la representacion del Departamento en los espacios de evaluacion y seguimiento intersectorial
referentes a la gestion y la politica publica de acuerdo con los directrices de la Entidad.

Dirigir acciones de promocion de las politicas, planes y programas del Sector en el territorio, de acuerdo con
los objetivos y politicas institucionales.

Gestionar la realizacién de comités internos y sectoriales en el territorio, teniendo en cuenta las directrices
del Comité Ejecutivo y las politicas del Sector.

Dirigir los procesos de comunicacién del Departamento con Entidades adscritas, entes territoriales vy
poblacién beneficiara de acuerdo con las politicas institucionales.

Promover la articulacion entre las politicas del Sector y las politicas adoptadas por las entidades
territoriales, conforme a las directrices institucionales.

Gestionar la suscripciéon de alianzas estratégicas en el territorio para la ejecuciéon de politicas publicas
propias de la Entidad, de acuerdo con las lineas de accion sectoriales.

Dirigir la articulacion y concurrencia de los planes de desarrollo locales con la politica publica promovida por
la Entidad, segln los lineamientos institucionales.

Definir lineamientos y procedimientos para la difusion de la oferta institucional a nivel territorial de acuerdo
con las politicas sectoriales y los lineamientos de la Direccién General y Direcciones Técnicas.

Establecer las condiciones para la prestacién de asistencia técnica a las Entidades territoriales en materia
de politicas de inclusion social y reconciliacion de acuerdo con la normatividad del sector y de la Entidad.
Representar a la Entidad en los Consejos de Politica Social teniendo en cuenta los lineamientos de la
Entidad.

Definir y verificar las acciones y la administracién del equipo humano y de los recursos asignados a la
Regional, acorde con los lineamientos de la Entidad.

Realizar la coordinaciéon, seguimiento y ejecucién de actividades administrativas para garantizar el
funcionamiento de la Direccion Regional de acuerdo con las politicas Institucionales.

Suministrar la informacion relacionada con la gestion de la Direccion Regional para el trdmite de
requerimientos juridicos, asi como realizar el seguimiento a las respuestas elaboradas,de acuerdo con los
procedimientos definios por la Oficina Asesora Juridica y los procedimientos definidos por la Oficina
Asesora Juridica.

Definir lineamientos para la formulacion del Plan de Accion Anual de la Direccion Regional teniendo en
cuenta las politicas de la Entidad y del Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacién.

Efectuar recomendaciones sobre los ejercicios de focalizacibn de los programas y procesos del
Departamento a nivel territorial de acuerdo con las lineas de accion definidas.

Dirigir las actividades relacionadas con la atencién al ciudadano en la Direccion Regional de acuerdo con
las politicas y los lineamientos institucionales

Gestionar procesos de fortalecimiento de capacidades institucionales en el territorio y comunidades de
acuerdo con las Politicas y objetivos Institucionales de los Programas.

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

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

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las nhormas
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21.

22.

legales vigentes.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

La representacion del Departamento en los espacios de evaluacion y seguimiento intersectorial referentes a
la gestion y la politica publica se ejercen de acuerdo con los directrices de la Entidad.

Las acciones de promocion de las politicas, planes y programas del Sector en el territorio se dirigen de
acuerdo con los objetivos y politicas institucionales.

La realizacion de comités internos y sectoriales en el territorio se gestionan teniendo en cuenta las
directrices del Comité Ejecutivo y las politicas del Sector.

Los procesos de comunicacién del Departamento con Entidades adscritas, entes territoriales y poblacién
beneficiara se dirigen de acuerdo con las politicas de la institucionales.

La articulacién entre las politicas del Sector y las politicas adoptadas por las Entidades territoriales se
promueve conforme a las directrices institucionales.

La suscripcién de alianzas estratégicas en el territorio para la ejecucién de politicas publicas propias de la
Entidad se gestionan de acuerdo con las lineas de accion sectorial.

La articulacién y concurrencia de los planes de desarrollo locales con la politica publica promovida por la
Entidad se dirige segun los lineamientos institucionales.

Los lineamientos y procedimientos para la difusiéon de la oferta institucional a nivel territorial se define de
acuerdo con las politicas sectoriales y los lineamientos de la Direcciéon General y Direcciones Técnicas.

Las condiciones para la prestacion de asistencia técnica a las Entidades territoriales en materia de politicas
de inclusién social y reconciliacion, se establece de acuerdo con la normatividad del sector y de la Entidad.
En los Consejos de Politica Social se participa teniendo en cuenta los lineamientos de la Entidad.

Las acciones y la administracion del equipo humano y recursos asignados a la Regional se orienta de
acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

La coordinacion, seguimiento y ejecucién de actividades administrativas para garantizar el funcionamiento
de la Direccién Regional, se realiza de acuerdo con las politicas Institucionales.

La informacién relacionada con la gestién de la Direccién Regional para el trdmite de requerimientos
juridicos se suministra segun los procedimientos definios por la Oficina Asesora Juridica.

El seguimiento a las respuestas elaboradas en la Direccion Regional se realizan de acuerdo con las
politicas institucionales y los procedimientos definidos por la Oficina Asesora Juridica.

Los lineamientos para la formulacion del Plan de Accion Anual de la Direccion Regional se definen teniendo
en cuenta las politicas de la Entidad y del Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacion.

Las recomendaciones sobre los ejercicios de focalizacion de los programas y procesos del Departamento a
nivel territorial, se efectuan de acuerdo con las lineas de accién definidas.

Las actividades relacionadas con la atencidn al ciudadano en la Direccién Regional se dirigen de acuerdo
con las politicas y los lineamientos institucionales.

Los procesos de fortalecimiento de capacidades institucionales en el territorio y comunidades, se
gestionan de acuerdo con las politicas y objetivos Institucionales de los programas.

La implementacién del modelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de optimizar la prestacién de los
servicios de la Entidad se lidera de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.
Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben, de acuerdo con su competencia, tomando en consideracion los términos
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

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

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

Las deméas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Entidades adscritas y vinculadas al sector administrativo de la Inclusién Social y la Reconciliacién.
Entidades del Nivel Nacional .

Entidades Territoriales.
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Entidades privadas.
Entidades Operadoras.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Piblica para la superacion de la pobreza, la inclusion social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorio, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracion social y econoémica.

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Indicadores de Gestion.

Habilidades Gerenciales.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica.

ONoOOA~WN

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicaciéon de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Sociologia, Trabajo Social, Medicina y Cirujia,
Administracion de Empresas, Administracion Pudblica, Administracion
Pdblica Municipal y Regional, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracién de Comercio Exterior, Contaduria Publica, Contaduria
Publica Con Enfasis En Sistemas y Economia Solidaria, Ingenieria
Agronomica, Administraciéon Financiera, Ciencia Politica, Administracion de | Cuarenta y cuatro (44) meses de
Empresas con Enfasis en Finanzas y Sistemas, Gobierno y Relaciones | experiencia profesional
Internacionales, Ingenieria Civil, Psicologia, Finanzas, Finanzas vy | relacionada.

Relaciones Internacionales, Estadistica, Politologia, Antropologia.

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

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Sociologia, Trabajo Social, Medicina y Cirujia,
Administracion de Empresas, Administracién Publica, Administracion
Pablica Municipal y Regional, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion de Comercio Exterior, Contaduria Publica, Contaduria
Pdblica Con Enfasis En Sistemas y Economia Solidaria, Ingenieria
Agrondmica, Administracién Financiera, Ciencia Politica, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas y Sistemas, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Psicologia, Finanzas, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Estadistica, Politologia, Antropologia.

Sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Titulo profesional en Sociologia, Trabajo Social, Medicina y Cirujia,
Administracion de Empresas, Administracion Publica, Administracion
Pudblica Municipal y Regional, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion de Comercio Exterior, Contaduria Publica, Contaduria
Publica Con Enfasis En Sistemas y Economia Solidaria, Ingenieria
Agrondmica, Administracidon Financiera, Ciencia Politica, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas y Sistemas, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Psicologia, Finanzas, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Estadistica, Politologia, Antropologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y cuatro (44) meses
de experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en Sociologia, Trabajo Social, Medicina y Cirujia,
Administracién de Empresas, Administracion Publica, Administracion
Pdblica Municipal y Regional, Derecho, Economia, Ingenieria Industrial,
Administracion de Comercio Exterior, Contaduria Publica, Contaduria
Publica Con Enfasis En Sistemas y Economia Solidaria, Ingenieria
Agronémica, Administraciéon Financiera, Ciencia Politica, Administracion de
Empresas con Enfasis en Finanzas y Sistemas, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Psicologia, Finanzas, Finanzas vy
Relaciones Internacionales, Estadistica, Politologia, Antropologia.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Director Regional

Cédigo: 0042

Grado: 13

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Direcciénes Regionales

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la intervencion de las politicas, planes, programas y proyectos de la Entidad en el territorio, con el fin de
contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién y del
Departamento, de acuerdo con las politicas institucionales y sectoriales.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Desempefiar la representacion del Departamento en los espacios de evaluacién y seguimiento intersectorial
referentes a la gestion y la politica publica de acuerdo con los directrices de la Entidad.

Comunicar acciones de promocion de las politicas, planes y programas del Sector en el territorio, de
acuerdo con los objetivos y politicas institucionales.

Establecer la realizacion de comités internos y sectoriales en el territorio, teniendo en cuenta las directrices
del Comité Ejecutivo y las politicas del Sector.

Fijar los procesos de comunicacion del Departamento con Entidades adscritas, entes territoriales vy
poblacién beneficiara de acuerdo con las politicas de la Entidad.

Orientar la articulacidn entre las politicas del Sector y las politicas adoptadas por las Entidades territoriales,
conforme a las directrices institucionales.

Dirigir la suscripcion de alianzas estratégicas en el territorio para la ejecucion de politicas publicas propias
de la Entidad, de acuerdo con las lineas de accion sectoriales.

Orientar la articulacion y concurrencia de los planes de desarrollo locales con la politica puablica promovida
por la Entidad, segun los lineamientos institucionales.

Establecer los lineamientos y procedimientos para la difusion de la oferta institucional a nivel territorial de
acuerdo con las politicas sectoriales y los lineamientos de la Direccién General y Direcciones Técnicas.
Definir las condiciones para la prestacion de asistencia técnica a las Entidades territoriales en materia de
politicas de inclusion social y reconciliacion de acuerdo con la normatividad del sector y de la Entidad.
Participar en los Consejos de Politica Social teniendo en cuenta los lineamientos establecido por la
Direccion.

Orientar y verificar las acciones y administracion del equipo humano y recursos asignados a la Regional,
acorde con los lineamientos de la Entidad.

Establecer la coordinacién, seguimiento y ejecuciéon de actividades administrativas para garantizar el
funcionamiento de la Direccion Regional de acuerdo con las politicas Institucionales.

Suministrar la informacién correspondiente a la gestiéon de la Direccion Regional para el tramite de
requerimientos juridicos segun los procedimientos definios por la Oficina Asesora Juridica.

Realizar el seguimiento a las respuestas elaboradas en la Direccion Regional, de acuerdo con las politicas
institucionales y los procedimientos definidos por la Oficina Asesora Juridica.

Establecer lineamientos para la formulacion del Plan de Accion Anual de la Direccion Regional teniendo en
cuenta las politicas de la Entidad y del Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacién.

Suscribir recomendaciones sobre los ejercicios de focalizacion de los programas y procesos del
Departamento a nivel territorial de acuerdo con las lineas de accion definidas.

Establecer las actividades relacionadas con la atencién al ciudadano en la Direccién Regional de acuerdo
con las politicas y los lineamientos institucionales

Orientar procesos de fortalecimiento de capacidades institucionales en el territorio y comunidades de
acuerdo con las Politicas y objetivos Institucionales de los Programas.

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

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

Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia y que le sean asignados,
con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas
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22.

23.

legales vigentes.

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.
11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

La representacion del Departamento en los espacios de evaluacion y seguimiento intersectorial referentes a
la gestion y la politica publica, se desempefia de acuerdo con los directrices de la Entidad.

Acciones de promocion de las politicas, planes y programas del Sector en el territorio se comunican, de
acuerdo con los objetivos y politicas institucionales.

La realizacién de comités internos y sectoriales en el territorio se establecen teniendo en cuenta las
directrices del Comité Ejecutivo y las politicas del Sector.

Los procesos de comunicacién del Departamento con Entidades adscritas, entes territoriales y poblacion
beneficiara se fijan de acuerdo con las politicas de la Entidad.

La articulacién entre las politicas del Sector y las politicas adoptadas por las Entidades territoriales se
orineta conforme a las directrices institucionales.

La suscripcién de alianzas estratégicas en el territorio para la ejecucién de politicas publicas propias de la
Entidad se dirigen de acuerdo con las lineas de accion sectorial.

La articulacién y concurrencia de los planes de desarrollo locales con la politica publica promovida por la
Entidad se orienta segun los lineamientos institucionales.

Lineamientos y procedimientos para la difusion de la oferta institucional a nivel territorial se establecen de
acuerdo con las politicas sectoriales y los lineamientos de la Direccion General y Direcciones Técnicas.

Las condiciones para la prestacion de asistencia técnica a las Entidades territoriales en materia de politicas
de inclusién social y reconciliacion se definen de acuerdo con la normatividad del sector y de la Entidad.

En los Consejos de Politica Social se participa teniendo en cuenta los lineamientos de la Direccién.

Las acciones y administracion del equipo humano y recursos asignados a la Regional se orientan y verifican
de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.

La coordinacion, seguimiento y ejecucién de actividades administrativas para garantizar el funcionamiento
de la Direccion Regional se establecen de acuerdo con las politicas Institucionales.

La informacion correspondiente a la gestion de la Direccion Regional para el trdmite de requerimientos
juridicos se suministra segun los procedimientos definios por la Oficina Asesora Juridica.

El seguimiento a las respuestas elaboradas en la Direccion Regional se realiza de acuerdo con las politicas
institucionales y los procedimientos definidos por la Oficina Asesora Juridica.

Los Lineamientos para la formulacion del Plan de Accion Anual de la Direccién Regional se establecen
teniendo en cuenta las politicas de la Entidad y del Sector de la Inclusién Social y la Reconciliacién.

Las recomendaciones sobre los ejercicios de focalizacion de los programas y procesos del Departamento a
nivel territorial se suscriben de acuerdo con las lineas de accion definidas.

Las actividades relacionadas con la atencién al ciudadano en la Direccibn Regional se establecen de
acuerdo con las politicas y los lineamientos institucionales

Procesos de fortalecimiento de capacidades institucionales en el territorio y comunidades se orientan de
acuerdo con las politicas y objetivos Institucionales de los programas.

La implementacién del modelo integrado de planeacion y gestién, con el fin de optimizar la prestacién de los
servicios de la Entidad se lidera de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.
Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se suscriben, de acuerdo con su competencia, tomando en consideracion los términos
de Ley y los procedimientos internos establecidos.

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

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

Las deméas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Entidades adscritas y vinculadas al sector administrativo de la Inclusion Social y la Reconciliacion.
Entidades del Nivel Nacional.
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Entidades Territoriales.
Entidades privadas.
Entidades Operadoras.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politica Publica para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorio, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencién a grupos vulnerables, poblacién
discapacitada y la reintegracion social y econoémica.

Organizacion del Estado Colombiano.

Plan Nacional de Desarrollo.

Indicadores de Gestion.

Habilidades Gerenciales.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

Ofimatica Basica.

CoNOGOR~WN

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Medicina, Administracion de Empresas, Psicologia,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Trabajo Social,
Administracién Publica, Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Economia Industrial,
Licenciatura en Ciencias Sociales, Ingenieria Agrénomica, Ingenieria
Industrial, Administracion Financiera, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones

. L . PR . : Treinta y Seis (36) meses de
Internacionales, Ingenieria Civil, Psicologia, Finanzas, Finanzas y Relaciones y (36)

. . : . . o experiencia rofesional
Internacionales, Estadistica, Politologia, Antropologia, Ingenieria de per P
. relacionada.
Sistemas.
Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Medicina, Administracion de Empresas, Psicologia,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Trabajo Social,
Administracién Publica, Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Economia Industrial,
Licenciatura en Ciencias Sociales, Ingenieria Agrénomica, Ingenieria
. . L2 ; LY e . . Sesenta (60) meses de
Industrial, Administracion Financiera, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones N ,
. L . PR : : experiencia profesional
Internacionales, Ingenieria Civil, Psicologia, Finanzas, Finanzas y Relaciones relacionada

Internacionales, Estadistica, Politologia, Antropologia, Ingenieria de
Sistemas.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Titulo profesional en Medicina, Administracion de Empresas, Psicologia,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Trabajo Social,
Administracion Publica, Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Economia Industrial,
Licenciatura en Ciencias Sociales, Ingenieria Agronomica, Ingenieria
Industrial, Administracion Financiera, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Psicologia, Finanzas, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Estadistica, Politologia, Antropologia, Ingenieria de
Sistemas.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y seis (36) meses de
experiencia profesional
relacionada.

Titulo profesional en Medicina, Administracion de Empresas, Psicologia,
Contaduria Publica, Derecho, Economia, Sociologia, Trabajo Social,
Administracién Publica, Finanzas, Gobierno y Relaciones Internacionales,
Ciencia Politica, Medicina Veterinaria y Zootecnia, Economia Industrial,
Licenciatura en Ciencias Sociales, Ingenieria Agrénomica, Ingenieria
Industrial, Administracion Financiera, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Civil, Psicologia, Finanzas, Finanzas y Relaciones
Internacionales, Estadistica, Politologia, Antropologia, Ingenieria de
Sistemas.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe Oficina Asesora Juridica
Caédigo: 1045

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar, ejecutar, efectuar seguimiento y evaluacion a los actos administrativos que deba suscribir el
Director General del Departamento Administrativo, la representacién judicial de la Entidad, asi como asesorar
juridicamente a todas las dependencias y organizar la expedicion de conceptos requeridos para el normal
funcionamiento del Departamento.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

ou

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Contribuir en la formulacién de politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias del
Departamento Administrativo en lo relacionado con asuntos de su competencia.

Analizar y proyectar para la firma del Director del Departamento, los actos administrativos que deba
suscribir conforme a la Constitucién Politica y la ley.

Elaborar, estudiar y conceptuar sobre proyectos de decreto, acuerdos, resoluciones y convenios que deba
suscribir o proponer el Departamento, y sobre los demés asuntos que asigne el Director, en relacién con la
naturaleza del mismo, en lo de su competencia.

Dirigir y coordinar las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccién coactiva y efectuar el cobro a
través de este proceso de las multas impuestas a favor del Departamento por parte de las autoridades
competentes o hacer efectivo ante las autoridades judiciales competentes, los derechos de crédito que a su
favor tiene y verificar porque éste se desarrolle de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar los temas juridicos de tipo contencioso o contractual del Departamento Administrativo.

Adelantar las actuaciones correspondientes para atender oportunamente las acciones de tutela,
cumplimiento, populares, derechos de peticion y demas asuntos administrativos y judiciales del
Departamento Administrativo.

Proponer, participar, analizar y conceptuar en lo relativo a la viabilidad normativa y hacer el seguimiento
correspondiente.

Realizar el estudio y evaluacion de la conveniencia y de la justificacion de las consultas ante el Consejo de
Estado y aquellas que sean de competencia del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacién.
Atender las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competencia del Departamento
Administrativo.

Adelantar la legalizacion y titularizacién de los bienes inmuebles del Departamento Administrativo.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La contribucién en la formulacion de politicas tendientes al fortalecimiento juridico de las dependencias del
Departamento Administrativo, son coherentes con las normas vigentes.
El andlisis y proyeccién de los actos administrativos suscritos por Director del Departamento estan
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

conforme a la Constitucion Politica y la ley.

La elaboracion, estudio y conceptos dados sobre proyectos de decreto, acuerdos, resoluciones y convenios
que suscribe o propone el Departamento, y sobre los demas asuntos que asignados por el Director,
guardan relacién con la naturaleza del mismo, y con su competencia.

La direccion y coordinacion de las actividades relacionadas con el proceso de jurisdiccion coactiva y el
cobro efectuado a través de este proceso de las multas impuestas a favor del Departamento, por parte de
las autoridades competentes o hecho efectivo ante las autoridades judiciales competentes, asi como los
derechos de crédito que a su favor ha tenido, se desarrollan de acuerdo con la normatividad vigente.

La coordinacion de los temas juridicos de tipo contencioso o contractual del Departamento Administrativo,
se realiza de acuerdo con los procedimientos y normas.

Las actuaciones realizadas para atender oportunamente las acciones de tutela, cumplimiento, populares,
derechos de peticion y demas asuntos administrativos y judiciales del Departamento Administrativo, son
coherentes con la politica y las normas vigentes.

Las propuestas, participacion, andlisis y conceptos emitidos en lo relativo a la viabilidad normativa y el
seguimiento correspondiente realizado, responden a la naturaleza de los actos del Departamento.

El estudio y evaluacion de la conveniencia y de la justificacion de las consultas ante el Consejo de Estado,
asi como aquellas que son de competencia del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion,
contribuyen a la gestién sectorial.

La atencion de las peticiones y consultas relacionadas con asuntos de competencia de la Oficina, son
oportunas y responden a las necesidades del Departamento.

La legalizacién vy titularizaciéon adelantada de los bienes inmuebles del Departamento Administrativo, se
realiza dentro del marco de las normas y politicas vigentes.

La implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nogkwd

Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencion y reparacion a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracién social y econémica.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

VII. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con

Cuarenta y nueve (49) meses

las funciones del empleo. de experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Planeacion

Caédigo: 1045

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion, Monitoreo y Evaluacién
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Director General en la direccion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de la politica sectorial y de los
planes, programas y proyectos que requiera el Departamento Administrativo y sus entidades adscritas y
vinculadas, para adelantar 6ptimamente la gestién que les corresponde.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

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

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

Velar por la consistencia, compatibilidad y coordinacién de los sistemas de planeacién, gestion evaluacion y
monitoreo del Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion.

Liderar la gestion de informacién del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, velando por
la interoperabilidad de los sistemas de informacién, y la calidad, oportunidad e integridad de los datos e
informacién. Coordinar con la Direccion de Tecnologias de Informacion el desarrollo de sistemas de
informacion bajo la unificacién de criterios de interoperabilidad y gestién estratégica de informacion.
Promover una cultura de gestién, calidad, uso y valor de la informacién como bien de uso colectivo y
publico.

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

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

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

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

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

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

Liderar conjuntamente con las dependencias del Departamento Administrativo y las entidades adscritas y
vinculadas al Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, el proceso de elaboracion del
anteproyecto anual de presupuesto, presentarlo a la Direccion y apoyar los tramites necesarios para su
aprobacion.

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

Realizar periddicamente el diagnéstico general del Departamento Administrativo y, de conformidad con los
resultados obtenidos, y presentar propuestas de mejoramiento.

Realizar el control y tramitar ante el Departamento Nacional de Planeacion los proyectos de inversion del
Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién para ser incorporados en el Banco de Proyectos,
y los tramites presupuesta les a que haya lugar.

Liderar la promocion de una cultura de innovacién y del conocimiento dentro del Departamento
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17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

Administrativo.

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

Monitorear el cumplimiento de los criterios de focalizacion y enfoque diferencial que defina la Direccion.
Disefiar en coordinacion con la Direccién del Departamento Administrativo, los mecanismos, instrumentos,
contenidos y periodicidad del proceso de rendicién de cuentas.

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

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

Recomendar las modificaciones a la estructura organizacional del Departamento que propendan por su
modernizacion.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

La asesoria a la Direccion General, a las demas dependencias y entidades adscritas y vinculadas en la
formulacién de la politica Sectorial, y de los planes y programas del Departamento Administrativo y de las
entidades adscritas y vinculadas en las materias de su competencia y la velacion por su estricto
cumplimiento por parte de todas las dependencias, responde a las necesidades del sector.

El liderazgo, la elaboracion y ejercicio de la Secretaria Técnica del Plan de Desarrollo Administrativo del
Sector Administrativo de Inclusiéon Social y Reconciliacion y del Plan Sectorial de la Inclusién Social y
Reconciliacién, se adelanta de acuerdo con las politicas establecidas.

El seguimiento a la consistencia, compatibilidad y coordinacion de los sistemas de planeacién, gestion
evaluacion y monitoreo del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién, permite una gestion
armonica en el Sector.

El liderazgo de la gestion de informaciéon del Sector Administrativo de Inclusiéon Social y Reconciliacion,
contribuye a la interoperabilidad de los sistemas de informacion, y a la calidad, oportunidad e integridad de
los datos e informacion.

La coordinacion con la Direccion de Tecnologias de Informacién el desarrollo de sistemas de informacion
bajo la unificacién de criterios de interoperabilidad y gestion estratégica de informacion.

La promocién de una cultura de gestion, calidad, uso y valor de la informacion como bien de uso colectivo y
publico, facilita el control social al Sector.

El liderazgo de la construccién participativa del Plan Estratégico en coordinacion con las demas
dependencias del Departamento Administrativo, responde a lo previsto en el Plan nacional de Desarrollo.

El disefio e implementacion del sistema de monitoreo y seguimiento mediante el disefio de un sistema de
indicadores, permite seguir la ejecucion de las politicas, los planes, programas, estrategias y proyectos del
Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion.

El liderazgo de la implementacion de procesos de evaluacion, que comprenda, entre otros, la evaluacién de
la gestion, la evaluacién de resultados y de impacto, estd contribuyendo al logro de los resultados
institucionales.

La asesoria a las entidades adscritas y vinculadas al Departamento Administrativo en la definicién, disefio e
implementacién de evaluaciones internas y externas, y promover ajustes operativos de acuerdo con los
resultados de dichas evaluaciones, responde a las politicas sectoriales.

La propuestas y liderazgo de esquemas de planeacion y monitoreo financiero de politicas, planes,
estrategias y programas del Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacién, estan facilitando el
uso 6ptimo de los recursos.

La elaboracién de modelos de proyecciones bajo distintos escenarios llevan a la identificacion de
tendencias, planes de contingencia y la toma de acciones preventivas en materia de talento humano y
recursos técnicos, fisicos y financieros que sirven como insumo al proceso de formulacién de politica en el
Departamento Administrativo.
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13. El liderazgo conjunto con las dependencias del Departamento Administrativo y las entidades adscritas y
vinculadas al Sector Administrativo de Inclusion Social y Reconciliacion, para elaborar el anteproyecto anual
de presupuesto, y presentarlo a la Direccién y apoyar los tramites necesarios para su aprobacion, responde
a las politicas y necesidades del Sector.

14. Los estudios técnicos de costo-beneficio, costo-efectividad, factibilidad, andlisis de tendencias y los demas
adelantados, soportan el disefio de los planes, programas y proyectos del Departamento Administrativo.

15. El diagnéstico general del Departamento Administrativo elaborado y, las propuestas de mejoramiento
presentadas, contribuyen al mejor funcionamiento de la Entidad.

16. El control y tramite ante el Departamento Nacional de Planeacion de los proyectos de inversion del Sector
Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion son incorporados en el Banco de Proyectos,
acompafiados con los tramites presupuesta les requeridos.

17. El liderazgo y promocién adelantados sobre la cultura de innovacion y del conocimiento dentro del
Departamento Administrativo, responde a mejorar continuamente su operacion.

18. El disefio y coordinacién del sistema integral de focalizacién de atencion a la poblacion beneficiaria del
Sector Administrativo de Inclusién Social y Reconciliacion, facilita su atencién.

19. El monitoreo al cumplimiento de los criterios de focalizacion y enfoque diferencial definidos por la Direccion,
optimiza la atencién a la poblacion.

20. El disefio de los mecanismos, instrumentos, contenidos y periodicidad del proceso de rendicién de cuentas
en coordinacién, con la Direccion del Departamento Administrativo, se adelanta dentro del marco de la
politica del Gobierno Nacional.

21. Las modificaciones a la estructura organizacional del Departamento recomendadas, propendan por su
modernizacion.

22. La implementaciéon del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

23. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

24. Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

25. Los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

26. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Entidades publicas y privadas.

Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion.
Entidades Internacionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas publicas para la superacion de la pobreza, la inclusién social, la reconciliacion, la recuperacion de
territorios, la atencién y reparacién a victimas de la violencia, la atencion a grupos vulnerables, poblacion
discapacitada y la reintegracion social y econémica.

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

Plan Nacional de Desarrollo.

Metodologias para la formulacion y evaluacion de proyectos.

Habilidades Gerenciales.

Indicadores de Gestion.

Estructura del Estado Colombiano.

Normas vigentes sobre Gestion Documental.

Fundamentos en Gestion de Calidad.

CoNoORA~ON

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Registros documentales y magnéticos, Reportes, Informes, Presentaciones, Actas, Documentos
Técnicos.

De desempefio: Aplicacién de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
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desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracién Publica,

Economia, Derecho, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Estadistica, Ingenieria Civil,
Politologia. Cuarenta y nueve (49) meses de
experiencia profesional
Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con | relacionada.
las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Economia, Derecho, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Estadistica, Ingenieria Civil,
Politologia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Economia, Derecho, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Estadistica, Ingenieria Civil,
Politologia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Economia, Derecho, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Estadistica, Ingenieria Civil,
Politologia

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Administracion Publica,

Economia, Derecho, Ciencia Politica, Gobierno y Relaciones
Internacionales, Ingenieria Industrial, Estadistica, Ingenieria Civil,
Politologia

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Jefe de Oficina Asesora de Comunicaciones
Caédigo: 1045

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccién General en la formulacion, ejecucién, seguimiento y evaluacion del plan estratégico de
comunicaciones con la finalidad de fortalecer la comunicacion con las dependencias de la Entidad, entre éstas,
con las entidades del sector y la ciudadania en general.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Asesorar a la Direccion General en la formulacién, implementacién y evaluacion del plan estratégico de
comunicaciones de la Entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Direccién General.

Asesorar a todas las dependencias de la Entidad, en la gestion de comunicaciones internas, de acuerdo
con el protocolo de comunicaciones y los procedimientos definidos.

Asistir a la Direccion General en la promocion y posicionamiento de la imagen institucional, de acuerdo con
las politicas de comunicaciones de la Entidad.

Asesorar en el disefio y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicacién dirigidos a la comunidad y
en particular a los beneficiarios de los programas de la Entidad, de acuerdo con los protocolos de
comunicaciones Yy las directrices de la alta direccion.

Liderar las relaciones de la Entidad y apoyar las de las entidades adscritas y vinculadas con los medios de
comunicaciones locales, regionales, nacionales e internacionales, de acuerdo con el direccionamiento
estratégico.

Apoyar la logistica de los eventos institucionales, segun los requerimientos y los procedimientos
establecidos.

Implementar el sistema de comunicaciones internas y el desarrollo de los contenidos de la intranet y la web,
en coordinacion con la Oficina de Tecnologias de la Informacién, de acuerdo con las normas aplicables
sobre la materia.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

A la Direccibn General en la formulacién, implementacion y evaluacién del plan estratégico de
comunicaciones de la Entidad, se asesora de acuerdo con los lineamientos de la Direccion General.

A las dependencias de la Entidad, en la gestién de comunicaciones internas, se asesora de acuerdo con el
protocolo de comunicaciones y los procedimientos definidos.

A la Direccién General en la promocién y posicionamiento de la imagen institucional, se asiste de acuerdo
con las politicas de comunicaciones de la Entidad.

En el disefio y desarrollo de contenidos y estrategias de comunicaciéon dirigidos a la comunidad y en
particular a los beneficiarios de los programas de la Entidad, se asesora de acuerdo con los protocolos de
comunicaciones y las directrices de la alta direccion.
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5. Las relaciones de la Entidad y las de las entidades adscritas y vinculadas con los medios de
comunicaciones locales, regionales, nacionales e internacionales, se lidera de acuerdo con el
direccionamiento estratégico.

6. A logistica de los eventos institucionales, se apoya segun los requerimientos y los procedimientos
establecidos.

7. EIl sistema de comunicaciones internas y el desarrollo de los contenidos de la intranet y la web, se
implementa de acuerdo con las normas aplicables sobre la materia, en coordinacion con la Oficina de
Tecnologias de la Informacion.

8. La implementacion del modelo integrado de planeacion y gestidn, se gestiona y desarrolla, con el fin de
asesorar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

9. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

10. Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

11. Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Direcciones regionales.

Entidades publicas del orden nacional, regional y municipal.
Organizaciones no gubernamentales.

Organismos internacionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Principios, modalidades de seleccién y procedimientos de Contratacion Estatal.
Gobierno en Linea.

Reporteria periodistica.

Manejo y gestién de medios de comunicacion.

Organizacion y logistica de eventos.

Comunicacién Organizacional y Estratégica.

Programas de disefio de piezas gréficas y piezas web.

Multimedia, Redes sociales, Internet.

Comprensiéon lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de niumero, genero, coherencia, cohesion.

10. Proyeccion de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.
11. Edicion de Textos.

CoNoA~ALONE

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Actas de reuniones, Boletines de prensa, Notas de television y de radio realizadas, campafas de
comunicaciones, resumenes y monitoreos de prensa, Notas de programa de television y videos institucionales,
Agenda informativa, Planes de medios, Actas de imagen en eventos, Formato de Autoevaluacion, informacion
sitio Web, archivos magnéticos y documentales.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo Profesional en Comunicacién Social T Periodismo, Comunicacion

Social, Periodismo, Disefio Grafico, Publicidad. Cuarenta y Nueve (49) meses

de experiencia profesional

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con .
relacionada.

las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

119




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,

y se dictan otras disposicioneso

IX. ALTERNATIVA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en Comunicacién Social i  Periodismo, Comunicacion

Social, Periodismo, Disefio Grafico, Publicidad..

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Comunicacion Social i Periodismo, Comunicaciéon

Social, Periodismo, Disefio Grafico, Publicidad.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Comunicacion Social i Periodismo, Comunicacion

Social, Periodismo, Disefio Grafico, Publicidad.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo Profesional en Comunicacién Social T Periodismo, Comunicacion

Social, Periodismo, Disefio Grafico, Publicidad.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Ochenta y cinco (85) meses de
experiencia profesional
relacionada.
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PLANTA GLOBAL
NIVEL PROFESIONAL
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Control Interno

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar, verificar y evaluar, la implementacién y mantenimiento del sistema de control interno de la entidad para
lograr los objetivos y metas institucionales, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
internos.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Formular y aplicar estrategias tendientes al fortalecimiento del sistema de control interno y la cultura del
autocontrol en la entidad, segun las politicas institucionales y normatividad aplicable.

Auditar los sistemas de gestion de la entidad, identificando fortalezas, debilidades y oportunidades de
mejora con el fin de que se generen acciones que fortalezcan la eficacia, eficiencia, y efectividad de los
procesos de la entidad y normatividad aplicable.

Verificar que las acciones de mejora formuladas en los planes de mejoramiento, producto de las auditorias,
se implementen de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad aplicable.

Evaluar la gestién de las dependencias de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y normas
vigentes.

Brindar asistencia técnica a las dependencias en el registro de la informacion relacionada con la cuenta
fiscal, de acuerdo con los formatos y procedimientos establecidos.

Verificar, consolidar y reportar la informacion relacionada con la cuenta fiscal de la entidad, a través del
medio establecido para tal propdsito, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el ente de control y
normatividad aplicable.

Interactuar con los entes de control, con el fin de gestionar la informacién solicitada en atencion a los
requerimientos efectuados de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Verificar, consolidar y remitir las respuestas a los requerimientos efectuados por los organismos de control,
dentro de los términos sefialados por la autoridad competente y normatividad aplicable.

Orientar a las dependencias de la entidad en la elaboracién de planes de mejoramientos institucional a
suscribir con los organismos de control, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Verificar, consolidar y reportar la informacion registrada en los planes de mejoramiento institucional
suscritos con los organismos de control, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Monitorear la implementacion de las acciones correctivas propuestas y contenidas en los planes de
mejoramiento institucional, segun las normas aplicables.

Realizar jornadas de sensibilizacion del Sistema de Control Interno y autocontrol, a los servidores publicos
de la entidad, de conformidad con los planes institucionales.

Disefiar e implementar las herramientas de control y autocontrol, con el fin de verificar que el sistema de
control interno se desarrolle de acuerdo con los objetivos institucionales y normatividad aplicable.
Desarrollar e implementar instrumentos y herramientas de seguimiento y evaluacion de la gestién de las
dependencias de la entidad, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

Evaluar la implementacion y el cumplimiento de los procedimientos relacionados con el tratamiento y
administracion del riesgo de la entidad, de acuerdo con la normatividad aplicable.

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

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.

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

Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la

122




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,

y se dictan otras disposicioneso

20.

21.

22.

23.

entidad y atendiendo los lineamientos internos establecidos.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las estrategias tendientes al fortalecimiento del sistema de control interno y la cultura del autocontrol en la
entidad, se formulan y aplican segun las politicas institucionales y normatividad aplicable.

Los sistemas de gestion de la entidad, se auditan identificando fortalezas, debilidades y oportunidades de
mejora con el fin de que se generen acciones que fortalezcan la eficacia, eficiencia, y efectividad de los
procesos de la entidad y normatividad aplicable.

Las acciones de mejora planteadas en los planes de mejoramiento, producto de las auditorias, se
implementan de acuerdo con los procedimientos establecidos y normatividad aplicable.

La gestién de las dependencias de la entidad se evalla teniendo en cuenta las herramientas disefiadas
para tal fin, los procedimientos y normas vigentes.

La asistencia técnica a las dependencias en el registro de la informacion relacionada con la cuenta fiscal, se
realiza de acuerdo con los pardmetros establecidos por el ente de control y normatividad aplicable.

La informacién relacionada con la cuenta fiscal de la entidad, se verifica, consolida y reporta, a través del
medio dispuesto para tal propdsito, de acuerdo con los lineamientos establecidos por el ente de control y
normatividad aplicable.

Las respuestas a los requerimientos efectuados por los organismos de control se atienden dentro de los
términos sefialados por la autoridad competente y normatividad aplicable.

La elaboracién de planes de mejoramientos institucional a suscribir con los organismos de control, se lleva
a cabo con las dependencias de la entidad de acuerdo con los procedimientos establecidos y la
normatividad vigente.

La informacion registrada en los planes de mejoramiento institucional suscritos con los organismos de
control, se verifica, consolida y reporta, de acuerdo con los procedimientos establecidos y la normatividad
vigente.

Las jornadas de sensibilizacion del Sistema de Control Interno y autocontrol, dirigidos a los servidores
publicos de la entidad, se realizan de conformidad con los planes institucionales.

Las herramientas de control y autocontrol adoptadas por la entidad, se disefian e implementan con el fin de
verificar que el sistema de control interno se desarrolle de acuerdo con los objetivos institucionales y
normatividad aplicable.

Los instrumentos y herramientas de seguimiento y evaluacion de la gestion de las dependencias de la
entidad se desarrollan e implementan de acuerdo con los procedimientos y nhormas vigentes.

La implementacién y el cumplimiento de los procedimientos relacionados con el tratamiento y
administracion del riesgo de la entidad, se evalla de acuerdo con la normatividad aplicable.

La implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

El registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad se realiza
de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrollan 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.

123




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,
y se dictan otras disposicioneso

20. Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

21. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Estandar de Control Interno.

Normatividad: Ley 87 de 1993, Decreto 1599 de 2005; Ley 872 de 2003; Ley 1474 de 2011: Ley 87 de
1993, Decreto 1599 de 2005; Ley 872 de 2003.

NTCGP 1000:2009 -Estructura, componentes, implementacion y evaluacion.
Auditorias: principios, normas, técnicas, elaboracién de informes de auditoria.
Estatuto Organico de Presupuesto y normas complementarias.

Conceptos basicos de contabilidad publica.

Principios, modalidades de seleccidn y procedimientos de Contratacion Estatal.
Delitos contra la Administracion Puablica - Ley 599 de 2000.

. Cadigo Unico Disciplinario.

0. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

N

HoOoo~NoO MW

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Oficios, correos electrénicos, memorandos, actas, documentos técnicos, informes, ayudas de
memoria, manuales informes de supervision, informes de visita de campo, informes de comisién, informes
ejecutivos, formatos, soportes del cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Dependencia,
cumplimiento de requisitos legales, oficios de respuesta o remision de peticiones, estado del sistema de gestién
documental, informes de actividades.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Economia, Contaduria, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Derecho. Cuarenta y tres (43) meses de
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas experiencia profesional
) relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Economia, Contaduria, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas, | Sesenta y siete (67) meses de
Derecho. experiencia profesional
relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

124




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,

y se dictan otras disposicioneso

Titulo profesional en Administracion Publica, Administracién de Empresas,
Economia, Contaduria, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Administracion Publica, Administracion de Empresas,
Economia, Contaduria, Ingenieria Industrial, Ingenieria de Sistemas,
Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo

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

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Tecnologias de la informacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, disefiar e implementar proyectos de Arquitectura de Tecnologias de la Informacioén, acordes con el
Plan Institucional de la Entidad, del Sector de la Inclusién Social y la reconciliacién, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Entidad y normatividad vigente.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de planes y programas de los
Proyectos de su competencia de acuerdo con la normatividad vigente.

Analizar y disefiar los proyectos de tecnologias de informacion de su competencia, que le sean asignados y
gue se ajusten a las necesidades de la Entidad y del Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Acompafar a la Direccién de la Oficina de Tecnologias de la Informacién, en el planteamiento de los
lineamientos y establecer la arquitectura de informacion de acuerdo con los parametros de la Entidad y a lo
establecido por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Realizar la implementacion y el seguimiento de los proyectos de Tecnologia de Informacién que le sean
asignados cumpliendo con las mejores practicas de arquitectura empresarial, de acuerdo con los
procedimientos establecidos por la Entidad y normatividad vigente.

Participar en los procesos de contratacién enmarcados en las labores de los Proyectos de Tecnologias de
Informacién a su cargo de acuerdo con la normatividad vigente.

Participar en conjunto con la Direccion de la Oficina de Tecnologias de Informacién en el disefio del modelo
de interoperabilidad de sistemas de informacion de acuerdo con las necesidades institucionales y los
lineamientos dados por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Evaluar la aplicabilidad de productos y herramientas para el desarrollo de soluciones informéticas en el
marco de arquitectura tecnolégica acorde con los lineamientos de la Entidad.

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.

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.

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.

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.

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.

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.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

La formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de planes y programas de los Proyectos se
formulan de acuerdo con la normatividad vigente.

Los proyectos de tecnologias de informacién que le sean asignados, se ajustan a las necesidades de la
Entidad y del Sector de la inclusion Social y se encuentran acordes con la normatividad vigente.

El planteamiento de los lineamientos y la arquitectura de informacion se establece de acuerdo con los
parametros de la Entidad y lo establecido por el Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

La implementacién y el seguimiento de los proyectos de Tecnologia de informacién asignados, se cumplen
con las mejores practicas de arquitectura empresarial.

Los procesos de contratacion de los Proyectos de Tecnologia de Informacion se desarrollan de acuerdo con
la normatividad vigente.

El Disefio del modelo de interoperabilidad de los sistemas de informacién se establecen de acuerdo con las
necesidades institucionales y los lineamientos dados por el Ministerio de Tecnologias de la Informacién y
las Comunicaciones.

Los productos y herramientas para el desarrollo de soluciones informéticas en el marco de arquitectura
tecnolégica se evalGan acordes con los lineamientos de la Entidad.

La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

El registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestién documental adoptado por la Entidad se
realiza de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrollan 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.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Proveedores de tecnologia.

Entidades del Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

N

©CoNO O AW

Gerencia de Proyectos.

Seguridad de la informacién, Buenas practicas para la custodia de informacion y productos de TIC, Norma
ISO 27000.

Interoperabilidad de sistemas de informacion.

Analisis y disefio de sistemas de informacion.

Disefio y gestion de Bases de Datos relacionales.

Planeacion Estratégica de TIC.

Bl (Inteligencia de Negocios).

Arquitectura Empresarial.

Gobierno en Linea.
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VII. EVIDENCIAS

De producto: Oficios, correos electrénicos, memorandos, actas, documentos técnicos, informes, ayudas de
memoria, informes de supervision, solicitud de legalizacién contable, informes de visita de campo, informes de
comisién, informes ejecutivos, formatos, soportes del cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Dependencia, cumplimiento de requisitos legales, oficios de respuesta o remisién de peticiones, estado del
sistema de gestiébn documental, informes de actividades, Plan de Accién de Tecnologias de Informacion,
documentos de arquitectura.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica,
Administracién de Sistemas de Informacién, Ingenieria Telematica,

Ingenieria de Sistemas y Telematica. Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica,
Administracién de Sistemas de Informacién, Ingenieria Telemética, Ingenieria | Sesenta y siete (67) meses de
de Sistemas y Telematica. experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica,
Administracién de Sistemas de Informacioén, Ingenieria Telematica, Ingenieria
de Sistemas y Telematica.

Cuarenta y tres (43) meses de
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, | experiencia profesional
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del | relacionada.

empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica,
Administracion de Sistemas de Informacion, Ingenieria Telemética, Ingenieria
de Sistemas y Telematica.

Cincuenta y cinco (55) meses
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. de experiencia profesional
relacionada.

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

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cdédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina de Tecnologias de la informacién
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, disefiar e implementar proyectos de Tecnologias de Informacion a su cargo, asi como la definicién de
Politicas y procedimientos para gestién de los proyectos de tecnologias de informacién y comunicaciones
establecidos y acordes con el Plan Institucional, ajustados a la misién de la Entidad y del Sector de la inclusién
Social, de acuerdo con los procedimientos establecidos por la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Participar en la construccién del plan estratégico de tecnologia, de acuerdo con la normatividad vigente.
Analizar, disefiar y participar en la implementacion de proyectos de caracter informatico que se ajusten a las
necesidades de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente.

Participar con la Direccién de la Oficina de Tecnologias de la Informacion, en la definiciébn de politicas y
estandares para la gestion tecnoldgica, de acuerdo con los parametros de la Entidad y Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones.

Definir y aplicar metodologias, procedimientos y herramientas para la gestién de proyectos, de acuerdo con
los estandares internacionales.

Gestionar los procesos de contratacion enmarcados en las labores de los proyectos a su cargo, acorde con
la normatividad vigente

Controlar y hacer seguimiento de los proyectos de Tecnhologia a su cargo de acuerdo con los parAmetros
establecidos por la Entidad.

Hacer andlisis de factibilidad y evaluacién de riesgos de proyectos de Tecnologias de la Informacién a su
cargo, de acuerdo con la normatividad vigente.

Realizar la preparacion y presentacion del plan de inversion de la oficina de Tecnologias de Informacion, de
acuerdo con lo establecido por la Entidad y las demas disposiciones vigentes.

Realizar la medicién y monitoreo de indicadores de gestién de los proyectos de Tecnologias de la
Informacién, de acuerdo con la normatividad vigente

Ejercer la vigilancia y coordinacién de los lineamientos y politicas implementadas por el Ministerio de
Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para la Entidad y el Sector.

Orientar en la promocién de aplicaciones, servicios y tramites en linea para uso de los servidores publicos,
ciudadanos y otras Entidades, de acuerdo con la normatividad vigente.

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.

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.

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.

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

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

Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes relacionados con la
ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el
objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y
la normatividad aplicable.
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19.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

La construccion del plan estratégico de tecnologia de la Informacién, se construye de acuerdo con la
normatividad vigente.

La implementacion de proyectos de caracter informéatico se analizan y disefian de acuerdo con las
necesidades de la Entidad y la normatividad vigente.

La definicion de politicas y estandares para la gestion tecnoldgica, se establecen de acuerdo con los
parametros de la Entidad y Ministerio de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

Las metodologias, procedimientos y herramientas para la gestion de proyectos de Tecnologias, se
adelantan de acuerdo con los estandares internacionales.

Los procesos de contratacion se enmarcan de acuerdo con la normatividad vigente

El Control y seguimiento a los proyectos de Tecnologia a su cargo se realizan de acuerdo con los
parametros establecidos por la Entidad.

El analisis de factibilidad y evaluacién de riesgos de proyectos de Tecnologias de la Informacion, se realiza
de acuerdo con la normatividad vigente.

La preparacion y presentacién del plan de inversién de la oficina de Tecnologias de Informacion, se realiza
de acuerdo con lo establecido por la Entidad y las demas disposiciones vigentes.

La medicion y monitoreo de indicadores de gestién de los proyectos de Tecnhologias de la Informacion, se
elabora de acuerdo con la normatividad vigente

La vigilancia y coordinacién de los lineamientos y politicas implementadas por el Ministerio de las TICS,
para la Entidad y el Sector son revisadas de acuerdo con lo establecido por la Entidad.

La promocién de aplicaciones, servicios y tramites en linea para uso de los servidores publicos, ciudadanos
y otras Entidades, se realiza de acuerdo con la normatividad vigente.

La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

El registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestiébn documental adoptado por la Entidad se
realiza de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrollan con el fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la Direcciébn General del Departamento
y de la dependencia a la que pertenece.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Oficina de Tecnologias de la Informacion.

Proveedores de tecnologia.

Entidades del Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gerencia de Proyectos.

Seguridad de la informacién, Buenas practicas para la custodia de informacion y productos de TIC, Norma
ISO 27000.

Interoperabilidad de sistemas de informacion.

Analisis y disefio de sistemas de informacion.
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Planeacion Estratégica de TIC.
Bl (Inteligencia de Negocios).
Arquitectura Empresarial.
Gobierno en Linea.
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VII. EVIDENCIAS

De producto: Oficios, correos electrénicos, memorandos, actas, documentos técnicos, informes, ayudas de
memoria, manuales informes de supervision, informes de visita de campo, informes de comisién, informes
ejecutivos, formatos, soportes del cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Dependencia,
cumplimiento de requisitos legales, oficios de respuesta o remision de peticiones, estado del sistema de gestién
documental, informes de actividades, Gestion del portafolio de proyectos, Proyectos de Tl implementados,
Politicas, estandares y lineamientos sugeridos, analizados e implementados

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones, Administracidon de Sistemas Informaticos, Ingenieria
Telematica, Ingenieria de Sistemas y Telematica. Cuarenta y tres (43) meses de
experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacibn en areas | relacionada.

relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas Informaticos, Ingenieria | Sesenta y siete (67) meses de
Telemética, Ingenieria de Sistemas y Telemética. experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas Informaticos, Ingenieria
Telematica, Ingenieria de Sistemas y Telematica.

Cuarenta y tres (43) meses de
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, | experiencia profesional
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del | relacionada.

empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas Informéticos, Ingenieria
Telemética, Ingenieria de Sistemas y Telemética.

Cincuenta y cinco (55) meses
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. de experiencia profesional
relacionada.

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

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién, Monitoreo y Evaluacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el proceso de informacién ejecutiva y de registros administrativos, para garantizar la transparencia,
acceso, disponibilidad, oportunidad y trazabilidad de los datos sobre la intervencion realizada y soportar la
toma de decisiones de las entidades del Sector.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Articular lineamientos de la gestiébn de informacion para que se ejecuten, cumplan y mantengan, de
acuerdo con lo establecido por la Alta Direccion.

Definir los criterios y variables minimas de las herramientas establecidas, con el fin de suministrar
informacion sobre la gestion e inversion del Sector.

Establecer mejoras continuas al reporte de la informacion, con el fin de responder a la dinamica del
Sector y a los requerimientos de los usuarios.

Participar en la construccién y seguimiento de los Planes de Accién de los Subcomités de Sistemas de
Informacién de las Entidades del Sector, conforme a lo establecido en el marco legal vigente.

Garantizar la implementacion y desarrollo de los mecanismos de coordinacion y control de la gestion de
informacion, para un adecuado procesamiento de los datos, de acuerdo con los lineamientos establecidos
para el Sector.

Promover la cultura de gestién, calidad, utilizacién y valor de la informaciéon como bien de uso colectivo y
publico, conforme a los lineamientos establecidos por la Alta Direccion.

Garantizar que las actualizaciones de las bases de datos de beneficiarios, se realicen conforme con lo
establecido en la maestra de datos.

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

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.

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

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

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

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

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

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza
del cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

1. Los lineamientos de la gestién de informacion se articulan para ser ejecutados, cumplidos y mantenidos,
de acuerdo con lo establecido por la Alta Direccién.

2. Los criterios y variables minimas de las herramientas establecidas, se definen con el fin de suministrar
informacion sobre la gestion e inversion del Sector.

3. Las mejoras continuas al reporte de la informacion, se establecen con el fin de responder a la dinamica del
Sector y a los requerimientos de los usuarios.

4. Los Planes de Accién de los Subcomités de Sistemas de Informacion de las Entidades del Sector, se
construyen y controlan conforme a lo establecido en el marco legal vigente.

5. Los mecanismos de coordinacion y control de la gestion de informaciéon, son implementados y
desarrollados para garantizar un adecuado procesamiento de los datos, de acuerdo con los lineamientos
establecidos para el Sector.

6. La cultura de gestion, calidad, utilizacién y valor de la informacién como bien de uso colectivo y publico, es
promovida de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Alta Direccién.

7. La actualizacion de las bases de datos de beneficiarios, se realiza conforme con lo establecido en la
maestra de datos.

8. La implementacién del modelo integrado de planeacion y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacioén de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

9. Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracién los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

11. El registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad se
realiza de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

12. Las actividades de supervisién de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

13. La implementacién de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrollan 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. Los informes relacionados con la ejecucién de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

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

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Presidencia de la Republica.

Entidades adscritas al Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion.
Ministerios.

Departamento Nacional de Planeacién.

Registraduria Nacional del Estado Civil.

Instituto Geografico Agustin Codazzi.

Clientes Internos y Externos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Gerencia de Proyectos.

2. Procesamiento y mineria de datos.

3. Bl (Inteligencia de Negocios).

4. Seguridad de la informacion, Buenas practicas para la custodia de informacion y productos de TIC, Norma
ISO 27000.

5. Interoperabilidad de sistemas de informacion.

6. Andlisis y disefio de sistemas de informacion.

7. Disefio y gestion de Bases de Datos relacionales.

8. Arquitectura Empresarial.

9. Comprension lectora, Redacciéon, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.

Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.
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VII. EVIDENCIAS

De producto: Documentos de Especificaciones de Requerimientos de Software para Herramientas de
informacion, Bases de datos externas actualizadas, Informacion actualizada, estandarizada y consolidada,
Reportes, Oficios, correos electronicos, memorandos, actas, documentos técnicos, informes, ayudas de
memoria, manuales informes de supervision, informes de visita de campo, informes de comisién, informes
ejecutivos, formatos, soportes del cumplimiento de los procedimientos establecidos por la Dependencia,
cumplimiento de requisitos legales, oficios de respuesta o remision de peticiones.

De desempefio: Aplicacién de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas Informéticos, Ingenieria
Telemética, Ingenieria de Sistemas y Telematica. Cuarenta y tres (43) meses
de experiencia profesional
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas | relacionada.

con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

IX. ALTERNATIVA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas Informaticos, Ingenieria | Sesenta y siete (67) meses
Telematica, Ingenieria de Sistemas y Telematica. de experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas Informéticos, Ingenieria
Telemética, Ingenieria de Sistemas y Telematica.

Cuarenta y tres (43) meses
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, | de experiencia profesional
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del | relacionada.

empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Ingenieria de Sistemas, Ingenieria Electrénica,
Telecomunicaciones, Administracion de Sistemas Informéticos, Ingenieria
Telemética, Ingenieria de Sistemas y Telemética.

Cincuenta y cinco (55) meses
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley. de experiencia profesional
relacionada.

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

134




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,

y se dictan otras disposicioneso

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacién, Monitoreo y Evaluacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar la planeacion sectorial, estratégica y el seguimiento a proyectos de inversién del Departamento para la
Prosperidad Social y el Sector de la Inclusiéon Social y la Reconciliacién, para lograr el cumplimiento de las
metas del Departamento y el cumplimiento de las politicas de gobierno, de acuerdo con los lineamientos de la
Entidad y normatividad aplicable.

lll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Realizar recomendaciones a las dependencias del Departamento y a las entidades del Sector, respecto a
la formulacion de programas, proyectos, planes indicativos, sectoriales y estratégicos, conforme a la
metodologia y lineamientos establecidos por el DNP.

Revisar y analizar la informacion que se dirige a la Direccion General, procedente de las diferentes areas
del Departamento, con el propésito de consolidar los documentos en la Oficina Asesora de Planeacion,
Monitoreo y Evaluacién, conforme a los requerimientos realizados por la Direccién General.

Efectuar seguimiento a los proyectos estratégicos y tacticos del sector para garantizar el logro de las
metas propuestas y su sostenibilidad, de acuerdo con las politicas publicas vigentes.

Brindar asesoria a las dependencias del departamento con el fin de garantizar la definicién o ajustes de
los proyectos estratégicos y tacticos, proponiendo acciones correctivas o preventivas de acuerdo con los
lineamientos de politica sectorial.

Generar y presentar propuestas de ajuste a las politicas del sector con el fin de lograr el mejoramiento de
la gestién, conforme a los requerimientos de la Direccion.

Asesorar al Departamento Administrativo en la formulacién del anteproyecto de presupuesto de
funcionamiento e inversién anual, garantizando su articulacién con los proyectos estratégicos definidos, de
acuerdo con la metodologia del Departamento Nacional de Planeacién.

Acompanfar el proceso de disefio y formulacion de indicadores del Sector y la Entidad, conforme a la
metodologia establecida por el DNP.

Verificar la actualizacion de los indicadores de gobierno definidos en el respectivo sistema, de acuerdo
con la metodologia establecida por el Departamento Nacional de Planeacion.

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 consideracion 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
gestién, 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.

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

Participar en la 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.

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.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

En la formulacién de programas, proyectos, planes indicativos, sectoriales y estratégicos de las
dependencias del Departamento y el Sector, las recomendaciones se realizan conforme a la metodologia
y lineamientos establecidos por el DNP.

La informacién que se dirige a la Direccion General, procedente de las diferentes areas del Departamento,
con el proposito de consolidar los documentos en la Oficina Asesora de Planeacion, Monitoreo y
Evaluacion, se revisa y analiza conforme a los requerimientos realizados por la Direccion General.

El seguimiento a los proyectos estratégicos y tacticos del sector para garantizar el logro de las metas
propuestas y su sostenibilidad, se efectia de acuerdo con las politicas publicas vigentes.

Las dependencias del departamento reciben asesoria en la definicibn o ajustes de los proyectos
estratégicos y tacticos a través de la propuesta de acciones correctivas o preventivas, de acuerdo con los
lineamientos de politica sectorial.

Las propuestas de ajuste a las politicas del sector para el mejoramiento de la gestién se generan y
presentan, conforme a los requerimientos de la Direccién.

Para la formulacion del anteproyecto de presupuesto de funcionamiento e inversién anual, el
Departamento cuenta con la asesoria que garantiza su articulacibn con los proyectos estratégicos
definidos, de acuerdo con la metodologia del Departamento Nacional de Planeacién.

El proceso de disefio y formulacion de indicadores del Sector y la Entidad, se acompafia conforme a la
metodologia establecida por el DNP.

Los indicadores de gobierno definidos en el respectivo sistema, se verifican de acuerdo con la
metodologia establecida por el Departamento Nacional de Planeacion.

La implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

El registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad se realiza
de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrollan 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.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Entidades adscritas al Sector de la Inclusion Social y la Reconciliacion.
Ministerios.

Departamento Nacional de Planeacion.

Clientes Internos y Externos.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNooR~WNE

Ley Orgénica de Planeacion.

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

Metodologias de seguimiento y evaluacion de politicas publicas, planes, programas y proyectos.
Formulacién y evaluacion de proyectos de inversion.

Estructura y aspectos normativos del proceso presupuestal para las entidades publicas.
Estatuto Organico de Presupuesto y normas complementarias.

Principios Presupuestales.

Racionalizacion del Gasto Publico.

Andlisis, Evaluacion, Indicadores de Gestion.
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VII. EVIDENCIAS

De producto: Reportes, Oficios, correos electronicos, memorandos, actas, documentos técnicos, informes,
ayudas de memoria, manuales informes de supervisién, informes de visita de campo, informes de comision,
informes ejecutivos, formatos, soportes del cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Dependencia, cumplimiento de requisitos legales, oficios de respuesta o remision de peticiones.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempefio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Economia, Administracién Publica, Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial. Cuarenta y tres (43) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas experiencia profesional
) relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Economia, Administracién Publica, Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial. Sesenta y siete (67) meses de

experiencia profesional

. . . relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Economia, Administracion Publica, Administracién de
Empresas, Ingenieria Industrial.

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Economia, Administracién Publica, Administracion de
Empresas, Ingenieria Industrial.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Planeacion, Monitoreo y Evaluacion
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar permanentemente la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién Integral del
Departamento Administrativo y la gestion de la innovacién de acuerdo con los parametros de la Entidad y
normatividad aplicable.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Organizar las acciones de entrenamiento y capacitacion dirigidas a los Servidores Publicos de la Entidad en
los temas relacionados con el Sistema Integrado de Gestién, de acuerdo con las directrices de la
Subdireccién de Talento Humano.

Organizar las acciones para el mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion Integral y modelos
de excelencia, de acuerdo con las directrices de la Entidad.

Informar sobre el desempefio del Sistema de Gestion Integral en concordancia con el direccionamiento
estratégico de la Entidad.

Ensamblar los actores y recursos requeridos para la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion Integral, cumpliendo la normatividad vigente.

Formular acciones de prevencién, mitigacion y compensacion de los impactos ambientales que se generen
por el desarrollo de las actividades de la Entidad y del Sector, de acuerdo con las metodologias adoptadas
por el Departamento para la Prosperidad Social.

Proponer para aprobacién del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, Monitoreo y Evaluacién, las
acciones de implementacion del modelo de gestion integral del riesgo en concordancia con el
direccionamiento estratégico.

Proponer para validacion del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacion, Monitoreo y Evaluacion, las
actividades requeridas para la postulacion a modelos de excelencia, certificaciones y demas acciones de
evaluacion del Sistema de Gestion Integral, de acuerdo con las competencias de la Entidad.

Elaborar estudios técnicos, propuestas de mejoramiento, modernizacion de los elementos y componentes
del Sistema de Gestién Integral, referenciamiento competitivo y demas asuntos relacionados con la gestion
integral de la Entidad, siguiendo el direccionamiento estratégico.

Formular las etapas de implementacién de las propuestas para mejorar la gestion institucional en
concordancia con el grado de desarrollo de la Entidad.

Organizar la aplicacién de buenas practicas ambientales, dirigidas a la sostenibilidad y responsabilidad
social del Departamento y del Sector en concordancia con el grado de desarrollo del Sistema de Gestién
Integral.

Proponer, para aprobacion del Jefe de la Oficina Asesora de Planeacién, Monitoreo y Evaluacion, las
lineas de accion para promover la gestion de la innovacion, siguiendo el modelo de gestién adoptado por la
Entidad.

Organizar la implementacion de planes de trabajo para el fortalecimiento de la innovacion, de conformidad
con los lineamientos del area.

Organizar la implementacion y mantenimiento del sistema de gestién de innovacion institucional, en
concordancia con el direccionamiento de la Entidad.

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

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.

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.
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18.

19.

20.

21.

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPENO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Las acciones de entrenamiento y capacitacion, son organizadas en concordancia con el Plan Institucional
de Capacitacion de la Entidad.

Las acciones para el mantenimiento de los procesos del Sistema de Gestion Integral y modelos de
excelencia, son organizadas con criterios de pertinencia y segin las normas internacionales sobre los
sistemas administrativos implementados en la Entidad.

El desempefio del Sistema de Gestion Integral, se Informa de manera oportuna y pertinente.

Los actores y recursos requeridos para la implementacién y mantenimiento del Sistema de Gestién Integral,
son ensamblados con coherencia y oportunidad.

Las acciones de prevencion, mitigacion y compensacion de los impactos ambientales que se generen por el
desarrollo de las actividades de la Entidad y del Sector, se formulan de forma pertinente.

Las acciones de implementacion del modelo de gestién integral del riesgo, son propuesta de manera
oportuna y pertinente.

Las actividades requeridas para la postulacion a modelos de excelencia, certificaciones y demas acciones
de evaluacion del Sistema de Gestion Integral, son programadas de forma coherente con la planeacion de
la Entidad y oportunamente.

Los estudios técnicos, las propuestas de mejoramiento, modernizacién de los elementos y componentes del
Sistema de Gestién Integral, son elaborados respondiendo a las necesidades de informacion estratégica de
la Entidad y con enfoque integrador.

Las etapas de implementacion de las propuestas para mejorar la gestién institucional que han sido
formuladas obedecen a la superacion de brechas organizacionales detectadas.

La aplicacion de buenas practicas ambientales, dirigidas a la sostenibilidad y responsabilidad social del
Departamento y del Sector, son organizadas segun el grado de impacto esperado por estas buenas
practicas.

La implementacién de planes de trabajo para el fortalecimiento de la innovacién, son organizados de forma
oportuna de acuerdo con la programacion establecida.

La implementacion y mantenimiento del sistema de gestion de innovacion institucional es implementada
oportunamente.

La implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

El registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestién documental adoptado por la entidad responde
a los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrollan con el fin de
facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando cumplimiento a las normas legales
vigentes.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrolla 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.

La elaboracion de informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades
propias de los procesos de la dependencia, se prepara, analiza y consolida con el objeto de hacer
seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad
aplicable.
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20. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

21. Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.
Clientes internos y externos.
Entidades publicas y privadas.
Organismos de Control.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Modelo Estandar de Control Interno.

Planes de mejoramiento Institucional.

Normatividad: Ley 87 de 1993, Decreto 1599 de 2005; Ley 872 de 2003.

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

Analisis, Evaluacion, Indicadores de Gestion.

Auditorias: principios, normas, técnicas, elaboracion de informes de auditoria.

Riesgos: Identificacion, Analisis, Valoracion y Politicas de Administracion de Riesgos.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

. 1SO 9001, ISO 14001, OHSAS 18001 -Estructura, componentes, implementacién y evaluacion.
0. Gestidn por procesos.

BoOoo~NoORA~ONE

VIl. EVIDENCIAS

De producto: Reportes, Oficios, correos electronicos, memorandos, actas, documentos técnicos, informes,
ayudas de memoria, manuales informes de supervisién, informes de visita de campo, informes de comision,
informes ejecutivos, formatos, soportes del cumplimiento de los procedimientos establecidos por la
Dependencia, cumplimiento de requisitos legales, oficios de respuesta o remisién de peticiones.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administraciéon de Empresas, Economia, Ingenieria

Industrial, Administracion Publica. Cuarenta y tres (43) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas experiencia profesional
) relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria | Sesenta y siete (67) meses de
Industrial, Administracién Publica. experiencia profesional
relacionada.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Titulo profesional en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial, Administracién Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y tres (43) meses de

experiencia
relacionada.

profesional

Titulo profesional en Administracion de Empresas, Economia, Ingenieria
Industrial, Administracién Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo

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

Cincuenta y cinco (55) meses

de experiencia
relacionada.

profesional
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|. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y gestionar la defensa judicial y extrajudicial de la Entidad, con el fin de salvaguardar los intereses de la
Entidad y de la Nacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Orientar y asumir la defensa judicial y extrajudicial de la entidad con el fin de mantener la unidad de criterio
en la interpretacion y aplicacion de las normas, de conformidad con los lineamientos institucionales y la
normatividad vigente.

Realizar el seguimiento de los asuntos juridicos asignados, segun los requerimientos de la entidad y la
normatividad vigente.

Contestar y promover demandas ante los despachos judiciales competentes, seglin los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente.

Tramitar y presentar ante el Comité de Conciliacion del DPS las convocatorias judiciales y extrajudiciales
asignados, segun los requerimientos institucionales y las normas vigentes.

Gestionar y adelantar todas las etapas del procedimiento administrativo en los procesos de cobro coactivo
hasta su culminacién, en cumpliendo a la normatividad vigente.

Ejercer el derecho de contradiccién y defensa a favor de los intereses del Departamento, de conformidad
con la normatividad aplicable.

Presentar informes acerca de los procesos que cursan en los despachos judiciales y deméas temas
relacionados con el Sector, de conformidad con los asuntos asignados y las normas vigentes.

Gestionar y desarrollar 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.

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.

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

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

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

Participar en la 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.

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.

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

La defensa judicial y extrajudicial de la Entidad es orientada y asumida, con el fin de mantener la unidad de
criterio en la interpretacion y aplicacién de las normas, de conformidad con los lineamientos institucionales y
la normatividad vigente.

El seguimiento de los asuntos juridicos asignados es realizado segun los requerimientos de la entidad y la
normatividad vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Las demandas presentadas ante los despachos judiciales competentes se contestan y promueven segun
los requerimientos institucionales y la normatividad vigente.

Las convocatorias judiciales y extrajudiciales son tramitadas y presentadas ante el Comité de Conciliacién
del DPS, segun los requerimientos institucionales y las normas vigentes.

Todas las etapas del procedimiento administrativo en los procesos de cobro coactivo hasta su culminacion,
se adelantan en cumplimiento a la normatividad vigente.

El derecho de contradiccién y defensa a favor de los intereses de la Entidad, son ejercidos de conformidad
con la normatividad aplicable.

Los informes acerca de los procesos que cursan en los despachos judiciales y demas temas relacionados
con el sector, son presentados de conformidad con los asuntos asignados y las normas vigentes.

La implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

El registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad se realiza
de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrollan 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.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Altas Cortes.

Despachos Judiciales.

Organos de Control.

Dependencias de la Entidad.

Entidades que conforman la Rama Ejecutiva.
Entidades que conforman la Rama Legislativa.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoOA~ALONE

10.
11.
12.

Derecho Constitucional.

Derecho Publico.

Normas que rigen el Sector Administrativo de la Reconciliacion y la Inclusién Social.
Métodos de interpretacion legal, argumentacion juridica y elaboraciéon de normas.
Derecho Administrativo.

Organizacion de la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo.

Procedimiento Civil, Comercial y Penal.

Conocimientos en mecanismos alternos de solucién de conflictos.

Régimen de Contratacion Estatal.

Cédigo Unico Disciplinario.

Delitos contra la Administracion Publica - Ley 599 de 2000.

Responsabilidad Fiscal - Ley 610 de 2000.

VIl. EVIDENCIAS

De producto: actos administrativos suscritos por el Director General y otros actos administrativos,
mandamientos de pago, demandas o contestaciones, conceptos, consultas, respuestas e informes, archivos
magnéticos y documentales.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

143




RESOLUCION N°. 1602 DEL 01 DE JULIO DE 2014

Continuacion Resolucién: "Por la cual se adopta el Manual Especifico de Funciones, y Competencias Laborales
de los diferentes empleos de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social,

y se dictan otras disposicioneso

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Cuarenta y tres (43) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas | experiencia profesional
con las funciones del empleo. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo

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

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

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora Juridica

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar, estudiar y orientar el tramité de las acciones constitucionales que sean notificadas a la Entidad, con el
fin de salvaguardar los intereses de la Entidad y de la Nacion, de acuerdo con la normatividad vigente.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

Contestar las acciones constitucionales promovidas en contra de la Entidad, de conformidad con los
precedentes jurisprudenciales y la normatividad vigente.

Hacer seguimiento a los fallos proferidos en contra de la Entidad, para garantizar su cumplimiento segun las
normas aplicables.

Articular con quienes disponen de la informacién necesaria para adelantar el tramite de la defensa de los
intereses de la Entidad en materia de acciones constitucionales, en la consecucion de la misma y aportar
las pruebas que sean pertinentes.

Proyectar informes acerca de las acciones constitucionales que cursan en los despachos judiciales y que
puedan implicar sanciones para la Entidad, de conformidad con los procedimientos y lineamientos
impartidos por el jefe inmediato.

Ejercer el derecho de contradiccion y defensa a favor de los intereses del Departamento, de conformidad
con la normatividad aplicable.

Vigilar y hacer seguimiento a los procesos judiciales y asuntos a su cargo, de conformidad con las normas
legales vigentes.

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

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.

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

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Las acciones constitucionales promovidas en contra de la Entidad, son contestadas de conformidad con los
precedentes jurisprudenciales y la normatividad vigente.

Para garantizar el cumplimiento de los fallos proferidos en contra de la Entidad, se realiza el seguimiento
correspondiente segun las normas aplicables.

La informacién suministrada a los despachos judiciales es articulada con quienes disponen de la misma,
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No

10.

11.

12.

13.

14.

garantizando una adecuada defensa de los intereses de la Entidad.

Acerca de los procesos que cursan en los despachos judiciales y que puedan implicar sanciones para la
entidad, son proyectados informes de conformidad con los procedimientos y lineamientos impartidos por el
jefe inmediato.

El derecho de contradiccion y defensa a favor de los intereses del Departamento, son ejercidos de
conformidad con la normatividad aplicable.

La vigilancia de los procesos garantiza una oportuna defensa de la entidad.

La implementacion del modelo integrado de planeacién y gestion, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

El registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad se realiza
de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrollan 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.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Altas Cortes.

Despachos Judiciales.

Organos de Control.

Dependencias de la Entidad.

Entidades que conforman la Rama Ejecutiva.
Entidades que conforman la Rama Legislativa.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNooOA~ONE

10.
11.
12.

Derecho Constitucional.

Derecho Publico.

Normas que rigen el Sector Administrativo de la Reconciliaciéon y la Inclusién Social.
Métodos de interpretacion legal, argumentacion juridica y elaboraciéon de normas.
Derecho Administrativo.

Organizacion de la Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo.

Procedimiento Civil, Comercial y Penal.

Conocimientos en mecanismos alternos de solucién de conflictos.

Régimen de Contratacion Estatal.

Cédigo Unico Disciplinario.

Delitos contra la Administracion Publica - Ley 599 de 2000.

Responsabilidad Fiscal - Ley 610 de 2000.

VII. EVIDENCIAS

De producto: actos administrativos suscritos por el Director General y otros actos administrativos,
mandamientos de pago, demandas o contestaciones, conceptos, consultas, respuestas e informes, archivos
magnéticos y documentales.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desempenio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.
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VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Cuarenta y tres (43) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas | experiencia profesional
con las funciones del empleo. relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Derecho.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Derecho.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Titulo profesional en Derecho.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo

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

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

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Oficina Asesora de Comunicaciones
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar e implementar la estrategia de prensa de la entidad, incluyendo medios de comunicacion internos y
externos a nivel nacional, regional y local, para contribuir al cumplimiento de los objetivos estratégicos de
acuerdo con los lineamientos establecidos por la entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Planear el cubrimiento periodistico de las actividades de la entidad de acuerdo con la agenda informativa de
la misma.

Proponer los mensajes estratégicos y lineamientos para la realizacién de cubrimientos periodisticos de
acuerdo con lo formulado en el Plan Estratégico de Comunicaciones de la entidad.

Realizar el seguimiento a los informes de prensa sobre la gestién de la entidad con el fin de elaborar
resimenes diarios para difundir la informacion al cliente interno, de acuerdo con lo establecido en el Plan
Estratégico de Comunicacién anual.

Elaborar y proponer mensajes estratégicos con el propésito de facilitar la gestion de la alta direccion, en
concordancia con lo requerido por la direccién general.

Orientar a las direcciones regionales en el manejo de la informacion y la atencién a los medios de
comunicacion locales, con el propésito de fortalecer la comunicacién con los beneficiarios de acuerdo con lo
formulado en el Plan Estratégico de Comunicaciones de la entidad.

Editar los contenidos periodisticos que se publiquen a través del sitio Web, con el fin de garantizar la
calidad y oportunidad de la informacion que la entidad ofrece a sus beneficiarios y la ciudadania en general,
de acuerdo con lo establecido en el Plan Estratégico de Comunicacion anual.

Elaborar y editar boletines de prensa y gestionar, con medios de comunicacion, la publicacién de la
informaciéon generada sobre las politicas, programas y actividades que realiza la entidad con el fin de
informar adecuadamente a la ciudadania, de acuerdo con los lineamientos de la direccién general.

Realizar notas periodisticas para los programas de televisiéon y radio institucionales con el propésito de
informar a la ciudadania la oferta institucional y dar a conocer la gestion de la entidad de acuerdo con lo
establecido en el Plan Estratégico de Comunicacién anual.

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.

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.

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.

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

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

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.

Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.
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IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

El cubrimiento periodistico de las actividades de la entidad, se planea de acuerdo con la agenda informativa
de la misma.

Los mensajes estratégicos y lineamientos para la realizacién de cubrimientos periodisticos, se proponen de
acuerdo con lo formulado en el Plan Estratégico de Comunicacién de la entidad.

Las relaciones con los medios de comunicacién sirven para generar informacion orientadora para los
ciudadanos clientes de la entidad, asi como para generar alertas en la divulgacion de contenidos cuando
sea necesario, de acuerdo con lo formulado en el Plan Estratégico de Comunicacién de la entidad.

La redaccién de boletines y comunicados de prensa contribuyen en mantener a la ciudadania informada
sobre las politicas, programas y acciones de la entidad en concordancia con lo requerido por la direccion
general.

Las direcciones regionales se orientan en el manejo de la informacién y la atenciéon a los medios de
comunicacion locales, con el propoésito de fortalecer la comunicacion con los beneficiarios, de acuerdo con
lo formulado en el Plan Estratégico de Comunicaciones de la entidad.

Los contenidos periodisticos que se publiqguen a través del sitio Web se editan con el fin de garantizar la
calidad y oportunidad de la informacion que la entidad ofrece a sus beneficiarios y la ciudadania en general,
de acuerdo con lo establecido en el Plan Estratégico de Comunicacion anual.

Los boletines de prensa se elaboran, editan y gestionan con medios de comunicacién, de acuerdo con la
publicacién de la informacion generada sobre las politicas, programas y actividades que realiza la entidad
con el fin de informar adecuadamente a la ciudadania, siguiendo los lineamientos de la direccién general.
Las notas periodisticas para los programas de televisién y radio institucionales con el propésito de informar
a la ciudadania la oferta institucional y dar a conocer la gestion de la entidad, se realizan de acuerdo con lo
establecido en el Plan Estratégico de Comunicacion anual.

La implementacién del modelo integrado de planeacién y gestién, se gestiona y desarrolla, con el fin de
garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos, metodologias y
normatividad vigente.

Las respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos radicadas en la dependencia por los clientes
internos y externos, se proyectan tomando en consideracion los términos de Ley y los procedimientos
internos.

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

El registro y cargue de informacién en el sistemas de Gestion documental adoptado por la entidad se realiza
de acuerdo con los lineamientos internos establecidos.

Las actividades de supervision de los contratos que celebre la dependencia, se desarrolla de acuerdo con
las normas legales vigentes.

La implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y regional, se
desarrollan 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.

Los informes relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades propias de los
procesos de la dependencia, se preparan, analizan y consolidan con el objeto de hacer seguimiento y
proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y la normatividad aplicable.

Las funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia, se realizan de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

V. RANGO O CAMPO DE APLICACION

Dependencias de la Entidad.

Direcciones regionales.

Entidades publicas del orden nacional, regional y municipal.
Organizaciones no gubernamentales.

Organismos internacionales.

VI. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

CoNoUA~AWNE

Principios, modalidades de seleccion y procedimientos de Contratacion Estatal.

Gobierno en Linea.

Reporteria periodistica.

Manejo y gestién de medios de comunicacion.

Organizacion y logistica de eventos.

Comunicacién Organizacional y Estratégica.

Programas de disefio de piezas gréficas y piezas web.

Multimedia, Redes sociales, Internet.

Comprensién lectora, Redaccion, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
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Concordancia de numero, genero, coherencia, cohesion.
10. Proyeccion de textos informativos, periodisticos, administrativos y publicitarios.
11. Edicién de Textos.

VII. EVIDENCIAS

De producto: Actas de reuniones, Boletines de prensa, Notas de televisién y de radio realizadas, Campafias
de comunicaciones, resiimenes y monitoreos de prensa, Notas de programa de televisién y videos
institucionales, Agenda informativa, Planes de medios, Actas de imagen en eventos, Formato de
Autoevaluacion, informacion sitio Web, archivos magnéticos y documentales.

De desempefio: Aplicacion de las competencias funcionales y comportamentales del servidor publico en el
desemperio de las funciones, de acuerdo con el nivel jerarquico del empleo.

VIIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en Comunicacién Social, Comunicacion Social y

Periodismo, Periodismo. Cuarenta y tres (43) meses de

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas experiencia profesional
) relacionada.
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
IX. ALTERNATIVA
Estudios Experiencia

Titulo profesional en Comunicacién Social, Comunicaciéon Social y

Periodismo, Periodismo. Sesenta y siete (67) meses de

experiencia profesional

. . . relacionada.
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Comunicacién Social, Comunicacién Social y
Periodismo, Periodismo.

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

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Titulo profesional en Comunicacién Social, Comunicacion Social y
Periodismo, Periodismo.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

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

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Direccion de Ingreso Social

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefiar, implementar, monitorear y evaluar los planes, programas, estrategias y proyectos para la atencién a la
poblacién pobre y vulnerable con el propésito de dar cumplimiento a las politicas institucionales, de acuerdo con
la normatividad vigente y los procedimientos establecidos por la Entidad.

lIl. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Gestionar, evaluar y hacer seguimiento a los procesos operativos del programa familias en accién, con el
proposito de dar cumplimiento a las metas de la Direccién, teniendo en cuenta las guias operativas
vigentes, la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales establecidos.

Generar mecanismos de concertacion con Entidades publicas y privadas del orden nacional, regional y
local, con el propésito de dar cumplimiento a las metas del programa familias en accion de la Direccion, de
acuerdo con los lineamientos institucionales, normatividad aplicable y guias y procedimientos aplicables.
Articular y gestionar con las Direcciones Regionales las intervenciones del ciclo operativo que se adelanten
en el territorio, con el fin de alcanzar las metas definidas por el programa familias en accién, teniendo en
cuenta las directrices de implementacién establecidas y los documentos operativos aplicables.

Desarrollar las actividades del ciclo operativo del programa familias en accion, dirigido a la poblacién pobre
y vulnerable, con el fin de cumplir las metas de la Direccion, conforme con las directrices impartidas por la
Direccién del programa familias en accién, el manual operativo y los lineamientos institucionales.

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 vigentes.

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
gestién, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

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

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

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

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

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

IV. CONTRIBUCIONES INDIVIDUALES (CRITERIOS DE DESEMPERNO)

Los procesos operativos del programa familias en accion, se gestionan, evallan y se les hace seguimiento
teniendo en cuenta las guias operativas vigentes, la normatividad aplicable y los lineamientos institucionales
establecidos, con el propésito de dar cumplimiento a las metas de la Direccién.
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