La equidad

es de todos

RESOLUCION No. DE

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

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

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

CONSIDERANDO:

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

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

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

Que mediante Resolucidon No. 04420 del 31 de diciembre de 2015, se actualizdé el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social, adicionado mediante Resoluciones No. 00081 del 19 de enero
de 2016, No. 01861 del 8 de julio de 2016, No. 03899 de diciembre 30 de 2016, No. 03174 de
diciembre 28 de 2018, No. 00211 del 5 de febrero de 2020 y No. 01412 del 5 de agosto de 2020.

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

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

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

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

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

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

Que en mérito de lo expuesto,
RESUELVE:

ARTICULO 1. ADICION. Adicionar al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
adoptado mediante Resolucion No. 1602 del 1 de julio de 2014, actualizado mediante Resolucién No.
04420 del 31 de diciembre de 2015, adicionado mediante Resoluciones No. 00081 del 19 de enero de
2016, No. 01861 del 8 de julio de 2016, No. 03899 de diciembre 30 de 2016, No. 03174 de diciembre
28 de 2018, No. 00211 del 5 de febrero de 2020 y No. 01412 del 5 de agosto de 2020, los siguientes
perfiles para los empleos que conforman la planta de personal del Departamento Administrativo para la
Prosperidad Social, asi:
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE TALENTO HUMANO

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién del proceso de Gestion del Talento Humano a través de la planeacion, formulacion,
implementacion y seguimiento de las actividades relacionadas con carrera administrativa y el sistema de
evaluacion del desempefio de los servidores publicos de la entidad, de acuerdo con el plan estratégico de la
entidad, los lineamientos de la Secretaria General, de la Subdirecciéon de Talento Humano y las normas vigentes

en

la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Apoyar la implementacion del Sistema de Evaluacion de Desempeiio de los servidores de carrera, teniendo
en cuenta las normas vigentes.

Gestionar el registro de Evaluaciones de Desempefio en el sistema electronico dispuesto por la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente.

Atender las consultas que formulen los servidores publicos de la Entidad, relacionadas con la Evaluacion de
Desempeiio, de conformidad a la normatividad vigente.

Orientar a los gerentes publicos en el diligenciamiento de los Acuerdos de Gestién, de acuerdo con los
lineamientos establecidos en las normas y manuales vigentes.

Mantener actualizado el estado de los empleos que deben ser provistos de forma transitoria y definitiva, de
conformidad con las Directrices impartidas por la Entidad y las normas de carrera administrativa vigente.
Realizar el procedimiento de vinculacion y retiro de servidores publicos, en cumplimiento de las decisiones
emitidas por la CNSC y de la normatividad vigente.

Efectuar las gestiones relacionadas con los procedimientos de actualizacion e inscripcién en el registro de
carrera administrativa de los servidores publicos de la Entidad, de conformidad con los lineamientos
establecidos por la CNSC y en cumplimiento de la normatividad vigente.

Elaborar el estudio de requisitos de los servidores publicos de carrera aspirantes a ocupar empleos de
superior jerarquia en encargo, de conformidad a la normatividad vigente.

Realizar andlisis de requisitos para la vinculacién de los funcionarios de la entidad de acuerdo con las
politicas y procedimientos establecidos por la normatividad vigente y el cumplimiento de perfiles y
funciones contenidos en el manual correspondiente.

Proyectar los actos administrativos y documentos relacionados con el proceso de gestién del talento
humano en lo que a carrera administrativa y evaluacion de desempeno se refiere, de conformidad a la
normatividad vigente.

Proyectar las respuestas a las consultas y peticiones que se relacionen con el acceso a los empleos de
carrera administrativa de la planta de la Entidad, de conformidad a la normatividad vigente.

Asistir técnicamente a la Subdireccion en la celebracion de convenios y/o contratos relacionados con
proceso de talento humano en lo que al tema de desempefio del Talento Humano se refiere.

Responder por la sistematizacién de la informacién relacionada con la carrera administrativa y el sistema de
evaluaciéon del desempefio de los servidores publicos, en las herramientas tecnoldgicas que disponga la
Entidad para tales efectos, teniendo en cuenta los instructivos de operacidn establecidos.

Gestionar y desarrollar la implementacién del Modelo Integrado de Planeacidén y Gestidén, 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
gestidon, de acuerdo con las normas vigentes y las directrices de la Entidad.

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

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 implementacidn de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y
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20.

21.

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 informacidn 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.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas que regulan el empleo publico, la carrera administrativa y la gerencia publica (Ley 909 de 2004,
Decreto 1083 de 2015 y sus modificatorias, Decreto 1567 de 1998, Decreto 760 de 2005, Decreto 770 de

1.
2005, Ley 1960 de 2019).
2. Situaciones Administrativas, Jornada Laboral y Retiro.
3. Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Sistema General de Riesgos Laborales.
5. Formacion basada en competencias.
6. Plan Institucional de Capacitacion, Bienestar y Estimulos.
7. Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn - Gestion del Talento Humano.
8. Técnicas de generacion de informes técnicos y documentos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Administracidon, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Administracién, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

Cincuenta y dos (52) meses
profesional relacionada.

de experiencia

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

Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

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

Veintiocho (28) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 12
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

DIRECCION DE INCLUSION PRODUCTIVA

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién de los planes, programas y proyectos de la Direccién de Inclusién Productiva, para el logro

de

los objetivos y metas propuestas por la Entidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la

normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

13.

Hacer seguimiento y verificar la ejecucion de las estrategias de inclusion productiva encaminadas al
restablecimiento de medios de subsistencia de la poblacién participante del Sector de la Inclusién Social y la
Reconciliacién, de acuerdo con las directrices de la Entidad y normatividad vigente.

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

Implementar y hacer seguimiento a las actividades con enfoque social y comunitario de la dependencia, de
acuerdo con las directrices de la Entidad y normatividad aplicable.

Controlar que los recursos asignados se inviertan en la poblacién objeto, mediante la aplicacién de
estrategias que permitan impulsar la sostenibilidad de unidades productivas, de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad, guia operativa y la normatividad vigente.

Preparar los ajustes y aplicacion de los documentos estratégicos, manuales y guias operativas de los
planes, programas y estrategias de la Dependencia, de acuerdo con los lineamientos de la Entidad.
Gestionar que los recursos asignados se inviertan en la poblacién objeto, mediante la aplicacion de
estrategias que permitan impulsar la generacion de ingresos y la empleabilidad, de acuerdo con los
lineamientos de la Entidad, guia operativa y normatividad aplicable.

Gestionar y desarrollar la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, con el fin de
garantizar la prestacidon 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 informacién en el sistemas de Gestién 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
Direccién General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

Preparar, analizar y consolidar informacidn necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la
ejecucidn de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el
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objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y

la normatividad aplicable.
14.
cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Instrumentos de focalizacién del gasto publico.

Articulacién institucional e interagencial.
Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.
Indices para la Medicién de la Pobreza en Colombia.
Formulacidn y evaluacion de proyectos de inversion.
Cadena de Valor.

CONOURWN

. Emprendimiento.
10. Supervision e Interventoria de Contratos Estatales.

Alianzas publico privadas: Etica, responsabilidad social y desarrollo.

11. Adquisicién de bienes y servicios: Plan Anual de Compras.

12. Derecho de peticidn y racionalizacidon de tramites.

Politica, Instrumentos de Generacidn de ingresos y Poblacién de Especial Proteccion Constitucional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

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

Adaptacion al cambio.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

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

Siete (7)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

Treinta y uno (31) meses de experiencia profesional

relacionada.

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

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

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

Siete (7)
relacionada.

meses de experiencia

profesional

Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos

Diez y nueve (19) meses de experiencia profesional




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. DE

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

Basicos del Conocimiento — NBC: relacionada.

Economia, Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Administracion, Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y Afines, Psicologia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

por la Ley.
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 11
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

II. AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer, disefiar, implementar y realizar seguimiento en lo que respecta a la cultura de servicio al ciudadano y
acceso a la informacion, que permitan mejorar los niveles de atencién al mismo, de acuerdo con los criterios y
lineamientos de la Entidad y normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

12.

Proponer e implementar acciones de apropiaciéon de cultura y servicio y acercamiento a los ciudadanos e
instituciones cliente, en aras del mejoramiento de la atencidén y acceso a la informacion, de acuerdo con los
parametros normativos relacionados.

Articular acciones con entidades del sector de inclusidén social y Reconciliacién, el DNP - Programa Nacional
del Servicio al Ciudadano, entre otras, para fortalecer los procesos internos del grupo replicando las
diferentes estrategias en materia de servicio al ciudadano.

Proponer las acciones de seguimiento a la informacion publicada por parte de la Entidad en materia de
servicio y participacién ciudadana, que permitan promover y dar cumplimiento a la normatividad vigente.
Plantear estrategias que permitan medir la satisfaccion de servicio al ciudadano, promoviendo las acciones
de mejora en el marco del modelo de participacidn y servicio propuesto.

Apoyar el seguimiento a los contratos de la Entidad cuyo objeto implique actividades de atencién vy
orientacién a los ciudadanos segun lo establecido en el protocolo de servicio institucional.

Apoyar la gestion juridica y administrativa, dentro de todas las etapas contractuales, de los procesos de
selecciéon de la dependencia para el cumplimiento de las funciones de la misma, segun directrices internas y
las normas vigentes de Contratacion Estatal

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

Proyectar, de acuerdo con su competencia, respuestas a las consultas, peticiones, quejas y reclamos
radicadas en 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 informacién 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
Direccién General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

Preparar, analizar y consolidar informacidn necesaria para la elaboracién de informes relacionados con la
ejecucidn de planes, programas, proyectos y actividades propias de los procesos de la dependencia, con el
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objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora, de acuerdo con los procedimientos definidos y
la normatividad aplicable.
13. Las demas funciones que le sean asignadas por el Jefe de la dependencia de acuerdo con la naturaleza del
cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo.

Documentos CONPES aplicables.

Vulnerabilidad, Pobreza Extrema y Politicas Sociales.

Indices para la Medicidn de la Pobreza en Colombia.

Conocimientos sobre grupos de especial proteccién constitucional.
Normatividad asociada a grupos de especial proteccidén constitucional.
Caracterizacién de los usuarios.

Instrumentos y mecanismos de participaciéon ciudadana.
Comprension lectora, Redaccién, Gramatica, Ortografia, uso del lenguaje y de tiempos verbales.
Concordancia de nimero, genero, coherencia, cohesion.

OCRONOUNEWN =

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Adaptacion al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Administracién, Economia, Contaduria | Treinta (30) meses de experiencia profesional
Publica, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones | relacionada.
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines.

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Administracién, Economia, Contaduria
Publica, Psicologia, Ciencia Politica, Relaciones

. . . ) Seis 6 meses de experiencia rofesional
Internacionales, Ingenieria Industrial y afines. (6) P P

relacionada.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

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

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION DE CONTRATACION

III. PROPOSITO PRINCIPAL




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. DE

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

Implementar las actividades relacionas con la etapa precontractual de los procesos de contratacion que
adelanten Entidad para el cubrimiento de las necesidades misionales, administrativas y en las diferentes
actividades de la dependencia, contribuyendo de esta manera en el desarrollo de su misidén, acorde con la
normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la revisién de los documentos previos al proceso de contratacién de minima cuantia, garantizando el
cumplimiento de las metas institucionales, acorde a la normatividad aplicable y segun las necesidades
institucionales.

2. Acompafiar los procesos precontractuales de minima cuantia de la Entidad, de acuerdo con las necesidades
de las diferentes dependencias, para garantizar el cumplimiento de los objetivos estratégicos, segun la
normatividad legal vigente.

3. Proyectar respuestas a las observaciones acorde a la competencia, que se presenten en desarrollo de los
procesos precontractuales de minima cuantia, para garantizar el cumplimiento de los procesos y
procedimientos de contratacion adoptados por la Entidad, de conformidad con la normatividad legal
vigente.

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

5. 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.

6. 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.

7. Responder por el registro y cargue de informacion en el sistemas de Gestion documental adoptado por la
entidad y atendiendo los lineamientos 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. Participar en la implementacion de politicas, planes, programas, proyectos y estrategias, a nivel nacional y
regional, de acuerdo con su competencia, con el fin de dar cumplimiento a las metas del Sector, de la
Direccién General del Departamento y de la dependencia a la que pertenece.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Publico.

2. Normas que rigen el Sector Administrativo de la Reconciliacién y la Inclusién Social.

3. Cdbdigo Contencioso Administrativo.

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

5. Requisitos de Perfeccionamiento, Legalizacion y Ejecucion de Contratos Estatales.

6. Aspectos basicos sobre contratos civiles y comerciales.

7. Celebragic')n indebida de contratos - Ley 599 de 2000.

8. Cddigo Unico Disciplinario.

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

10. Interpretacion y analisis de textos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Adaptacién al cambio.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional clasificado en los siguientes Nucleos
Basicos del Conocimiento - NBC: Veinticuatro (24) meses de experiencia profesional
relacionada.

Derecho y Afines, Administracién, Economia.




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. DE

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

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Derecho y Afines, Administracion, Economia.

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

Matricula o Tarjeta profesional en los casos requeridos

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

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL PARA LA SUPERACION DE LA POBREZA

ILi. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la ejecucién, seguimiento, control de los planes, programas y proyectos desarrollados por Prosperidad
Social, en cumplimiento de los objetivos institucionales en materia de atencién a la poblaciéon en situacién de
pobreza y vulnerabilidad, de conformidad con la normatividad aplicable en la materia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar los tramites administrativos de la Dependencia, de conformidad con procesos, procedimientos
vigentes y normatividad aplicable.

2. Apoyar la elaboracién de actas, informes técnicos, presentaciones, consolidacion de informacion en el
marco de la ejecucidn, seguimiento y control de los planes, programas y proyectos a cargo de Dependencia,
de conformidad con procesos, procedimientos vigentes y normatividad aplicable.

3. Apoyar la planeaciéon y desarrollo de los eventos realizados por la Dependencia, de conformidad con
procesos, procedimientos vigentes.

4. Apoyar la actualizacion de las bases de datos administradas por la Dependencia, de conformidad con
procesos, procedimientos vigentes.

5. Apoyar la administracién del archivo a cargo de la Dependencia, de conformidad con procesos,
procedimientos vigentes y normatividad aplicable.

6. Apoyo a la proyeccidon de comunicaciones internas y externas en desarrollo de los planes, programas y
proyectos a cargo de la Dependencia, de conformidad con procesos, procedimientos vigentes.

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

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Articulacién Institucional e Intergerencial.

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




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. DE

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

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

Metodologias en Disefio de Indicadores de Pobreza y Vulnerabilidad.

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

7. Derecho de peticion y racionalizacion de tramites.

8. Medicion de satisfaccion del usuario.

9. Gestiéon documental.

ouh

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacion a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica clasificado en los
siguientes nucleos basicos del conocimiento - NBC:

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria
Administrativa y Afines, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Geografia, Historia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Afines, Ingeniaria Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines, Ingeniaria Industrial y Afines.

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminaciéon y aprobaciéon del pensum académico de
educacion superior en la modalidad de formacion
profesional clasificado en los siguientes nlcleos basicos
del conocimiento — NBC:

Administracion, Contaduria Publica, Ingenieria | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.
Administrativa y Afines, Sociologia, Trabajo Social y
Afines, Geografia, Historia, Ingenieria Industrial y Afines,
Derecho y Afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingeniaria Electréonica, Telecomunicaciones vy
Afines, Ingeniaria Industrial y Afines.

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cadigo: 3124

Grado: 18

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

II. AREA FUNCIONAL

SUBDIRECCION GENERAL DE PROGRAMAS Y PROYECTOS

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyo de las actividades técnicas y operativas que contribuyan a la ejecucion de las politicas, planes, y
programas de Prosperidad Social dirigidos a la atencién de la poblacion beneficiaria del sector de inclusion
social y reconciliacidon, en concordancia con los lineamientos estratégicos de la entidad de acuerdo con la
normatividad vigente.




La equidad

es de todos

RESOLUCION No. DE

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar administrativamente las acciones de la Dependencia, de conformidad con los lineamientos de la
entidad y normatividad vigente aplicable.

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

3. Recolectar y organizar la informacion requerida para la elaboracion de documentos, presentaciones,
reportes e informes técnicos y operativos de la Dependencia, de acuerdo con los lineamientos internos
establecidos y normatividad aplicable.

4, Apoyar la recoleccidn, consolidacidon y actualizacién de informaciéon en el marco de los procesos a
desarrollados por la Dependencia, de acuerdo con los lineamientos internos establecidos y normatividad
aplicable.

5. Brindar asistencia técnica y administrativa a los procesos a cargo de la Dependencia, de acuerdo con los
lineamientos internos establecidos y normatividad aplicable.

6. Apoyo a la respuesta y seguimiento a las consultas, peticiones, quejas y reclamos de competencia de la
Dependencia con el fin de atenderlas bajo los términos de ley, de conformidad con lineamientos internos
establecidos y normatividad aplicable.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Caracterizacién de usuarios.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

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

4. Conocimientos sobre sujetos de especial proteccién constitucional.

5. Normatividad asociada a grupos de especial proteccion constitucional.

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

7. Hojas de célculo.

8. Software de procesadores de texto.

9. Software para presentaciones.

10. Operacién de herramientas de correo electrdénico.

11. Comprensién de lectura, Redaccién, Gramatica, Ortografia, Uso del lenguaje y tiempos verbales.

12. Concordancia de numero género, cohesion.

13. Interpretacion y analisis de texto.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo

Orientacidn a resultados

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

Adaptacion al cambio

Confiabilidad Técnica
Disciplina
Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Administracién, Ingenieria Administrativa y Afines,

Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines, | Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy Afines,
Telecomunicaciones y Afines, Ingeniaria Industrial vy
Afines.
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La equidad

es de todos

RESOLUCION No. DE

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

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

VIII. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Terminacién y aprobacion del pensum académico de
educacion superior en la modalidad de formacion
profesional clasificado en los siguientes nucleos basicos
del conocimiento — NBC:

Administracion, Ingenieria Administrativa y Afines, Tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral.

Ingenieria Industrial y Afines, Derecho y Afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy Afines,
Telecomunicaciones y Afines, Ingeniaria Industrial vy
Afines.

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

ARTICULO 3. DIVULGACION. La Presente Resolucion se divulgard a través de los medios
electrénicos de que disponga la entidad y especialmente de la pagina web del Departamento
Administrativo para la Prosperidad Social.

ARTICULO 4. VIGENCIA. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién y adiciona
en la parte pertinente la Resolucién No. 1602 del 1 de julio de 2014, actualizada mediante Resolucién
No. 04420 del 31 de diciembre de 2015, adicionada mediante Resoluciones No. 00081 del 19 de enero
de 2016, No. 01861 del 8 de julio de 2016, No. 03899 de diciembre 30 de 2016, No. 03174 de
diciembre 28 de 2018, No. 00211 del 5 de febrero de 2020 y No. 01412 del 5 de agosto de 2020.

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

LA DIRECTORA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL.

SUSANA CORREA BORRERO

Aprobd: Tatiana Buelvas Ramos

Aprobd: Edward Kenneth Fuentes Perez
Revisé: Jorge Alexander Duarte Bocigas
Proyectd: Walther Alonso Bernal Pefiaz? .
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