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RESOLUCION No.7 1 3 del 3 0 NOY. 2015

“Por medio de la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales para los empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de
Organizaciones Solidarias”

El Subdirector Nacional encargado de las funciones de Director Nacional de
la Unidad Administrativa Especial de las Organizaciones Solidarias

En uso de fas facultades legales y en especial las conferidas en la Ley 909 de 2004, Decreto 4122
de 2071, Decreto 1785 de 2014, Decreto 1083 de 2015 y en ejercicio de las funciones que e
confiere el Decreto 1443 de 2015, y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 29 del Decreto 1785 de 2014, establece la adopcién, adicion, modificacion o actualizacion
det Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labarales se efectuara mediante resolucion
interna del jefe del organismo o entidad, de acuerdo con las disposiciones contenidas en el Decreto en
mencion.

Que las entidades 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,

Que en mérito de lo expuesto,

RESUELVE:
ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
adoptado mediante la Resolucién No. 097 del 27 de febrero de 2015, para los empleos que

conforman ia planta de personal de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias,
de conformidad con el Decreto 1785 de 2014 de |a siguiente manera:

DESPACHO DEL DIRECTOR

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel ; Directivo Nacional de la Unidad Administrativa Especial
Denominacion del Empleo: Director
' Codigo: 0015
Grado: -
No. de cargos: Uno (1)
Lependencia: Despacho del Director
! Cargo del Jefe Inmediato: Ministro de Trabajo
i Personal a cargo: Si
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II. AREA FUNCIONAL: DIRECCION NACIONAL

Itl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la direccién general de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias con
el fin de disefar, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar los planes, programas y proyectos para el
fomento, desarrollo y proteccién de organizaciones solidarias de conformidad con la politica
formutada por el Ministerio de Trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al Ministro del Trabajo en la formulacion de politicas, planes, programas y proyectos para
la proteccion de las actividades de economia solidaria y el trabajo decente, teniendo en cuenta
acciones efectivas de vigilancia, informacion, registro, inspeccion y control.

2. Dirigir la ejecucion de |as politicas, los planes de accion, programas y proyectos en las materias
de su competencia.

3. Dirigir las actividades y operaciones de planeacion, promocion, formacion, educacion,

investigacion, fomento, proteccion, fortalecimiento y estimulo del desarrolio empresarial,

cientifico y tecnolagico de las organizaciones solidarias.

Promocionar el desarrolio del voluntariado en Colombia.

Promover la asociatividad solidaria en los diferentes sectores de la economia colombiana.

Promover el desarrollo empresarial, cientifico y tecnoldgico en las organizaciones solidarias.

Disenar las estrategias y coordinar la ejecuciéon de los planes, programas y proyectos con

relacidn a las organizaciones solidarias.

Ejecutar programas de cooperacion técnica nacional e internacional que el organismo requiera

para el desarrollo de sus objetivos institucionales en coordinacion con las autoridades

competentes.

9. Integrar el Consejo Nacional de Economia Solidaria - CONES.

10. Integrar la Junta Directiva del Fondo de Fomento de la Economia Solidaria FONES.

11. Suscribir, de conformidad con el Estatuto General de Contratacion y la Ley Organica de
Presupuesto, los contratos relativos a asuntos propios de la Unidad,

12. Representar judicial y extrajudicialmente al organismo en los procesos que se instauren en su
contra o que éste deba promover,

13. Dirigir las funciones de administracién de personal, de acuerdo con las normas sobre la materia.

14. Aprobar los anteproyectos de presupuesto de inversion y de funcicnamiento.

15. Aprobar el proyecto del programa anual mensualizado de caja, PAC, de ingresos, gastos,
reservas presupuestales y cuentas por pagar de la Unidad.

16. Crear, organizar y conformar, mediante resolucion interna y con caracter permanente o
transitorio, consejos, comisiones, grupos internos de trabajo para atender |as necesidades del

17. servicio y el cumplimiento oportuno, eficiente y eficaz de los objetivos, politicas y programas de
la Unidad, indicando las actividades que deban cumplir y los responsables de las mismas.

18. Adoptar los reglamentos, el manual especifico de funciones y competencias laborales y los
manuales de procedimientos necesarios para el cumplimiento de las funciones de la Unidad.

19. Establecer mecanismos que permitan verificar y controlar la atencion oportuna de las solicitudes
de la ciudadania y de los servidores de la Unidad.

20. Ejercer la competencia relacionada con el control disciplinario interno, de acuerdo con la ley.

21. Establecer el Sistema Integrado de Gestion y de Control Interno, de conformidad con la ley.

22. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de 1a Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

23. Las demas gue le sean conferidas.

Now ks
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS QO ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia
2. Estructura del Estado

3. Politicas Publicas Estatales.

4. Plan Nacional de Desarrolio

5

proyectos.
Normatividad Sector Solidario
Estatuto Organice Presupuesto Nacional

Contratacién Estatal
. Control Interno
. Planeacion Estratégica

- O

Conocimiento de formulacion, implementacion, ejecucién y evaluacion de planes, programas y

6
7
8. Conocimientos Generales de Contabilidad Pablica
9
1
1

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~ Comunes

Por Nivel Jerarquico

Qrientacién a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromisa con la Organizacion

Liderazgo

Planeaciéon

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del Entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

- De acuerdo con el Paragrafo 1° del Articulo 6° del

Decreto 4476 del 21 de noviembre de 2007 “para
desemperfiar los empleos de Director de Unidad
Administrativa Especial podran acreditar como

requisito;

Titulo profesional.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria o

titulo de posgrado en la modalidad de

especializacion.

Experiencia profesional relacionada.
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. IDENTIFICACION l

Nivel : Directivo
Denominacion del Empleo: Subdirector Nacional de Unidad Administrativa Especial
Codigo: 0040
Grado: 23
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia; Subdirector
Cargo del Jefe Inmediato: Director de Unidad Administrativa Especial
Personal a cargo: Si :

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Representar al Director de la Unidad Administrativa Especial de acuerdo a las delegaciones, asi
como dirigir y controfar las politicas, normas y procedimientos administrativos y financieros que
demande la Unidad Administrativa Especial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar al Director de la Unidad en el disefio de los planes de acciéon de las actividades de
economia solidaria y asistirlo en las funciones de direccién, coordinacion y control que le
corresponden.

Cumplir las funciones que el Director de |la Unidad le delegue.

Representar al Director de la Unidad en las actividades oficiales que éste le senale,

Estudiar los informes periodicos u ocasionales gue las distintas dependencias de la Unidad

deban rendir al Director de la Unidad y presentarie las ohservaciones pertinentes.

5. Dirigir la elaboracién de los informes y Formacion Académica especiales que sobre el desarrollo
de los planes y programas de competencia de la Unidad.

6. Asesorar al Director de la Unidad en ia ejecucion de politicas, normas y procedimientos para la
administracion de recursos humanos, fisicos, economicos y financieros de la Unidad.

7. Coordinar y programar las actividades de administracion de personal, de acuerdo con las
politicas de la Unidad y las normas legales sobre la materia.

8. Dirigir los programas de seleccion, induccién, capacitacion y calidad laboral de los funcionarios
de ia Unidad.

9. Dirigir y controlar en todos los niveles, los procesos administratives y financieros de la institucion.

10. Programar y desarrollar, en coordinaciéon con la Oficina Asesora Juridica, los procesos de
contratacion para {a adguisicion de bienes y servicios.

11. Proponer y ejecutar las politicas, planes, programas y demas acciones relacionadas con la
gestion financiera y presupuestal dei organismo.

12. Participar con la Direccion de Investigacion y Planeacién en la eiaboracion del anteproyecto de
presupuesto de funcionamiento e inversion y del programa anual mensualizado de caja que deba
adoptar la Unidad, de acuerdo con las directrices que al respecto dicte el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico y el Departamento Nacional de Planeacion.

13. Elaborar el plan financiero de fuentes y usos de los recursos del organismo, efectuar su
seguimiento y proponer los correctivos necesarios

14. Proponer al Director de la Unidad los cambios que se consideren pertinentes para mejorar la
gestién presupuestal y financiera del organismo.

15. Controlar el manejo del archivo y |a correspondencia de la Unidad.

LN

Carrera 10® No 15-22 PBX: 57+1 3275252 — Fax:3275248 Linea gratuita:018000122020
www.orgsolidarias.gov.co - atencionalciudadano@orgsolidarias gov.co
Bogota D.C, Colombia




ORGAMIZACIO Y TODOS POR UN RESOLUCION
EIATAL é_ NUEVO PAIS
VERSION 02 | CODIGO UAEQS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015

16.

17.

18.

19.

20

21,

RESOLUCION No.7 ‘! 3 de/ 30 NOV. 2013

Velar por la debida aplicacion del sistema de desarrollo administrativo, relacionado con la
gjecucion de las politicas, estrategias, metodologias, técnicas y mecanismos de caracter
administrativo y organizacional, para la gestion y el manejo de los, técnicos, materiales, fisicos
y financieros del organismo, orientado a fortalecer la capacidad administrativa y el desemperio
institucional, de conformidad con las normas legales.

Coordinar las actividades de control interno disciplinario para el cumplimiento de lo sefialado en
la Ley 734 de 2002 o las normas que la modifiquen o adicicnen.

Recibir y atender oportunamente las quejas y reclamos que se presenten en relacién con la
institucion.

Velar por la correcta ejecucion, contabilizacién y rendicién de informes fiscales, auditoria,
presupuesta les y contables de los recursos asignados a la Unidad.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la dependencia, que le sean asignadas.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Nacional de Colombia

Plan Nacicnal de Desarrollo

Normatividad Sector Solidario

Potitica Pablica Contratacion Estatal
Estatuto Organico Presupuesto Nacional
Estatuto Tributario

Politica Publica Administracion de Personal

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
Orientacion a Resultados * Liderazgo
Orientacién al Usuario y al Ciudadano *  Planeacion
Transparencia = Toma de Decisiones
Compromiso con fa Organizacion = Direccion y Desarrollo de Personal
* Conocimiento del Entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacidon Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Pablica, Economia, |
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales, !
Derecho y afines, Trabajo Social y afines, |
Ingenieria  Industriat y  afines, Ingenieria -
Administrativa y afines. Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia’

profesional relacionada. i

Titulo de postgrado en la modalidad de maestria
en areas relacionadas con las funciones del
empleo, o, Setenta y seis (76) meses de experiencia
profesional relacionada.

Tituio de postgradc en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

: Tarjeta profesional en los casos requeridas por la
|
Ley.

11
Carrera 102 No 15-22 PBX: 57+1 3275252 - Fax:3275248 Linea gratuita:018000122020
www.orgsolidarias.gov.co - atencionalciudadano@orgsolidarias. gov.co
Bogota D.C, Colombia




s TODOS POR UN )
NUEVO PAIS RESOLUCION

VERSION 02 [ CODIGO UAEOS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015

— -

=
RESOLUCION No. ¢ 7 3del 3 0 NOV. 2018

i I. IDENTIFICACION
|
Nivel Jerérquico; Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
' Grado: 08
No de Cargos: Dos (2)
Dependencia Direccion
_Cargo cel Jefe Inmediato: Director de la Unidad Administrativa Especial !

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION NACIONAL

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y asistir al Director de la Unidad Administrativa Especial en la definicién de planes,
programas y proyectos relacionados con la promocion, fomento, fortalecimiento y desarrolio de
organizaciones solidarias de conformidad con la politica formuladas por el Ministerio de Trabajo.

10.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Director Nacional en los aspectos relacionados con formulacion y ejecucioén de
planes, programas y proyectos para la promocion, fomento, fortalecimiento vy desarrollo de
organizaciones solidarias en los territorios asignados.

Proyectar los informes especiales solicitados por el Director Nacional de acuerdo con los
lineamientos definidos por el mismo.

Asesor al Director Nacional en la realizacion de actividades orientadas a la promocién, fomento,
fortalecimiento y desarrolio de organizaciones sofidarias en los territorios asignados.

Asistir y participar como enlace operativo de la entidad en las agendas institucionales de las
diferentes entidades del gobierno nacional y sus mesas técnicas de articulacion.

Absolver consultas. prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar para la toma de
decisiones relacionadas con la formulacion y ejecucién de los planes, programas y proyectos de
la Unidad Administrativa Especial.

Asistir y participar, en representacion de la Unidad Administrativa Especial y la Direccion
Nacional, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea convocado o
delegado.

Desarroliar las actividades protocolares y oficiales definidas estratégicamente con el fin de
consolidar la imagen de la Unidad y Direccion Nacional de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

L.as demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y et area de desemperio,
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion del Estado

2. Conceptualizacion, tipologia y normatividad del sector solidario.

3. Formulacion e implementacion politica publicas.

4. Metodologia de investigacion, formulacion, gestion y evaluacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ~ Por Nivel Jerarquico

=  Qrientacidn a Resultados = Experticia Profesional
;= QOrientacién al Usuario y al Ciudadano » Conoctmiento del Entorno

=  Transparencia » Construccion de Relaciones

= Compromiso con la Organizaciéon * Iniciativa

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

nucleo basico del conocimiento en;
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabajo
Sacial y afines, Comunicacion Social, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines.

- ,

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

Titulo Profesional en disciplina académica dei:

relacionada.

Veintiin (21) meses de experiencia profesionalg
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I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Codigo: 4212
Grado: 24
No de Cargos: Uno (1)
Dependencia Direccidon
Cargo del Jefe Inmediato: Director de la Unidad Administrativa Especial

RESOLUCION No. 7 1 3deli 3 0 Nov. 2015

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION NACIONAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir a la Direccion en el desarrolio de las funciones prestando un eficiente soporte con miras a
facilitar las labores que sean competencia del 4rea y que sean asignadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar cartas, circulares, memorandos, oficios, y demas documentos solicitados por el
Director Nacional y manejar los programas de informatica y aplicativos de internet.

2. Organizar la agenda de la Direccion Nacional, informando oportunamente 10s compromisos que
deba atender para el cumplimiento de la misma.

3. Recibir, radicar, clasificar, distribuir y controlar la correspondencia y documentos tramitados en
la Direccion para cumplir con las prioridades e instrucciones recibidas.

4. Actualizar y ordenar el archivo de los documentos que se tramiten en ia Direccién para su facil
localizacign en caso de ser necesarios.

9. Actualizar los directorios telefénicos de los funcionarios de la entidad, personas e instituciones
de interés para la Direccion.

6. Disponer los aspectos logisticos para las reuniones que deba organizar el Director Nacional,
buscando e! correcto desarrollo de estos encuentros.

7. Recibir y atender al publico, personal o telefénicamente, para infermar oportunamente al Director
Nacional sobre los asuntos donde se deban tomar decisiones de caracter importante respecto a
la gestion de la dependencia.

8. Registrar ordenadamente, archivar y llevar el control de las resoluciones expedidas por la Unidad
Administrativa Especial.

Y. 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.

10. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y e area de desempenio.

[

: o V. CONOCIMIENTQS BASICOS O ESENCIALES

i 1. Conceptualizacién, tipologia y normatividad del sector solidario.

i 2. Formulacién, implementacién politica publicas

: 3. Conocimientos de Planeacion Estratégica

i 4. Conocimientos y manejo conceptos en Relaciones Internacionales y Palitica Internacional.
5. Conocimiento lengua extranjera (inglés)
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Manejo de la Informacion

Adaptacion al Cambio |
Disciplina }
Relaciones Interpersonales 1
Colaboracion

» Orientacion a Resultados
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano
+» Transparencia

« Compromiso con la Crganizacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacion de tres {3} anos de educacion superior. | Seis (8) meses de experiencia relacionada o
laboral.
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RESOLUCION No. 7 1 3 del 30 NOV. 2015

| - 1. IDENTIFICACION J

- Nivel Jerarquico: Asistencial
. Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico
Codigo: 4103
Grado: 09
No de Cargos: Unao (1)
. Dependencia Direccidn
_Cargo del Jefe tnmediato: ... .Director de la Unidad Administrativa Especial

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION NACIONAL

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Transportar al Director Nacional y funcionarios en labores oficiales, dando cumplimiento a las normas e
instrucciones recibidas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Utilizar &l vehiculo que le ha sido asignado transportando al Director Nacional ¢ a funcionarios o
en labores oficiales, de acuerdo con las instrucciones y normas que sean establecidas por la
Unidad Administrativa.

2. Estar atento y disponible a los requerimientos y servicios de transporte que solicite e Jefe
Inmediato.

3. Revisar el vehiculo asignado antes de su movilizacion, para garantizar un eficiente servicio de
transporte y responder por el mismo, por su aseo y presentacion, asi como por el equipo de
carretera y las herramientas que han sido asignadas.

4. Cumplir la programacion de mantenimiento preventivo del vehiculo para evitar las fallas en el
servicio del transporte y atender los mantenimientos menores del vehiculo asignado.

5. Informar por escrito a la Coordinacion de Gestion Administrativa, cualquier novedad,
circunstancia y observaciones necesarias para el mantenimiento adecuado del vehiculo
asignado.

6. Cumplir y observar las normas de transito, seguridad y las disposiciones que schre la materia
existan o sean dictadas. cumpliendo las instrucciones para la seguridad fisica del funcionario
que movilice.

7. Informar por escrito al jefe inmediato y a la Coordinacion de Gestion Administrativa los siniestros,
accidentes y sanciones de transito que se presenten, preparando el respectivo informe sobre las
circunstancias y consecuencias del hecho,

8. Responder por los bienes y recursos entregados para el ejercicio de las funciones, por su uso
adecuado y por el mantenimiento del inventario de los mismos.

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

10. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos generales en Codigo de Transito

2. Conocimientos generales en Codigo de Policia

3. Fundamentos de mecanica automotriz

4. Conocimientos sobre restricciones sobre circutacion de vehiculos.

Conocimientos sobre la ubicacion por nomenclatura urbana de entidades
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

e Orientacién a Resultados + Manegjo de la Informacion

¢ Qrientacion al Usuario y al Ciudadano s Adaptacion al Cambio

¢« Transparencia ¢ Disciplina

» Compromiso con la Organizacion + Relaciones Interpersonales

+« Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica
| secundaria,

e
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|. IDENTIFICACION
"Nivel : Directivo
Denominacién del Empleo: Director Técnico
Codigo: 0100
Grado: 18
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
* Cargo del Jefe Inmediato: Director de la Unidad Administrativa Especial
Personal a cargo: Si

ll. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION

Hl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la ejecucion y coordinacion de la politica de economia solidaria en aspectos de planeacion,
investigacion, estadistica, economia y productividad. cooperacion, educacién y pedagogia, cultura y
comunicacion en las Organizaciones Solidarias de acuerdo con las politicas formuladas por el
Ministeric de Trabajo.

10.

11.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a las organizaciones solidarias en la ejecucion y coordinacion de ia politica de economia
solidaria, en aspectos de planeacion, investigacion y estadistica, economia y productividad,
cooperacion, educacion y pedagogia, cultura y comunicacion.

Coordinar la ejecucién y seguimiento a los planes, programas y proyectos de las organizaciones
solidarias, de acuerdo con las politicas formuladas por el Ministerio del Trabajo.

Dirigir y adelantar el tramite correspondiente para la presentacién de los planes programas y
proyectos de educacion y pedagogia solidaria, fomento, economia y productividad, estadistica e
investigaciones.

Guiar la formulacién de planes, programas y proyectos de la entidad y anteproyecto de
presupuesto que en cada vigencia fiscal se requiera para su ejecucion, atendiendo las directrices
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y del Departamento Nacional de Planeacion.
Coordinar y proponer adelantar investigaciones y Formacion Académica en materia de economia
sofidaria que permitan al Ministerio del Trabaijo orientar |a politica de conformidad con los planes
y programas que se formulen para las organizaciones solidarias.

Dirigir el proceso de estadistica, que permita el conocimiento de la realidad de las organizaciones
solidarias y de su entorno, para el cumplimiento de sus objetivos.

Guiar el disefio e implementacion de indicadores para las actividades de |la economia solidaria.
Coordinar el disefio de instrumentos y mecanismos de integracién econdmica y tecnoldgica,
relacionadas con la economia solidaria.

Orientar la implementacion de estrategias metodoldgicas, técnicas y proyectos que promuevan
el fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

Liderar el disefio y organizacion de los procesos de induccion y educacion en teoria y practica
de la economia solidaria, estableciendo parametros generales, técnicos, curriculares y
pedagogicos, asi como los indicadores en dicha educacion divuigando sus logros.

Orientar el Estudio y ajuste del proceso de acreditacion sobre educacion en teoria y practica de
economia solidaria de las enlidades que imparten educacion solidaria en el pais, y expedir los
certificados de acreditacion a los mismos.
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12. Coordinar, establecer y aplicar estrategias de comunicacion e informacién al servicio de las
organizaciones solidarias, adecuando los instrumentos tecnoldgicos con criterio local, nacional
e internaciconal.

13. Favorecer la conectividad de la Unidad, a través de estrategias y acciones que permitan el
mejoramiento continuo de su plataforma técnica, fortaleciendo de esta manera el manejo de la
informacidén y comunicacidn interinstitucional y el desarrollo de sus procesos internos, asi como
la interlocucion con otras entidades del Estado y con las organizaciones solidarias,

14. Coordinar el funcionamiento de la atencidon del servicio al ciudadano.

15. Promover y desarrollar la implementacidén, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidn de |la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

16. Las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptualizacion, tipologia y normatividad del sector solidario.

Formulacion e implementacion politica puablicas

Metodologia de investigacion, formulacion, gestion y evaluacion de proyectos.
Relaciones publicas y protocolo

Normatividad Contratacion Publica

b=

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con ta Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del Entorno
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica dei
nicleo basico del conocimiento en:
| Administracion, Contaduria Publica, Economia,
' Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
' Psicologia, Derecho y afines, Sociclogia, Trabajo
' Social y afines, Comunicacion Social, Periodismo
'y afines, Ingenieria Industrial y afines, ingenieria
‘de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
rAdministrativa y afines, Matematicas, Estadistica

y afines.

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

! Tarjeta profesional en los ¢asos requeridos por la
Ley.

Cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional refacionada.

|
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Ii. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES
SOLIDARIAS

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir la formulacion, planeacion, implementacion, ejecucion y evaluacion de pianes programas y
proyectos para promocion y fortalecimiento de las organizaciones solidarias, de acuerdo con las
politicas publicas formuladas por el Ministerio det trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar, promover y fomentar las organizaciones solidarias, de acuerdo con las politicas publicas
formuladas por el Ministerio del Trabajo y garantizando la proteccién el trabajo, los derechos !
fundamentales y las politicas de trabajo decente,

2. Dingir el desarrollo de estrategias para promover la conformacion y fortalecimiento de los
organismos de segundo y tercer grado de tas organizaciones solidarias, de acuerdo con las
politicas dadas por el Ministerio del Trabajo.

3. Promover convenios interadministrativos entre los departamentos y municipios del Territorio
Nacional y alianzas estratégicas para el fomento, promocion, fortalecimiento, creacion vy
desarrollo de los diversos tipos de organizaciones sclidarias, teniendo en cuenta las politicas
formuladas por el Ministerio del Trabajo.

4. Orientar la promocion y articulacion de los sistemas de informacion institucional de las
organizaciones solidarias en todos los niveles territoriales.

5. Impulsar, promover, fomentar y asescrar la creacion de los comités intergremiales a nivel local,
regional y nacional de las organizaciones solidarias.

6. Dirigir la promocién conjunta con las instituciones territoriales mecanismos de integracion
economica y tecnologica que le permitan a las actividades de las organizaciones solidarias hacer
convenios y alianzas estratégicas.

7. Coordinar el desarrollo de los acuerdos de apoyo y cooperacion técnica internacional a nivel
locat y regional, para mejorar las condiciones de las organizaciones saolidarias en los procesos
de globalizacion.

8. Dirigir los programas de informacion orientados a la competitividad social de las organizaciones
solidarias en todos los niveles territoriales, de acuerdo con las politicas publicas formuladas por
el Ministerio del Trabajo. !

8. Coordinar la ejecucion de estrategias para fomentar la utilizacion de las redes vy |
telecomunicaciones de la Unidad a nivel interno y externo.

10. Orientar la ejecucion de estrategias orientadas a promover los principios, valores y doctrinas por
los cuales se guian las organizaciones solidarias.

11. Promover en los organismos publicos y privados, nacionales e internacionales, la investigacion,
desarrollo y adaptacion de nuevas tecnologias aplicables a las organizaciones solidarias,

12. Dirigir la creacion de mecanismos de promocion para el desarrollo del voluntariado en Colombia.

13. Disponer y establecer mecanismos para promover la asociatividad solidaria en los diferentes
sectores de la economia colombiana.

14. Promover el desarrollo empresarial, cientifico y tecnoldgico en las organizaciones solidarias.

15. Coordinar actividades para el estimulo de desarrotlo empresarial, cientifico y tecnoldgico de las
organizaciones solidarias.

16. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

17. Las demas funciones que le sean asignadas, de acuerdo con la naturaleza de |a dependencia.

i
i
i
i
i
!
£
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’7 V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conceptualizacion, tipologia y normatividad del sector solidario.

y
2. Formulacion, implementacion politica publicas
3. Metodologia de investigacion, formutacion, gestio
4. Relaciones publicas y protocolo
5. Coentratacién Puablica

ny evaluacion de proyectos.

;
1
. VI, COMPETENCIAS CO

MPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

*  QOrientacion a Resultados

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano
*  Transparencia

* Compromiso con la Organizacion

Liderazgo

Planeacion

Toma de Decisiones

Direccion y Desarrollo de Personal
Conocimiento del Entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

'nucleo basico del conocimiento en:
+Administracion, Contaduria Publica, Economia, |
-Medicina Veterinaria, Ciencia Politica, Relaciones
| Internacionales, Psicologia, Derecho y afines,
i Sociologia, Trabajo Social y afines, Comunicacién
Social, Periodismo y afines, Ingenieria Industrial
y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, Ingenieria Administrativa y afines.

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

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

Titulo Profesional en disciplina académica del; Cincuenta y seis (56) meses de experiencia

profesional relacionada.
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D oey

\. IDENTIFICACION l
Nivel : Directivo
Denominaciéon del Empleo: Jefe Oficina
Codigo: 0137
i Grado: 17
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Control Interno
Cargo del Jefe Inmediato: Director de la Unidad Administrativa Especial
Personal a cargo; Si

{I. AREA FUNCIONAL: OFICINA DE CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Determinar la efectividad del Sistema de Control Interno de la entidad dentro de un proceso retro
alimentador y de mejoramiento continuo, realizado de manera permanente y oportuna.

11

12,
13.
14.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar al Director de la Unidad y a tedas las dependencias en el disefio e implementacion del
Sistema de Control Interno, sus métodos, procedimientos y realizar seguimiento sobre el
adecuado funcionamiento del mismo.

Desarrollar instrumentos y adelantar estrategias orientadas a fomentar una culiura de control del
riesgo, de autocontrol y de calidad que contribuya al mejoramiento continuo en la prestacion de

. las servicias de competencia de la Unidad,

Disenar los planes, métodos, procedimientos y mecanismos de verificacion y evaluacion del
Sistema de Contral Interno de la Unidad.

Aplicar el control de gestién e interpretar sus resultadas con el objetivo de presentar
recomendaciones al Director, haciendo énfasis en los indicadores de gestion y resultados
disefados y reportados periddicamente por la Direccién de Planeacion.

Verificar el cumplimiento de las paoliiticas, normas, procedimientos, planes, programas, proyectos
y metas de la Unidad, recomendar los ajustes pertinentes y efectuar el seguimiento a su
implementacion,

Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de la organizacion
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evolucion de la entidad.

Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones, a fin que se obtengan los
resultados esperados.

Verificar los procesos relacionados con el manejo de los recursgs, bienes vy los sislemas de
informacion de la entidad y recomendar los correctivos que sean necesarios.

Evaluar y verificar la aplicacion de los mecanismos de participacion ciudadana.

. Velar porque la atencion al ciudadano que presta la entidad se desarrolle de conformidad con

las disposiciones vigentes y las quejas y reclamos presentadas por los ciudadanos sean
atendidas, para lo cual rendira el informe respectivo al Director.

. Verlificar la aplicacion y cumplimiento de las medidas que adopte €l Gaobierno Nacionai sobre

lucha contra la corrupcion, racionalizacion de tramites y austeridad

en el gasto, entre otras materias, con el fin de contribuir al mejoramiento y eficiencia en la gestion.
Velar por el adecuado registro y administracion de los sistemas de informacion institucional.
Preparar y difundir a las autoridades que lo requieran (05 informes de gestion de la labor
institucional en el marco de sus competencias y funciones.
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15. Preparar y consolidar el Informe de Rendicion de Cuenta Fiscal que debe presentarse
anualmente a la Contraloria General de la Republica.

16. Coordinar y consolidar las respuestas a los requerimientos presentados par los organismos de
control respecto de la gestion de la entidad.

17. Desarrollar programas de auditoria de conformidad con la naturaleza, objeto de evaluacion,
formulando las evaluaciones y recomendaciones pertinentes.

18. Resolver los derechos de peticion sobre asuntos de su competencia, en coordinacion con la
Oficina Asesora Juridica.

19. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Geslion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

20. Las demas sefialadas por la ley y las inherentes a la naturaleza y funciones de la dependencia,
que e sean asignadas.

—
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Marco Legal del Sistema de Control Interno
2. Modelo Estandar de Control Interno
{ 3. Sistema de Gestion de la Calidad del Seclor Pablico
4. Auditoria Interna
5. Estructura de Estado Colombiano
6. Normatividad Contractual, Contable, Laboral o de Empleo Publico
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
:=  QOrientacion a Resultados * lLiderazgo
* Orientacion al Usuario y al Ciudadano *  Planeacion
* Transparencia * Toma de Decisiones
* Compromiso con la Organizacion * Direccion y Desarrollo de Personal
*  Conocimiento del Entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|

|

P —
I

Formacién Académica ‘ Experiencia

-

| Titulo Profesional en cualquier disciplina | Treinta y seis (36) meses en Asuntos de Control
académica. Internc {(Ley 1474 de 2011, Articulo 8 paragrafc 1).

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,
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|
I. IDENTIFICACICN
Nivel : Asesor
Denominacidén del Empleo: Jefe de Oficina Asesora
Codigo: 1045
Grado: 10
No. de cargos Uno (1)
Dependencia Juridica
Cargo del Jefe Inmediato: Director de la Unidad Administrativa Especial
Personal a cargo: Si
Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA
fll. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar a la alta direccién y servidores publicos de la Unidad Administrativa Especial en todos los

aspectos juridicos relacionados con los planes, programas y proyectos de las Organizaciones
Solidarias; asi como, atender directamente los procesos judiciales en contra de la entidad.

10.

11.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar a la Direccién de la Unidad y a las demas dependencias del organismo, en la aplicacion
e interpretacion de las normas constitucionales y legales y en los asuntos juridicos del
organismo.

Atender la representacion judicial y extrajudicial de |la entidad en los procesos y actuaciones que
se instauren en su contra o que ésta deba promover, mediante poder, delegacion, y supervisar
su tramite.

Dirigir la elaboracién, revision y conceptualizacién scbre los proyectos de ley, decretos,
resoluciones, contratos, convenios y demas actos administrativos que deba proponer o expedir
la Unidad, cuando sean sometidos a su consideracion.

Estudiar y conceptuar sobre la viabilidad juridica de los procesos de contratacion que adelante
la Unidad, previa aplicacion del procedimiento establecido para tal fin en las disposiciones
contractuaies legales existentes sobre la materia.

Dirigir y desarrollar los procesos de contratacion de la Unidad Administrativa Especial.

Estudiar y conceptuar sobre la viabilidad juridica de solicitudes que formulen ta Lireccidon
Nacional y Direcciones Técnicas, relacionadas con la suscripcion de convenios de asociacion e
interadministrativos para el desarrolio de funciones y fines de la Unidad Administrativa.

Orientar la atencion, resolver consultas y derechos de peticion relacionados con las funciones
de la oficina, presentadas ante la Unidad por personas de caracter publico o privado.

Coordinar y evaluar ! desarrollo de las asuntos juridicos de las entidades que le esten
vinculadas, con el fin de que exista una politica y criterios juridicos unificadas en las actividades
de economia solidaria.

Dirigir la compilacion y mantener actualizadas las normas legales, jurisprudencia, doctrina y
concepltos relacionados con el funcionamiento y administracién de la Unidad e informar
oportunamente las novedades a las correspondientes areas y dependencias del organismo,
Emitir viabilidad juridica de los actos administrativos expedidos por la Unidad; previo visto bueno
de los mismos por parte de dicha jefatura.

Llevar a cabo las actuaciones encaminadas al cobro efectivo de las sumas que le adeuden a la
entidad, por todo concepto, desarrollando las labores de cobro persuasivo y adelantar los
procedimientos de jurisdiccion coactiva.
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12. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

13. Las demas inherentes a la naturaleza y funciones de la dependencia, que le sean asignadas,

~ V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Normatividad sector solidario

3. Derecho publico, administrativo y constitucional
4. Cadigo Unico Disciplinario

5. Normas de contratacion pUblica y privada

6. Métodos de conciliacion

- B
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes 7 Por Nivel Jerdrquico
* Orientacién a Resultados . Experticia Profesional
* Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Conocimiento del Entorno
* Transparencia * Construccion de Relaciones
* Compromiso con la Organizacion * Iniciativa

- Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicteo | Treinta y un (31) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Derecho y afines. profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado; 17
No de Cargos: Seis (8)
Dependencia Donde se ubigue el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL.: DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES
SOLIDARIAS

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos gue den cumplimiento a los objetivos

de

la Unidad Administrativa Especial, para el fomento, promocion y fortalecimiento de las

Organizaciones Solidarias.

10.

11.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular planes, programas y proyectos para la promocion, fomente y fortalecimiento de las
organizaciones solidarias, garantizando el cumplimiento de Ias politicas publicas.

Disefiar, adoptar y ejecutar planes, programas y proyectos para promocion, fomento,
fortalecimiento y desarrollo de organizaciones solidarias en los territorios asignados.

Gestionar la consolidacion y desarrclloc de alianzas estratégicas interadministrativas,
intersectoriales, interregionales e interinstitucicnales para el fomento, promocidn vy
fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

Formutar programas y proyectos de cooperacion internacional para ia promocion, fomento y
fortalecimiento de las organizaciones solidarias, desde las politicas definidas por la Agencia
Nacional de Cooperacion Internacional y directrices dadas por la Direccidn Nacional con sus
respectivos grupos de trabajo.

Gestionar con las entidades publicas y privadas iniciativas de articulacion que propendan por el
desarrollo de agendas sectoriales y misionales para el fomento, promaocion y fortalecimiento de
las organizaciones solidarias.

Disefiar y preparar los documentos requeridos para la ejecucion de alianzas, convenios o
contratos cuyo objeto sea el fomento, promocién y fortalecimiento de las organizaciones
solidarias.

Realizar seguimiento y acompanamiento a los procesos contractuales y alianzas, cuyo objeto
sea el fomento, promocion y fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

Disenar, adoptar y ejecutar mecanismos para promover la asociatividad solidaria en los
diferentes sectores de la economia colombiana.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente,

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desemperio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desemperfio.

_
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V. CONOCIMIEN

TOS BASICOS O ESENCIALES

‘FT Plan Nacional de Desarrolio
| 2. Planes de desarrollo departamental y municipal.
3. Politicas pablicas sectoriales del orden nacional.
4. Gerencia politica y gobernabilidad.
{5, Normatividad del sector solidario.
I Metodologia y disefio de proyectos publico
: VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
.
Comunes Por Nivel Jerarquico
»  Orientacion a Resultados | * Aprendizaje Continuo
i=  Orientacion al Usuario y al Ciudadano | = Experticia Profesional
*  Transparencia *  Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con la Organizacion

Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

“Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
: basico del conocimiento en: Administracion, Contaduria
. Publica, Economia, Medicina Veterinaria, Ciencia
| Politica, Relaciones Internacionales, Psicologia,
Derecho y afines, Scciologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacion Social, Pericdismo y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica
l'y Afines, Ingenieria Administrativa y afines.

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

L‘!’_arjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Veintidos (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

———

Vill. ALTERNATIVA

i Formacion Académica
—

Experiencia

|
Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conacimiento en: Administracion, Contaduria
Publica, Economia, Medicina Veterinaria, Ciencia
Politica, ~Relaciones  Internacionales,  Psicologia,
Derecho y afines, Sociologia, Trabajo Social v afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica v
Afines, Ingenieria Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Cuarenta y seis {(46) meses de experiencia profesional
relacionada.

i
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE
COMUNICACIONES Y PRENSA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formuiar e implementar estrategias y acciones relacionadas con comunicaciones y prensa, con el
fin de fortalecer |a divulgacion de la gestion institucional, el nombre de la Unidad y dar a conocer las
ventajas de la asociatividad solidaria y visualizar el sector sclidario.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Responder por los procesos de comunicacion y prensa de la Unidad Administrativa Especial.

2. Garantizar la comunicacion interna y externa de acuerdo con los objetivos estratégicos de la
Unidad Administrativa Especial.

3. Responder por el mantenimiento de la imagen corporativa de la Unidad Administrativa Especial
con el fin de conservar su reconocimiento y buen nombre.

4. Formular y ejecutar el Plan de Accion y Proyectos de inversion para cada vigencia
carrespondientes al Grupo de Comunicaciones y Prensa. 3

5. Coordinar el disefio, implementacion, valoracion y ajustes de los canales y medios de
comunicacion (pagina web, intranet, revista, programas de tv, piezas audiovisuales) de la Unidad
Administrativa Especial.

6. Aplicar estrategias de comunicacion e informacion al servicio de las organizaciones solidarias.

7. Apoyar la divulgacion de los planes, programas, proyectos y experiencias exitosas de las
organizaciones del sector solidario a través de los medios de comunicacion propios de la Unidad
Administrativa Especial.

8. Propiciar los procesos de comunicacion, informacion y divulgacion de los programas y proyectos
de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

9. Establecer alianzas estratégicas con medios de comunicacion, comunicadores sociales, oficinas
de prensa y otras entidades para garantizar la divulgacion y fortalecimiento de la imagen publica
de la Unidad Administrativa de sus programas y de las organizaciones solidarias.

10. Revisar, hacer seguimiento y dar concepto sobre los impresos, publicaciones y piezas ;
audiovisuales que se produzcan en los procesos y que involucren el nombre de |2 Unidad
Administrativa Especial. ;

11. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

12. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

; 13, Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempeno.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Politicas nacionales de conectividad y sistemas

2. de informacién

3. Comunicacion para el desarrollo y medios masivos,

4. Géneros periodisticos, redaccion, correccién de estilo.

5. Manejo y administracién de sistemas de informacion y recursos tecnoldgicos.
i 8. Normas legales para administracion de informacion en linea.

17, Normatividad del sector solidario

8. Contratacion estatal

9. Comunicacién organizacional

| 10. Relaciones pablicas

-J

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacién a Resultados

Qrientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacian

N VIl._REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘ Formacion Académica Experiencia
| .

Titulo Profesional en disciplina academica del nicleo ! Veintidés (22) meses de experiencia profesional
- basico del conocimiento en: Administraciéon, Comunicacion | relacionada.

|SOCIa| Periodismo y afines, Publicidad y afines, Ingenieria
‘de Sislemas, Telemalica y afines. Ingenieria Electrénica,
Telecomunlcacuones y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

VIll. ALTERNATIVA

i _ Formacién Académica Experiencia

—_

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
basico del conocimiento en: Administracion, Comunicacién profesional relacionada.
Social, Periodismo y afines, Publicidad y afines, Ingenieria
de Slstemas Telematica y afines, Ingenieria Electronica,
‘ Telecomunicaciones y afines.

+ Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE
PLANEACION Y ESTADISTICA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores especializadas dirigidas a desarrollar y fortalecer el proceso de planeacion
estrategica institucional para la implementacion de las directrices de gobierne y la politica publica del
sector de 1a Economia Solidaria mediante el mejoramiento continuo y el fortalecimiento de los
sistemas de gestion de |a entidad.

10.

1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién del Plan Estratégico e indicativo de la Unidad de acuerdo a las
directrices de Gobierno, aplicando los lineamientos técnicos del Departamento Nacional de
Planeacion y asegurando la articulacidn con las politicas publicas del sector de la economia
solidaria.

Generar insumos para la construccion de politicas plblicas y organizacionales de acuerdo a las
necesidades del Sector, de 1a Unidad y directrices del Ministerio de Trabajo.

Apoyar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de inversion de la Unidad de
acuerdo a los requerimientos para su gjecucion.

Participar en el disefic de modelos, esirategias y proyectos productivos sostenibles de desarrollo
y fortalecimiento del sector solidario en las diferentes regiones del pais de acuerdo a sus
caracteristicas sociales, politicas, economicas y cuiturales que busquen en la generacion de
ingresos y empleo decente.

Elaborar y procesar los analisis de estadisticas internas y externas de la Unidad de acuerdo a
los procedimientos definidos en el Plan Estratégico Institucional.

Participar en la elaboracion de los planes para la actualizacion y mantenimiento del Sistema
Integrado de Organizaciones Solidarias para el aseguramiento del mejoramiento continuo.
Apoyar el seguimiento de los planes para la actualizacion, mantenimiento e integracion del
Modelo Integrado de Gestion y Planeacion de Organizaciones Solidarias para el aseguramiento
del mejoramiento continuo.

Elaborar los informes de estadistica, de auditorias internas para la revision por la Alta Direccian
del Sistema Integrado de Gestion.

Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

@ o

Planeacidn estratégica aplicada en el sector publico y normatividad asociada.

Normatividad sector del pablico y del sector sclidario.

Metodologia de investigacion, formulacién, gestion y evaluacion de programas y proyectos de
inversion publica. !
Finanzas Publicas.

Contratacion Publica.

Norma Técnicas relacionadas con la implementacion de sistemas de gestion para el sector
publico.

Estadistica Basica

g
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VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

* Orientacion a Resultados

* Orientacion al Usuaric y al Ciudadano
.* Transparencia
t= Compromiso con la Organizacién

* Aprendizaje Continuo

» Experticia Profesional

= Trabajo en Equipo y Colaboracion
= Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

- Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabajo

y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica y
afines.

Social y afines, Comunicacion Social, Periodismo |

Veintidds (22) meses de experiencia profesional
relacionada.

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

i
Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIil. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
| Psicologia, Derecho vy afines, Saciologia, Trabajo

| Social y afines, Comunicacion Social, Periodismo ;

-y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Admmlstratwa y afines, Matematicas, Estadistica y
afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
;Ley.

!

Cuarenta y seis (46)
profesional relacionada.

meses de experiencia
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPQ DE
EDUCACION E INVESTIGACION

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y proyectos en Educacion Solidaria e
Investigacion para la promocién de ia cultura asociativa solidaria y ia gestion socigo-empresarial de
las Organizaciones Solidarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disefiar los planes, programas y proyectos de investigacion, educacion, formacion y capacitacion
para la promocién, fomento y fortalecimiento de las organizaciones solidarias y dar los
lineamientos pertinentes.

2. Orientar el disefic de herramientas pedagogicas, educativas, sociales, contables administrativas
y financieras en programas de capacitacion y formacion que respondan a las necesidades y
expectativas del sector solidario.

3. Orientar la construccion, implementacion y socializacidon de programas educativos que
identifiguen necesidades, perspectivas y busquen impactos favorables en las organizaciones del
sector solidario.

4. Dirigir la elaboracion de modelos, estrategias y herramientas en general para la promocion,
fomento y fortalecimiento del sector solidario.

5. Formular planes, programas y proyectos para la promocién, fomento y fortalecimiento de las
organizaciones solidarias, garantizando el cumplimiento de las politicas pUblicas.

8. Disenar, adoptar y ejecutar planes, programas y proyectos para promocion, fomento,
fortalecimiento y desarrallo de organizaciones solidarias en los territorios asignados.

7. Gestionar la consolidacion y desarrollo de alianzas estratégicas interadministrativas,
intersectoriales, interregionales e interinstitucionales para el fomento, promocion vy
fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

8. Formular programas y proyectos de cooperacion internacional para la promocion, fomento y
fortalecimiento de las organizaciones solidarias, desde las politicas definidas por fa Agencia
Nacional de Cooperacion Internacional y directrices dadas por la Direccidon Nacional con sus
respectivos grupaos de trabajo.

9. Gestionar con las entidades publicas y privadas iniciativas de articuiacion que propendan por el
desarrollo de agendas sectoriales y misionales para el fomento, promocion y fortalecimiento de
las organizaciones solidarias.

10. Realizar seguimiento y acompafamiento a los procesos contractuales y alianzas, cuyo objeto
sea el fomento, promocion y fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

11. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de |la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

12. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el drea de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

6. Plan Nacional de Desarrollo

7. Planes de desarrollo departamental y municipal.

8. Politicas publicas sectoriales del orden nacional.

9. Gerencia politica y gebernabilidad.

10. Normatividad del sector solidario.

Metodologia y disefic de proyectos publico
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! VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Tituio Profesional en disciplina académica del
nucleo  basico del conocimiento  en:
+ Administraciéon, Contaduria Publica, Economia,
- Medicina Veterinaria, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Psicologia, Derecho
y afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicaciéon Social, Periodismo y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines.

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

, . _ |
i Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laley.

Veintidos (22} meses de experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA

i

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo  basico del conocimiento  en:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Medicina Veterinaria, Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales, Psicologia, Derecho
y afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacidén  Social, Periodismo y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de!
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
' Administrativa y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por
laLey.

Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL - GRUPOQ DE GESTION FINANCIERA

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y controlar el sistema de gestion presupuestal, contable y financiero para la generacion
de informacién confiable, base para la toma de decisiones de la administracion de acuerdo a lo
establecido en el Estatuto Orgéanico de Presupuesto, el Régimen de Contabilidad Publica y los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17

18.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la consolidacién, preparacion y analisis del anteproyecto de presupuesto de los
gastos de funcionamiento, y ejecucion presupuestal, conforme al procedimiento establecido.
Elaborar, desagregar y presentar el presupuesto de gastos de acuerdo a los lineamientos del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el Ministerio de Trabajo.

Coordinar y efectuar el cierre anual de cada vigencia fiscal, de acuerdo con las normas
aplicables.

Tramitar y realizar seguimiento al presupuesto de gastos de la vigencia y rezago presupuestal
de acuerdo a los lineamentos del Ministerio de Hacienda y Credito Publico y el Ministerio de
Trabajo en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.

Revisar y presentar la informacion financiera requerida por la Contaduria General de la Nacion,
Contraloria General de la Republica, el Congreso de la Republica y las entidades que lo
requieran.

Elaborar y/o revisar y presentar informes financieros con sus respectivos anexos.

Revisar y presentar las declaraciones tributarias e informes requeridos por los organismos
competentes en el orden nacional y distrital.

Gestionar las medificaciones basicas al presupuesto tales como adiciones, reducciones vy
traslados presupuestales y registrarlas en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SlIF
Nacién,

Revisar y suscribir los certificados de disponibilidad y los registros presupuestales para
garantizar la adecuada ejecucion presupuestal de la Entidad, conforme a la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.

Registrar y/o revisar y aprobar las obligaciones presupuestales y los registros contables en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.

Gestionar las solicitudes y modificaciones de PAC para vigencia y rezago ante el Ministerio de
Hacienda y Crédito Puablico y controlar su ejecucion.

Administrar y coordinar el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SlIF Nacion a fin de
garantizar la efectividad de su operacion en la Unidad bajo el enlace permanente con el Ministerio
de Hacienda y Crédita Publico.

Verificar y autorizar los pago y el registro de cuentas bancarias.

Coordinar, adelantar y participar en los estudios previos, términos de referencia y tramites de los
procesos de contratacion inherentes a su area.

Organizar y llevar la secretaria técnica del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.
Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de |a dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estatuto Organico de Presupuesto Nacional.
2. Plan General de Contabilidad Publica,
3. Estatuto Tributario.
4. Normatividad Contratacion estatal.
5. Politicas publicas base en aspectos laborales y de seguridad social aplicados al sector publico.
6. Normatividad relacionada con PAC.
7. Ofimatica con énfasis en hojas de calculo
i _
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ‘
Comunes | Por Nivel Jerdrquico
* QOrientacién a Resultados * Aprendizaje Continuo
* Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Experticia Profesional
= Transparencia * Trabajo en Equipo y Colaboracion
j * Compromiso con la Organizacion = Creatividad e tnnovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Veintidos (22) meses de experiencia profesional
nicleo basico del conocimiento en: Contaduria | relacionada.
Fublica.

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

| Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

! VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Cuarenta y seis (46) meses de experiencia
nucleo basico del conocimiento en: Contaduria profesional relacionada.
Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |
Ley. i

- ! . \
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RESOLUCION No. éfﬁ ’% 5 del 3 NOV. 201

1. IDENTIFICACION

Nivel Jerarquico: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 15

No de Cargos: Trece (13)

Dependencia Donde se ubigue el cargo ;

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisidn Directa :
|

i
I. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL - GRUPO DE GESTION HUMANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Disefar, formular, implementar y ejecutar el plan estratégico de recursos humanos, de capacitacion
y programas de seguridad y salud en el trabajo y bienestar social e incentivo para promover el
desarrollo integral del talento humano en la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones
Solidarias.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

—_

Formular e implementar los planes estrategicos de recursos humanos, de vacantes y

vacaciones, para planeacion y formulacion de politicas del talento humano.

2. Establecer, elaborar y actualizar el manual especifico de funciones, requisitos y competencias
laborales, de conformidad con las normas vigentes.

3. Establecer los parametros para formulacién, implementacion y evaluacion de los programas de
formacion y capacitacion de acuerde con lo previsto en la Ley y Plan Nacional de Formacion y
Capacitacion.

4. Implementar y adoptar el sistema de evaluacion del desempenc de acuerdo con las normas
vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisidn Nacional del Servicio Civil.

5. Administrar y gestionar el ingreso y actualizaciéon de documentacion al Sistema de Informacion
de Gestion del Empleo pUblico — SIGEF, garantizando |a calidad de la planificacion y gestion ce
recursos humanos de la Unidad.

6. Estudiar, evaluar y conceptuar lo relacionado con las situaciones administrativas del personai,
elaborar los correspondientes proyectos, efectuar los registros pertinentes y responder por la
expedicion de las certificaciones y constancias que de este se deriven.

7. Establecer los parametros para formular, implementar y evaluar el Programa de Bienestar e
Incentivos que promueva el desarroilo integral de los funcionarios de la Unidad Administrativa.

8. Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-5ST).

9. Administrar y dirigir el registro y control de novedades de planta de personal para cumplir el
proceso de liquidacién de némina de la entidad.

10. Administrar y controlar |a realizacion de comisiones de servicio de los funcionanos de la Unidad
Administrativa.

11. Ejercer la Secretaria Técnica en la Comision de Personal de conformidad con las normas legales

y asistir a los comités y reuniones que conforme a la naturaleza de las funciones del cargo

requieren de su presencia.
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12. Coordinar, promover y parlicipar en la proyeccion de los estudios previos, analisis de
conveniencia y términos de referencia para los procesos de contratacion del area.

13. Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento vy mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

14. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefo

en el puesto de trabajo.

15. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

{ 1. Politicas publicas en administracion de personal
‘ 2. Potitica publica de seguridad social.

3. Lineamientos generales para la gestion del talento humano
4. Metodologias de investigacion y disefio de proyectos.
5

Normatividad contratacion estatal.
6. Conocimiento y manejo de modulos de nomina.
l

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
]

Comunes |

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacién
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Dieciseis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento en: | relacionada.

Administracion, Psicologia, Derechc y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por |a
Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo | Cuarenta (40} meses de  experiencia
basico del conocimiento en: Administracion, | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley. |
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE
PLANEACION Y ESTADISTICA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Orientar y participar en los procesos de planeacion estratégica y proyeccion institucional, asescrando
los planes, programas y proyectos para el logro de la mision de la Unidad: garantizando la generacion

de

estadisticas, el mejoramiento continuo vy el fortalecimiento de los sistemas de gestion de la

Entidad.

10.

11.

12.

13.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Administrar la informacién estadistica interna y externa de la Unidad; garantizando su
recoleccion, sistematizacion, procesamiento, analisis y generacién de informes o documentos
relacionados.

Asesorar y validar el disefio de modelos, estrategias y proyectos productivos sostenibles de
desarrollo y fortalecimiento del sector solidario en las diferentes regiones del pais de acuerdo a
sus caracteristicas sociales, politicas, econémicas y culturales gue busquen en la generacion de
ingresos y empleo decente.

Proveer y gestionar el Banco de Proyectos de la Unidad Administrativa Especial de
Organizaciones Solidarias y garantizar |a aplicacion de sus procedimientos.

Planear la elaboracion del Plan Estratégico e Indicativo de la Entidad de acuerdo a las directrices
de Gobierno y del Ministerio de Trabajo, aplicando los lineamientos técnicos del Departamento
Nacional de Planeacion y asegurando la articulacion con las politicas publicas del sector de la
economia solidaria,

Administrar y realizar el seguimiento al Modelo Integrado de Gestion y Planeacion de la Unidad
en coordinacion y articulacion con las areas responsables de operativizar sus subsistemas; con
el fin de sostener el mejoramiento continuo.

Proyectar el Anteproyecto anual de inversion de la Unidad de acuerdo a los requerimientos para
la ejecucion de proyectos de inversion.

Formular propuestas de programas y proyectos a solicitud de la Direccion de la Direccién
Nacional con base al analisis de informacion socioecondémica de las organizaciones solidarias y
de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Banco de Proyectos de Organizaciones
Solidarias BPOS.

Proponer la formulacion y actualizacion de Proyectos de Inversion a través del aplicativo SUIFP
de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Banco de Proyectos de QOrganizaciones
Solidarias BPOS.

Administrar el sistema de indicadores y elaborar los informes de seguimiento a sus resultados,
con el analisis y recomendaciones respectivos.

Revisar y realizar recomendaciones a |a formulacion técnica para la ejecucién de los proyectos
de inversion de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Banco de Proyectos de
Organizaciones Solidarias BPOS.

Promover y desarrollar la implementacién, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia, con el fin de garantizar la prestacidn de los servicios de la Entidad
de acuerdo con los procedimientos, metodologias y normatividad vigente.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato ¥ que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica aplicada en el sector publico y normatividad asociada.

2. Formulacion e implementacion de politicas publicas y organizacionales.

3. Normatividad sector del piblico y del sector solidario.

4. Metodologia de investigacion, formulacion, gestion y evaluacion de programas y proyectos e
inversion publica.

5. Estadistica Basica.

6. Finanzas Publicas.

7. Contratacion Pablica. ;
Norma Técnicas relacionadas con la implementacion de sistemas de gestion para el sector publico. |

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

I
i

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resuitados

Orientacién al Usuario y at Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Experticia Profesional

Aprendizaje Continuo \
Trabajo en Equipo y Colaboracion J

Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basiceo del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Puablica, Economia,
Ciencia Pglitica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Comunicacion Sccial, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria

y afines.
Titulo de postgrade en la modalidad de

especializacién en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Ley.

Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica-

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la

Dieciséis (16) meses de experiencia profesuonal.
relacionada. {

1
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VIII. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

» Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,

afines, Matematicas, Estadistica y afines.

Titulo Profesional en disciplina académica del niicleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Psicologia, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacion  Social, Periodismo y  afines,

Telematica y Afines, Ingenieria Administrativa vy

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesicnal relacionada.

42
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{l. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION ~ GRUPO DE
EDUCACION E INVESTIGACION

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores especializadas en educacion solidaria relacionadas con la formulacion de
lineamientos y procesos para la formacion, asistencia técnica, promocion, capacitacion e
investigacion para ta promocion de la cultura asociativa solidaria, la gestion socio-empresarial de
organizaciones solidarias y la atencion al ciudadano de acuerdo con las politicas formuladas por el
Ministerio del Trabajo.

10.

11.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, implementar, evaluar y retroalimentar lineamientos de formacion, asistencia técnica.
promocion, capacitacion e investigacion para la promocion de la cultura asociativa solidaria, la
gestion socio-empresarial de organizaciones solidarias y la atencion al ciudadano.

Participar en la formulacion, implementacién y evaluacion de planes, programas y proyectos que
adelante la entidad respecto a los procesos de educacion solidaria.

Gestionar la formulacion, implementacion, evaluacion y reglamentacion de los programas
académicos de acreditacion en educacion solidaria.

Identificar grupos potenciales de trabajo y actores del sector solidario para promover sinergias y
relaciones publicas con el fin de desarrollar proyectos educativos solidarios.

Gestionar propuestas para el desarrollo, divulgacion y evaluacion de proyectos y herramientas
educativas enfocadas a la promocion de la cultura asociativa solidaria, la gestion socio-
empresarial de organizaciones solidarias y la atencion al ciudadano.

Formular, implementar y evaluar los proyectos de inversion del area de Educacién e
Investigacion

Gestionar propuestas para el desarrollo, divulgacion y evaluacion de estrategias de promocion
de la cultura asociativa solidaria, la gestién socio-empresarial de organizaciones solidarias y el
centro documental.

Gestionar propuestas para el desarrollo, divulgacion y evaluacion de mecanismos para mejorar
la atencién y participacién ciudadana, y administracion de publicaciones.

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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por ia entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

©ENIO W=

Politicas publicas

Normatividad del Sector
Normatividad del sector Educativo
Metodologias de Investigacion
Sistemas de Calidad

Elaboracion proyectos

Manejo de herramientas ofimaticas
Comunicacion Grganizacional
Contratacion Estatal
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

L Comunes Por Nivel Jerarquico
= Orientacion a Resultados * Aprendizaje Continuo
* Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Experticia Profesional
* Transparencia * Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con ta Organizacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
ndcleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Comunicacion Social, Periodismo
ly afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Dieciseis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIN. ALTERNATIVA

Formacioén Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Administracién, Contaduria Publica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Comunicacion Social, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
Y afines.

|

Earjeta profesional en los casos requeridos por la

Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE
EDUCACION E INVESTIGACION

1Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Formutar, orientar, y divulgar investigaciones y estudios sobre el sector solidario, asi como,
promover, formular, implementar y reglamentar propuestas de programas académicos de
acreditacion en educacion solidaria de acuerdo con las politicas formuladas por &l Ministerio del
Trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Formular, orientar, divulgar y promover investigaciones y estudios en materia de economia
solidaria de conformidad con los planes, programas y proyectos de la Unidad Administrativa.

2. Establecer insumos conceptuales y metodoldgicos generados por las investigaciones y estudios
realizados para la aplicacion en la promocion de la cultura asociativa solidaria, 1a gestion socio-
empresarial de organizaciones solidarias y la atencion al ciudadano.

3. Identificar con grupos potenciales de trabajo y actores de! sector solidario necesidades de
investigaciones y estudios que aporten insumos conceptuales y metodologicos para la aplicacion
en la promocidn de la cultura asociativa solidaria, la gestion socio-empresarial de organizaciones
solidarias y la atencion al ciudadano.

4. Promover y acompanar las redes de investigacion del sector solidario para la produccion, uso,
apropiacion, intercambio y divulgacion de! conocimiento.

5. Participar en la formulacion, implementacion, evaluacion y retroatimentacion de lineamientos y
procesos de formacion, asistencia técnica, promocion, capacitacion e investigacion para la
promocion de la cultura asociativa solidaria, la gestién socio-empresarial de organizaciones
solidarias y la atencion al ciudadano.

6. Promover, formular, implementar y reglamentar propuestas de programas academicos de
acreditacion en educacion solidaria.

7. Evaluar las propuestas de acreditacion en educacion solidaria presentadas por las entidades y
verificar su calidad y coherencia de acuerdo a su regutacion vigente.

8. 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, melodologias y normatividad vigente.

9. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

10, Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con |a naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Paliticas puablicas
2. Normatividad del Sector
3. Normatividad del sector Educativo
4, Sistemas de Calidad
5. Estrategias Pedagogicas
6. Manejo de herramientas ofiméticas
7. Contratacion Estatal
8. Relacicnes Publicas
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

! Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Crientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica

Experiencia

|
I
| — —
t

Tituio Profesional en disciplina académica del
nacleo basico del conocimiento en;
Administracion, Contaduria Puablica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia. Trabajo
- Social y afines, Comunicacion Social, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
{ Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines, Licenciado en Ciencias Econdmicas y
Sociales.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA
T

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Administracién, Contaduria Pubiica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Comunicacion Social, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines, Licenciado en Ciencias Econdmicas y
Sociales.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.
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(1"} ORGANIZACIONES TODOS PORUN RE '
7 SounARIAS NUEVO PAIS SOLUCION
VERSION 02 I CODIGO UAEOS-FG-GDG-19 FECHA EDICION: 27/01/2015

RESOLUCION No7 ‘, 3 del % w0

. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES
SOLIDARIAS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores especializadas para formular, ejecutar y evaluar jos planes, programas y proyectos
que permitan cumplir con los objetivos de la Unidad Administrativa Especial, para el fomento,
promocion, fortalecimiento de las Organizaciones Solidarias, teniendo en cuenta las politicas
formuladas por el Ministerio de Trabajo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Establecer planes, programas y proyectos para la promogcion, fomento y fortalecimiento de las
organizaciones solidarias, garantizando el cumplimiento de las politicas publicas.

2. Disenar, adoptar y ejecutar planes, programas y proyectos para promocion, fomento,
fortalecimiento y desarrollo de organizaciones solidarias en los territorios asignados.

3. Gestionar la consolidacion y desarrollo de alianzas estrategicas interadminisirativas,
intersectoriales, interregionales e interinstitucionales para e fomento, promocién vy
fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

4. Disefar programas y proyectos de cooperacion internacional para la promocion, fomento vy
fortalecimiento de las organizaciones solidarias, desde las politicas definidas por ia Agencia
Nacional de Cooperacion Internacional y directrices dadas por la Direccién Nacional con sus
respectivos grupos de trabajo.

5. Emprender con las entidades publicas y privadas iniciativas de articulaciéon que propendan por
el desarrollo de agendas sectoriales y misionales para el fomento, promocion y fortalecimiento
de las organizaciones solidarias.

6. Disefar y preparar los documentos requeridos para la ejecucion de alianzas, convenios o
contratos cuyo objeto sea el fomento, promocion y fortalecimiento de las organizaciones
solidarias.

7. Realizar seguimiento y acompaiamiento a los procesos contractuales y alianzas, cuyo objeto
sea el fomento, promocion y fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

8. Disefar, adoptar y ejecutar mecanismos para promover la asociatividad solidaria en los
diferentes sectores de la economia colombiana.

9. 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.

10. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo v el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo

Planes de desarrollo departamentai y municipal.
Politicas publicas sectoriales del orden nacional.
Gerencia politica y gobernabilidad.
Normatividad del sector solidario.

Melodologia y disefio de proyectos publicos.

_ |
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RESOLUCION No.? 1 3 del 3 GNOV. 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

|
i Comunes Por Nivel Jerarquico

* Orientacion a Resultados = Aprendizaje Continuo

*  Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Experticia Profesional

* Transparencia * Trabajo en Equipo y Colaboracion
'*  Compromiso con la Organizacion * Creatividad e Innovacion

VH. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

nucleo basico del conocimiento en: Administracion, | relacionada.
Contaduria Publica, Economia, Ciencia Politica, |

Retaciones Internacionales, Psicologia, Derecho vy
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
i Comunicacion  Social, Periodismo y afines,
'lngenieria Industrial y afines, Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
; |eSpeciaIizacic'>n en areas relacionadas con las
‘funciones del empleo.

i Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

—

'Titulo Profesional en disciplina académica del| Dieciséis (16) meses de experiencia profesional

| VIIl. ALTERNATIVA

! |

Formacion Académica Experiencia

‘nucleo  basico del conocimiento  en: relacionada,
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho vy afines, Sociologia,
Trabajo Social y afines, Comunicacion Social,
Periodismo y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica ¥
‘Afines, Ingenieria Administrativa y afines. f

]

' Tarjeta profesional en los casos requeridos por
la Ley. ‘

Titulo Profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40} meses de experiencia profesional
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RESOLUCION N07 1 3 del 3 0 NOV. 2013

Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores especializadas en el desarrollo de los procesos de la Oficina Asesora Juridica en
cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco de la normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria y orientacién juridica a las diferentes dependencias, a los actores del sector y
a la ciudadania en general, en relacion con el objetivo y funciones de la Unidad Administrativa
Especial.

2. Proyectar documentos en el marco de la defensa judicial con el fin de salvaguardar los intereses
del Estado en los procesos judiciales en los que la entidad sea parte.

3. Asesorar juridicamente a las dependencias de la Unidad en la estructuracion y pertinencia de
actos administrativos internos y generales.

4. Apoyar la gestion contractual de la Unidad Administrativa, con el fin de garantizar que esta se
ajuste al marco legal.

5. Proyectar contratos y convenios en el marco de la ejecucion de los procesos contractuales y el
Plan de Compras de la Unidad Administrativa.

6. Participar en los diferentes comités y mesas de trabajo a los que sea designado o delegado por
la Direccion nacional y Jefe de la Oficina Asesora Juridica.

7. Proyectar conceptos juridicos que orienten la posicion institucional frente al fomento,
fortalecimiento y proteccion de las organizaciones del sector.

8. Realizar consultas y visitas de seguimiento a los procesos judiciales en los que |a entidad sea
parte, en los despachos respectivos en el territorio nacional.

9. Formar parte del Grupo de Control Interno Disciplinario y cumplir las funciones consagradas en
la Resolucion Interna que lo regula.

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

11. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

12. Las demas que e sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L

Politica publica de contratacion
Normatividad del sector solidario
Normatividad disciplinaria
Derecho administrativo

Derecho procesal administrativo
Politica publica seguridad social
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boOORGANIZACIONES TGDOS POR UN RESOLUCION
SOLIDARIAY NUEVO PAIS
VERSION 02 I CODIGO UAEOS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015

RESOLUCION No.7 1 3 del * 3 { NOV. 2015

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
|

Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Crientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica de! Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nacleo basico del conocimiento en: Derecho y | relacionada.
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

VIil. ALTERNATIVA

Formacién Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento en: Derecho y | relacionada.
afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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C SOLIDARIAS NUEVO PAIS RESOLUCION
VERSION 02 CODIGO UAEQS-FO-GDC-18 FECHA EDICION: 27/01/2015

RESOLUCION No7 ’E 3 del 3 G NOV. 2015

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL ~ GRUPO DE GESTION FINANCIERA

. PROPOSITO PRINGCIPAL

Administrar y controlar el sistema de gestion presupuestal, contable y financiero para la generacion

de i

nformacion confiable, base para la toma de decisiones de la administracion de acuerdo a lo

establecido en el Estatuto Organico de Presupuesto, el Régimen de Contabilidad Publica y los
lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico.

Grbkw

~ o

10.

11.

12.

13.

14,

15.
16.

17.

18.

19.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la consolidacién, preparacion, desagregacion y analisis del anteproyecto de
presupuesto de gastos y ejecucion presupuestal, conforme al procedimiento establecido.
Coordinar y efectuar el cierre anual de cada vigencia fiscal, de acuerdo con las normas
aplicables.

Tramitar y realizar seguimiento al presupuesto de gastos de la vigencia y rezago presupuestal
Trabajo en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.

Revisar y presentar la informaci6n financiera requerida por la Contaduria General de la Nacion,
Contraloria General de la Repulblica, el Congreso de la Republica y las entidades que lo
reguieran.

Revisar y firmar los estados contables de la Unidad.

Revisar y presentar las declaraciones tributarias e informes requeridos por los organismos
competentes en el orden nacional y distrital.

Gestionar las modificaciones basicas al presupuesto tales como adiciones, reducciones y
traslados presupuestales y registrarlas en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF
Nacién.

Revisar y suscribir los certificados de disponibilidad y los registros presupuestales para
garantizar la adecuada ejecucion presupuestal de la Entidad, conforme a la normatividad vigente
y los procedimientos establecidos.

Registrar y/o revisar y aprobar las obligaciones presupuestales y los registros contables en el
Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion.

Gestionar las solicitudes y modificaciones de PAC para vigencia y rezago ante ¢l Ministerio de
Hacienda y Crédito Plblico y controlar su gjecucion.

Administrar y coordinar el Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF Nacion a fin de
garantizar |a efectividad de su operacion en la Unidad bajo el enlace permanente con el Ministerio
de Hacienda y Credito Publico.

Verificar y autorizar los pago y el registro de cuentas bancarias.

Coordinar, adelantar y participar en los estudios previos, términos de referencia y tramites de los
procesos de contratacion inherentes a su area.

Organizar y llevar la secretaria técnica del Comité Técnico de Sostenibilidad Contable.
Promover y desarrollar la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestion de la dependencia.

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 ios procedimientos,
metodologias y normatividad vigente.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esteén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

51
Carrera 10° No 15-22 PBX: 57+1 32752562 — Fax:3275248 Linea gratuita:01800(122020
www.orgsolidarias.gov.co - atencionalciydadano@orgsolidarias gov.co
Bogota D.C. Colombia




B SR TODOS PORUN RESOLUCION
NUEVO PAIS
VERSION 02 | CODIGO UAEQS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015

RESOLUCION No.7 1 3 del "3 ( NOV. 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

8. Estatuto Organico de Presupuesto Nacional.

9. Pian General de Contabilidad Publica.

10. Estatuto Tributario.

11. Normatividad Contratacion estatal.

12. Politicas publicas base en aspectos laborales y de seguridad social aplicados al sector publico.
13. Normatividad relacionada con PAC.

14. Ofimatica con énfasis en hojas de calculo

L

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico

*  Orientacién a Resultadeos

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano
= Transparencia

* Compromiso con la Qrganizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento en: Contaduria | relacionada.
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Vill. ALTERNATIVA

Formacién Académica ) ! Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del | Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
nucleo basico del conocimiento en: Contaduria | relacionada.
"Publica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.
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Il. AREA FUNCIONAL: OFICINA CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar con la planeacion, organizacion y verificacién del Sistema de Contral Interno establecido
dentro de la organizacion, para fortalecer e implementar las politicas de buen gobierno y los sistemas
de gestion e informacion.

V. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en asesorias y evaluaciones de los procesos de administracion del riesgo, control y
gestion de la entidad, que promuevan el mejoramiento continuo del Sistema de Control Interno.

2. Planear y organizar jornadas de capacitacion que fortalezcan el Sistema de Control Interno
acordes con normas, metodologias, lineamientos y directrices vigentes.

3. Participar en el disefio, organizacion, ejecucion y evaluacion de programas, planes y/o proyectos
de la Oficina de Control Interno.

4. Verificar que los controles asociados con todas y cada una de las actividades de |a organizacion,
estén adecuadamente definidos, sean apropiados y se mejoren permanentemente, de acuerdo
con la evoluciéon de la entidad.

5. Desarrollar auditorias de mejoramiento como herramienta de medicion y seguimiento del sistema

de control interno institucional, informando al grupo directivo acerca de las debilidades

detectadas y de las falias en su cumplimiento, y verificando que se implementen las medidas
recomendadas.

Apoyar la presentacion de informes de la administracion a los organismos de control.

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.

8. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefo
en el puesto de trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

~Neo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

WoNDO RN =

Administracion y Gestion Publica.

Planeacion estratégica, formulacion y evaluacion de proyectos de inversion social.
Norma Técnica de Calidad NTCGP 1000:2004

Normatividad del Sector Sclidario

Politicas Publicas en Sistema de Control Interno

Normatividad Contrataciéon Estatal

Finanzas Publicas

Metodologia de investigacion y disefo procesos.

Normatividad Sistema de Control interno
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—
Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
;_ Comunes Por Nivel Jerarquico
*  QOrientacién a Resultados * Aprendizaje Continuo
*  Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Experticia Profesional
= Transparencia » Trabajo en Equipo y Colaboracién
» Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Innovacion
L |

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

| Titulo Profesional en disciplina académica del
| nucleo basico del conocimiento  en:
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Comunicacién Social, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
jde Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
i Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl ALTERNATIVA

Formaci6én Académica

—

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria PUblica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabhajo
Social y afines, Comunicacién Social, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Cuarenta (40) meses de experiencia profesional
relacionada.

L
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RESOLUCION No. 7 1 3 del 9 1 NOV. 015

I. IDENTIFICACION |
Nivel Jerarquico: Profesional i
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cdédigo: 2028 ‘
Grado: 13 ‘
No. de Cargos: Doce (12)
Dependencia Donde se ubique el cargo !
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa \

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL - GRUPO DE GESTION HUMANA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores especializadas para formular, ejecutar y evaluar olanes, programas y proyectos
inherentes al proceso de Gestion Humana en cumplimiento a [a normatividad vigente.

10.

11.

12.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la formulacion, ejecucion y evaluacion del Plan Institucional de Capacitacion - PIC,
para los funcionarios de la Unidad Administrativa.

Contribuir en la formuiacion, ejecucion y evaluacion del Programa de Bienestar e Incentivos para
los funcionarios de la Unidad Administrativa.

Participar en la formulacion, implementacion y ejecucion del Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo (SG-SST), para los funcionarios de la Unidad Administrativa.

Participar en la formulacién e implementacion de los planes estratégicos de recursos humanos,
de vacantes y vacaciones, para planeacion y formulacion de politicas del talento humano de la
Unidad Administrativa.

Participar en elaboracion y actualizacion del manual especifico de funciones, requisitos y
competencias laborales, de conformidad con las normas vigentes.

Apovyar el proceso anual y semestralmente del Sistema de Evaluacion del Desempefio Laboral
de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional
del Servicio Civil.

Proyectar los actos administrativos inherentes a los procedimientos de Gestion Humana de
funcionarios, ex funcionarios y entidades publicas y privadas.

Participar en la proyeccion de los estudios previos, analisis de conveniencia y terminos de
referencia para los procesos de contratacion del area.

Apoyar la elaboracion de informes de Gestion Humana y seguimiento al Sistema Integrado de
Calidad y Modelo Integrado de Gestién y Planeacion de ia Unidad.

Gestionar y desarroliar 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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo vy el area de desempefio.
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V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Politicas publicas en administracion de personal
Aplicacion del Sistema General de Seguridad Social

Normatividad vigente Salud Ocupacional

1

2.

3. Normatividad vigente en empleo pablico, carrera administrativa y gerencia publica
4

B VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
3 Comunes Por Nivel Jerarquico
= Orientacion a Resultados * Aprendizaje Continuo

*  Orientacion al Usuario y al Ciudadano = Experticia Profesional

* Transparencia * Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromiso con fa Organizacion

Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

“Titulo Profesional en disciplina académica del
' nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Psicologia, Derecho y afines,
'Ingenieria industrial y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines,

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Diez (10)
retacionada.

meses de experiencia profesional

VIIl. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en;
Administracion, Psicologia, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines.

Ley,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la |

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
prcfesional relacionada.
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'RESOLUCION No.7 ‘E 3 de/ 3 I NOV. 2015

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL - GRUPO DE GESTION FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores especializadas de Tesoreria y Pagaduria con el fin de finalizar el proceso
presupuestal de la Unidad de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Pablico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Registrar la distribucidn, solicitudes y modificaciones al PAC para vigencia y rezago en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion de acuerdo a los lineamientos de la
Direccion General de Crédito Pablico y del Tesoro Nacional.

2. Gestionar los pagos realizados por la entidad a través del registro de: érdenes de pago, ordenes
bancarias, transferencias y libro de bancos, asi como el giro de cheques, de conformidad con
los tiempos establecidos y las normas legales vigentes.

3. Constituir las cuentas por pagar presupuestales en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF Nacion.

4. Gestionar los saldos por imputar a favor de la Entidad, en el Sistema Integrado de informacion
Financiera - SIiF Nacion.

5. Liquidar y presentar las declaraciones tributarias y revisar la liquidacion mensual y el caiculo
semestral de retencién en la fuente laboral conforme a las normas legales vigentes.

8. Preparar y presentar los informes de informacién tributaria y por concepto de otras retenciones
requeridos por los organismos competentes en ef orden Nacional y Distrital.

7. Revisar y cumplir con el pago de salarios, prestaciones scciales, apories al Sistema de
Seguridad Social, Parafiscales y demas acreedores de nomina, con base en la liquidacion
reportada por Gestion Humana.

8. Realizar analisis y conciliacion de cuentas contabies que le hayan sido asignadas

9. Confirmar y expedir certificados de pages y retenciones a terceros

1. Verificar los requisitos habilitantes de capacidad financiera de los oferentes, en las convocatorias
realizadas por la entidad, para la adquisicion de bienes y servicios.

11. Registrar las novedades de los usuarios en el Sistema Integrado de Informacion Financiera -
SIIF Nacion.

12. 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.

13. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

14. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
5. Politicas publicas en administracion de personal
6. Aplicacion del Sistema General de Seguridad Social
7. Normatividad vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica
8. Normatividad vigente Salud Ocupacional
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Qrientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

| Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Contaduria
Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Diez (10)
relacionada.

meses de experiencia profesional

VIll. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

i Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Contaduria
Pidblica.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION -~ GRUPO DE
PLANEACION Y ESTADISTICA

Ili. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores profesionales para ejecutar l0os procesos de planeacion estrategica y proyeccion
institucional, garantizando el mejoramiento continuo y el fortalecimiento de los sistemas de gestion
de la Unidad Administrativa.

10.

1.

12.

iV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracién de las propuestas de programas y proyectos a solicitud de la
Direccién con base al analisis de informacion socioecondmica de las organizaciones solidarias
y de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Banco de Proyectos de Organizaciones
Solidarias BPOS.

Presentar propuestas para la asesoria y seguimiento a la ejecucion de proyectos de inversion
de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Banco de Proyectos de Organizaciones
Solidarias BPOS.

Realizar seguimiento a los aplicativos dispuestos por el Departamento Nacional de Planeacion
para elaboracién, seguimiento y control de los proyectos de inversian, {SUIFP Sistema Unificado
de Inversiones y Finanzas Publicas, SPl Seguimiento Proyectos de inversion), para el
cumplimiento de los requerimientos de informacion.

Participar en el control de formulacion a los proyectos de inversion, para asegurar su
actualizacién y aprobacién de acuerdo a los procedimientos establecidos en el Banco de
Proyectos de Organizaciones Solidarias BPOS.

Realizar las actividades de recoleccidn y sistematizacion de estadistica interna y externa de la
Unidad Administrativa de acuerdo a los procedimientos definidos en el medelo operativo.
Participar en la identificacion de potencialidades, riesgos y amenazas para la generacion de
emprendimiento solidario en las diferentes regiones del pais de acuerdo a su actividad
econdmica y determinar posibles modelos, estrategias y proyectos productivos sostenibles.
Elaborar y presentar los informes de gestion, de seguimiento a la ejecucion de los proyectos de
inversioén y metas institucionales, con el analisis y recomendaciones respectivas.

Prestar asesoraria en la formulacion técnica para la ejecucion de proyectos de Inversion de
acuerdo a los procedimientos establecidos en el Banco de Proyectos de Organizaciones
Sclidarias BPOS.

Participar en la actualizacion, mantenimiento e integracion del Sistema Integrado de Catidad y
del Modelo Integrado de Gestion y Planeacion de la Unidad.

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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

5
Carrera 10° No 15-22 PBX: 57+1 3275252 — Fax:3275248 Linea gratuita:018000122020
www.orgsolidarias.gov.co - atencionalciudadano@ergsolidarias gov.co
Bogota D.C, Colombia




i e &

URGANIZACHONES

et

T ST
BEUERSE & PRt

TODOS PORUN

, CION
NUEVO PAIS RESOLU

VERSION 02

CODIGO UAEQS-FO-GDO-19

FECHA EDICION: 27/01/2015

RESOLUCION No.7 1 3 del "3 O NOY

. 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion estratégica aplicada en el sector publico y normatividad asociada.
2. Normatividad sector del publico y del sector solidario.
3. Metedologia para la formulacion y evaluacion de proyectos MGA.
| 4. Finanzas Pulblicas.
1 5. Contratacion Pdblica.
i 6. Norma Técnica de Calidad 1SO 9001: 2008 — NTCGP 1000:2009
'7. Estadistica Basica
—
i VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
‘ Comunes Por Nivel Jerdrquico
= Orientacion a Resultados =  Aprendizaje Continuo
= Orientacién al Usuario y al Ciudadano *  Experticia Profesional
*  Transparencia * Trabajo en Equipo y Colaboracion

Compromisa con la Organizacion

Creatividad e Innovacién

| Internacionales,

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracién, Contaduria
Publica, Economia, Ciencia Politica, Relaciones
| Internacionales, Fsicologia, Derecho y afines,
| Sociologia. Trabajo Social y afines, Comunicacion
i Social, Periodismo y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria  Administrativa vy  afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por ia Ley.

Diez (10) meses de experiencia profesional relacionada.

Vili. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracién, Contaduria
Pdblica,  Economia, Ciencia Politica, Relaciones
Psicologia, Derecho y afines,
Sociologia, Trabajo Social y afines, Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Ingenieria Industrial y
afines, Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria  Administrativa vy  afines, Matematicas,
Estadistica y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
relacionada.
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AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE
EDUCACION E INVESTIGACION

iIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Estructurar y organizar procesos de formacion, asistencia técnica y capacitacion en educacion
solidaria de conformidad con los planes, programas y proyectos de la Unidad Administrativa.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Identificar con grupos potenciales de trabajo y actores del sector solidarioc metodoiogias
replicables para la formacion, asistencia técnica y capacitacion en educacion solidaria
Promover y acompafiar encuentros, foros, conversatorios {entre otros) de educacion sclidaria
como insumo para la formulacion de proyectos y herramientas educativas enfocadas en la
promocion de la cultura asociativa solidaria, la gestion socio-empresarial de organizaciones
solidarias y la atencién al ciudadano.

Proponer, desarrollar, divulgar y evaluar proyectos y herramientas educativas enfocadas a la
promocién de la cultura asociativa solidaria, la gestion socio-empresarial de organizaciones
solidarias y 1a atencién al ciudadano.

Participar en 1a formulacidn, implementacion, evaluacion y retroalimentacion de lineamientos y
procesos de formacién, asistencia técnica, promocion, capacitacion e investigacion para la
promocion de la cultura asociativa solidaria, la gestion socio-empresarial de organizaciones
solidarias y la atencién al ciudadano.

Liderar y hacer seguimiento a los procedimientos de programas educativos y herramientas del
manual de calidad de la entidad.

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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el pueslo de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

IS

Normatividad del sector solidario

Normatividad del sector educativo

Disefio de herramientas pedagogicas

Manejo de plataformas e-learning

Manejo de herramientas tecnoldgicas — Office, Internet, entre otras.
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J‘__ Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a Resultados

Crientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromisa con la Qrganizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Acadéemica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nuclec basico del conocimiento en;
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
' Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
. Psicologia, Derecho y afines, Sociologia. Trabajo
Social y afines, Comunicacién Social, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Diez {10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Vill. ALTERNATIVA,

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
| nucleo basico del conocimiento en:
Administracion, Contaduria Pubtica, Economia,
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales,
Psicologia, Derecho y afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines, Comunicacion Social, Periodismo
y afines, Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por fa

Ley,
L

Treinta y cuatro (34} meses de experiencia
profesional relacionada.
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AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE
COMUNICACIONES Y PRENSA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el disefo de estrategias de comunicacién e informacion al servicio de las
Crganizaciones Sclidarias, adecuando los instrumentos tecnolégicos con criterio local, nacional e
internacional.

11.

12.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Disenar y desarrollar estrategias de comunicacion digital para el portal web y las comunidades
virtuales de la Unidad Administrativa, con el objeto de informar y sensibilizar diferentes publicos
sobre el quehacer de |a entidad.
Producir contenidos periodisticos para los diferentes medios de comunicacion interna y
externa, de conformidad con los parametros definidos por la Entidad.
Participar en 1a recoleccion y redaccién de textos para los medios externos de la Unidad
Administrativa.
Participar en la elaboracion de libretos y contenidos para los programas de lelevision y radio
institucionales, cuando se establezca su realizacion en el plan de accion anual.
Redactar, editar, diagramar y actualizar de manera permanente los contenidos del portai web
y de las comunidades virtuales de la unidad Administrativa.
Apoyar la divulgacion de informacion institucional en medios masivos, comunitarios y
alternativos de comunicacion a través de contenidos, boletines y comunicados a la opinion
plbilica.
Participar en el cubrimiento audiovisual y fotografico de las actividades institucionales.
Apoyar el disefio de piezas graficas y multimedia para acompanar estrategias y campafnas
institucionales.
Participar en el disefo de estrategias de comunicacién interna
. Preparar, analizar y consolidar informacion necesaria para la elaboracion de informes
relacionados con la ejecucion de planes, programas, proyectos y actividades del proceso de
comunicacion, con el objeto de hacer seguimiento y proponer acciones de mejora.
Gestionar y desarroliar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con
gl fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los
procedimientos, metodologias y normatividad vigente.
Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor
desempeiio en el puesto de trabajo

13.Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O NG R Wk~

Conocimientos de los Géneros periodisticos

Reportaria periodistica

Reportaria grafica

Produccitn de textos escritos para televisién y radio

Produccion de textos para Internet

Manejo de programas en edicion de video y audio.

Conocimientos de comunicacion para el desarroilo y medios masivos.
Normatividad Econcmia Solidaria.
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RESOLUCION No.

7 1 3del "3 N0V 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

-

Vil. REQUISITOS DE FORMACIO

N ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

E—

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Comunicacion
Social, Periodismo y afines, Publicidad y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley,

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIl. ALTERNATIVA

|
Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Comunicacién
Social, Periodismo y afines, Publicidad y afines.

[arjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y cuatro (34)
profesional relacionada.

meses de experiencia
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE

TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer labores profesionales para administrar, integrar € implementar los servicios informaticos de
hardware y/o software, garantizando la seguridad tecnoldgica y el mejoramiento continuo de la
plataforma tecnoldgica de |la Unidad.

10.

11.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Dirigir, evaluar y supervisar los procesos de seleccidon de proveedores y/o prestadores de
servicios informaticos de hardware y/o software, realizando estudios de factibilidad, costos e
implementacion de los produclos adquiridos y las labores de seguimiento, supervision y
cumplimiento durante la realizacion del proyecto y el control de garantias post-venta
establecidas.

instalar, adecuar yfo actualizar los componentes de hardware. software y comunicaciones que
se adguieran para la infraestructura tecnologica de la Unidad.

Administrar ia plataforma tecnolégica (hardware y software), proponer proyectar e implementar
el disefio de nuevas arquitecturas de la plataforma tecnoldgica y de la red logica en busca de
soluciones para la automatizacion de los procesos y para la optimizacion de los mismos,
garantizando |la seguridad tecnolégica de la informacion.

Integrar dentro de las soluciones propuestas las politicas y normas que nos brinden integridad
de la informacion y seguridad informatica, que permitan ofrecer la continuidad en la prestacion
de los servicios de la empresa.

Proyectar e implementar, las actualizaciones tecnologicas de acuerdo con los requerimientos de
la entidad, para optimizar los recursos informaticos y evitar la desactualizacion de la plataforma
de computo y de los aplicativos de funcion critica.

Verificar la prestaciéon del correcto soporte tecnologico en hardware y software a los equipos de
los funcionarios de la entidad.

Implementar planes de contingencia que procuren el correcto funcionamiento del software y del
hardware para la prestacién de los servicios informaticos.

Mantener operacionales y en correcto funcionamiento los servidores de red de funcion critica
que nos brindan los servicios de portal web, correo institucional, bases de datos vy
almacenamientos de la informacion.

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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.
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' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

L 12. Manejo firewall {Astaro, Sophos Wall 0 embebidos en LINUX), conccimientos en seguridad informatica.

1. Lenguajes de programacion {Visual Basic.net, asp.net, Visual Basic 6.0, SQL, mysql, php).

2. Motor de base de dalos propietarios y no propietarios, SQL SERVER, MYSQL, ORACLE, ACCESS Y
EXCEL.

3. Administrador de servidores con sistemas operativos Linux y Windows, 2008, 2012 o versiones
posteriores,

4. Servicios web Apache, 1SS y administrador de contenidos Drupal

5. Administracién de correos (Exchange, sendmail).

6. Manejo de consolas de antivirus.

7. Administracion de hosting, cuentas de correo y portal web {CMS Joomla)

8. Herramientas de disefio macromedia MX.

9. Manejo de redes cableadas e inalambricas.

10. Normatividad del sector solidario y de tecnologias de la informacién

11. Manejo de mitologia de analisis y disefio de sistemas de informacién en plataformas libres.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacidn al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

. VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nGcleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria  Electronica,
Telecomunicaciones y afines,

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la Ley.

Diez
relacionada.

{(10) meses de experiencia profesional

VIil. ALTERNATIVA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines, Ingenieria  Electrénica,
Telecomunicacianes y afines.

'

Tarjela profesional en los casos requeridos por la Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia profesional
refacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES
SOLIDARIAS

Hi. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales encaminadas a formular, ejecutar y evaluar los planes, programas y
proyectos que permitan cumplir a los objetivos de la Unidad Administrativa Especial, para el fomento,
promocion y fortalecimiento de las Organizaciones Solidarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1, Contribuir en la formulacién de planes, programas y proyectos para la promocion, fomento y
fortalecimiento de las organizaciones solidarias, garantizando el cumplimiento de las politicas
publicas.

2. Participar en el disefo, adopcidn y ejecucion planes, programas y proyectos para promocion,
fomento, fortalecimiento y desarrollo de organizaciones solidarias en los territorios asignados.

3. Ejecutar la consolidacidn vy desarrollo de alianzas estratégicas interadministrativas,
intersectoriales, interregionales e interinstitucionales para el fomento, promeocién vy
fortalecimiento de las organizaciones sclidarias.

4, Contribuir en la formulacion programas y proyectos de cooperacion internacional para la
promocion, fomento y fortalecimiento de las organizaciones solidarias, desde las politicas
definidas por la Agencia Nacional de Cooperacion Internacional y directrices dadas por la
Direccién Nacional con sus respectivos grupoes de trabajo.

5. Articular con las entidades pUblicas y privadas iniciativas de articulacion que propendan por el
desarrollo de agendas sectoriales y misionales para el fomento, promocidn y fortalecimiento de
las organizaciones solidarias.

6. Disefar y preparar los documentes requeridos para la ejecucidn de alianzas, convenios o
contratos cuyo objeto sea el fomento, promocion y fortalecimiento de las organizaciones
solidarias.

7. Realizar seguimiento y acompafnamiento a los procesos contractuales y alianzas, cuyo objeto
sea el fomento, promocidn y fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

8. Disefar, adoptar y ejecutar mecanismos para promover la asociatividad solidaria en los
diferentes sectores de |a economia colombiana.

9. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrade 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.

10. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Planes de desarrollo departamental y municipal.
3. Politicas publicas sectoriales del orden nacional.
4. Gerencia politica y gobernabilidad.
*5.  Normatividad del sector solidario.
6. Metodologia y disefo de proyectos publicos.
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L‘ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacién a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Psicologia, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacién  Social, Periodismo y afines,
I Ingenieria industrial y afines, Ingenieria de Sisternas,
iTelema’tica y Afines, Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de ostgrado en la modalidad de

. . g -
1especiahzacnén en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
 Ley.
[

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

VIll. ALTERNATIVA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del ndcleo
basico del conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica, Economia, Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales, Psicologia, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacion  Social, Periodisme vy  afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Administrativa y
afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

Carrera 10° No 15-22 PBX: 57+1 3275252 - Fax:3275248 Linea gratuita:018000122020

www,orgsofidarias.gov.co - atenciona

lciudadanc@argsolidarias.gov.co

Bogota D.C, Colombia




§£~ C%i?N%:’E.fr% TODOS POR UN 4
SOLITARIAS NUEVO PAIS RESOLUCION

VERSION 02 | CODIGO UAEOS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015

RESOLUCION No? 1 3 del 3 0 NOV. 2015

H. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL — GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores especializadas de gestion administrativa que garanticen la ejecucion del plan de
compras y el ingreso oportuno de bienes y servicios en beneficio de la oportunidad de los clientes
internos de la Unidad Administrativa Especial.

Iv. DESCRIPC!ON DE FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar, revisar, analizar, ajustar y modificar el pilan de compras de la entidad, en concordancia
con la Subdireccion y la Direccion de Investigacion y Planeacion.

2. Hacer seguimiento y ajustes a la ejecucion del plan de compras para presentar los informes
internos de gestion que permitan observar el comportamiento y tomar l0s correctivos a que haya
lugar.

3. Estudiar y recomendar a la Subdireccion de la Entidad, las modificaciones presupuestales, que
se consideren necesarias dentro del plan de compras, para cumplir con los requerimientos vy
necesidades de las diferentes dependencias de la Unidad.

4. Ejecutar las actividades y tramites necesarios que implican la etapa precontractual y contractual
de la gestidn administrativa; teniendo en cuenta la normatividad vigente.

5. Planear y realizar el seguimiento de los contratos de funcionamiento con el fin garantizar la
gficiencia y transparencia en los procesos.

6. Realizar los tramites precontractuales y contractuales de los contratos de seguros e
intermediacion de los bienes muebles e inmuebles; asi como de los diferentes empleados de
manejo al servicio de la misma, de conformidad con las normas legales vigentes.

7. 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.

8. Participar en los programas de capacitacién brindados por la entidad para un mejor desempenfo
en el puesto de trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediate y que estén acordes con 1a naturaleza
del cargo y el area de desempenio.

-
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

1. Estatuto organico presupuesto nacional. |

2. Normatividad contratacion estatal. !

3. Estatuto tributario. ;

4. Normatividad Plan de Compras. ‘

5. Politica publica seguridad social. f

6. Conocimiento y manejo herramientas SIIF. J
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

= Orientacién a Resultados

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano
r=  Transparencia

i ®* Compromiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

!Titulo Profesional en disciplina académica del
' nucleo basico  del conocimiento  en:
| Administracién, Contaduria Publica, Economia,
'Ingenieria  Industrial  y  afines,  Ingenieria
*Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
Ly afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Diez {10) meses de experiencia profesional
relacionada.

Formacién Académica

VIli. ALTERNATIVA

Experiencia

! Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo bésico del conocimiento en:
Administracién, Contaduria Pulblica, Economia,
Ingenieria  industrial y  afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
'y afines,

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

t
|
|

Treinta y cuatro {34) meses de experiencia
profesicnal relacionada.
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il. AREA FUNCIONAL: OFICINA ASESORA JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar labores profesionales de caracter juridico de los procesos de la Oficina Asesora Juridica en
cumplimiento de los objetivos institucionales en el marco de la normatividad aplicable.

10.

11.

12.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proyectar documentos en el marco del desarrollo del proceso de gestion contractual, con el fin de
garantizar su eficacia y efectividad.

Apoyar el proceso de gestion contractual desde la revision de documentos presentados por las
dependencias de la Unidad, garantizando que se ajusten a la normatividad aplicable.

Atender las consultas que presenten los servidores publicos al interior de la Unidad Administrativa
de conformidad con las normas y los procedimientos establecidos en temas relacionados con
Economia Solidaria.

Proyectar y apoyar la respuesta a los derechos de peticion remitidos a la Unidad Administrativa,
con el propodsito de cumplir los fines censtitucionales y legales.

Realizar analisis jurisprudencial con el fin de estructurar los soportes y documentos para la
defensa judicial de la Unidad Administrativa.

el registro de los procesos judiciales

Realizar el registro y actualizacion de informacién que la Oficina Asesora Juridica requiera, con el
fin de garantizar su reporte oportuno a entidades publicas y dependencias de la Unidad.
Actualizar el registro y expedientes de los procesos judiciales en los que la Unidad Administrativa
sea parte.

Formar parte del Grupo de Control Interno Disciplinario y cumplir las funciones consagradas en la
Resolucién Interna que lo regula.

Realizar consultas y visitas de seguimiento a los procesos judiciales en los que la entidad sea
parte, en los despachos respectivos en el territorio nacional.

Geslionar y desarrollar la implementacién del medelo integrado de planeacion y gestion, con el fin
de garantizar la prestacidn de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y normatividad vigente.

Participar en los programas de capacitacian brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeiio

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

S R e

Politica publica de contratacion ‘
Normatividad del sector solidario !
Normatividad disciplinaria
Derecho administrativo
Derecho procesal administrativo
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

* Orientacion a Resultados

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano
* Transparencia

* Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
i nucleo basico del conocimiento en: Derecho vy
afines.

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

Tarjeta profesional en los casos requeridos por Ia
Ley.

Diez (10)
relacionada.

meses de experiencia profesional

VIil. ALTERNATIVA

! Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Derecho vy
afines.

: Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
! Ley.
|

Treinta y cuatro {34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 11 !
No de Cargos: Cinco (5)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe tnmediato: Quien ejerza |a supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL - GRUPO DE GESTION FINANCIERA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales de Tesoreria y Pagaduria con el fin de finalizar el proceso
presupuestal de la Unidad de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

10.
1.

12.

13.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Registrar |a distribucion, solicitudes y modificaciones al Cupo PAC para vigencia y rezago en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion, de acuerdo a los lineamentos de la
Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional.

Gestionar los pagos realizados por la entidad a través del registro de: ordenes de pago, ordenes
bancarias, transferencias y libro de bancos, asi como el giro de cheques, de conformidad con
los tiempos establecidos y las normas iegales vigentes.

Constituir las cuentas por pagar presupuestales en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera - SIIF Nacion.

Realizar los reintegros a la Direccion General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional, de los
recursos causados y devueltos posteriormente a la entidad por diferentes conceptos.

Apoyar la liquidacion y presentacion de las declaraciones tributarias y revisar la liquidacion
mensual y el calculo semestral de retencion en la fuente laboral conforme a las normas legales
vigentes.,

Apoyar la preparacion y presentacion de informes tributarios y por concepto de otras retenciones
requeridos por los organismos competentes en el orden Nacional y Distrital.

Revisar y cumplir con e! pago de salarios, prestaciones sociales, aportes al Sistema de
Sequridad Social, Parafiscales y demas acreedores de nomina, con base en la liquidacion
reportada por Gestidn Humana.

Confirmar y expedir certificados de pagos y retenciones a terceros.

Apovyar la verificacion de los requisitos habilitantes de capacidad financiera de los oferentes, en
las convocatorias realizadas por la entidad, para la adquisicidn de bienes y servicios.

Registrar las novedades de tos usuarios en SHF Nacion.

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

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo v el area de desempeno.
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1. Estatuto Organico de Presupuesto Nacional,
2. Regimen de contabilidad publica.
3. Normas tributarias.

| 4. Politicas publicas base en aspectos laborales y de seguridad social aplicados al sector publico.

1 5. Normatividad relacionada con PAC.
f 6. Ofimatica con énfasis en hojas de calculo.
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VERSION 02 , CODIGOC UAEOS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015
7
RESOLUCION No. 3 del 3 {; NOV. 2015

[ I3

L V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

|

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nicleo basico del conocimiento en;
IAdministraci()n, Contaduria Publica, Economia,
-Ingenieria  Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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RESOLUCION No.7 1 3 del 3 0 NOV. 015

Il. AREA FUNCIONAL: SUBDIRECCION NACIONAL - GRUPO DE GESTION ADMINISTRATIVA

. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales de Almacén e Inventarios con el fin de finalizar el proceso
presupuestal de la Unidad de acuerdo a los lineamientos establecidos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar y controlar el  Almacen de la Unidad Administrativa Especial y el manejo del mismo
de acuerdo con las normas técnicas y contables establecidas.

2. Administrar la gestion de los activos fijos de la Unidad en cuanto a recibo, entrega, traslados,
bajas, y calcule de la depreciacidn mensual de bienes devolutivos activados permanentemente.

3. Consolidar el registro de bienes almacenados de control de existencias para la conciliacion
respectiva.

4. Administrar y controlar ia Caja Menor de Gastos Generales de la Unidad de acuerdo con los
parametros establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico.

5. Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes, programas y proyectos, garantizando
la articulacion con €} plan estratégico institucional.

6. Elaborar y presentar informes pericdicos de gestion y de seguimiento con el fin de contribuir al

cumplimiento del plan de accidn del grupo de gestion.

Mantener actualizado el Sistema de Informacion de Gestion de Activos - SIGA.

Apoyar el diligenciamiento y tramite oportuno de pagos de impuestos, matriculas y

mantenimiento de inmuebles y bienes de la Unidad Administrativa.

9. Consolidar, hacer seguimiento y reportar el avance mensual de ejecucion del plan de accién,
indicadores y riesgos del grupo de gestion.

10. Apoyar el proceso de contratacion a través de acuerdos marco de precios suscritos por Colombia
Compra Eficiente de los bienes y servicios requeridos para el normal funcionamiento de la
Unidad Administrativa Especial.

11. Gestionar y desarrollar la implementacion de! modelo integrade de planeacion y gestion, con el
fin de garantizar la prestacién de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos,
metodolegias y normatividad vigente.

12. Participar en los programas de capacitacién brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

13. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

o~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES _

)

7. Estatuto Organico de Presupuesto Nacional.

8. Régimen de contabilidad publica.

9. Normas tributarias.

10. Politicas plblicas base en aspectos laborales y de segunidad social aplicados al sector publico.
11. Nermatividad relacionada con PAC.

12, Ofimatica con énfasis en hojas de calculo.
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VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

: Formacion Académica
|

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico  del conocimiento en;
Administracion, Contaduria Publica, Economia,
Ingenieria  Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines, Matematicas, Estadistica
y afines.

Tarjeta profesional en los casos requeridos por la
Ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE
PLANEACION Y ESTADISTICA

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacién de actividades dirigidas a desarrollar procesos de asesocria, planeacion y
seguimiento de los planes, programas y proyectos de las areas garantizando la articulacion con el
plan estratégico de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

®~ o

10.

11.

12

tV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la elaboracion del Plan Estratégice e indicativo de la Unidad de acuerdo a las
directrices de Gobierno, aplicando los lineamientos técnicos del Departamento Nacional de
Planeacidon y asegurando la articulacien con las politicas publicas del sector de la economia
solidaria.

Realizar las actividades de recoleccion y sistematizacion de estadistica interna y externa de la
Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias de acuerdo a los procedimientos
definidos en el modelo operativo.

Participar en la identificacion de potencialidades, riesgos y amenazas para la generacion de
emprendimienta solidario en las diferentes regiones del pais de acuerdo a su aclividad
econdmica y determinar posibles modelos, estrategias y proyectos productivos sostenibles.
Acompanfar permanentemente los grupos de gestion de la Unidad en la definicion y fermulacion
de los planes de accion.

Participar en la elaboracidn y seguimiento de los planes, programas y proyectos de la Entidad
garantizando la articulacion con el ptan estratégico institucional.

Elaborar y presentar informes periédicos de gestion y de seguimiento de los planes de accion.
Realizar seguimiento y proyectar los informes de la Politica de Gestién Ambiental de |a Entidad.
Fomentar la cultura del medio ambiente, mediante ia participacion e implementacion de la politica
ambiental en la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias.

Participar en la actualizacién, mantenimiento e integracion del Sistema Integrado de Calidad y
del Modelo Integrado de Gestidn y Planeacion de la Unidad.

Gestionar y desarrollar la implementacidn 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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por 1a entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

PUwte =

Planeacion estrategica aplicada en el sector publico y normatividad asociada.
Normatividad sector del publico y del sector solidario.

Norma Técnica de Calidad 1SO 9001:2008 — NTCGP 1000:2009

Estadistica Basica
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RESOLUCION No7

1 3 del 3 NQY 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Crientacidn a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromisa con la Organizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nicleo

tbasico del conocimiento en: Administracion,
| Contaduria Publica, Economia, Ciencia Politica,
'Relaciones Internacionales, Psicologia, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicaciéon  Social, Periodismo y  afines,
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Administrativa y
afines, Matematicas, Estadistica y afines.

Requerimiento: Tarjeta profesional en los casos
reglamentados en la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION - GRUPO DE
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION

lHl. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y apoyar el desarrollo de proyectos de tecnologias de la informacidon que contribuyan el
correcto funcionamiento de la infraestructura tecnologica en ta Unidad Administrarla Especial de
QOrganizaciones Solidarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Administrar y consolidar las base de daios existentes de acuerdo a los reguerimientos
institucionales, a fin de contribuir a su correcta operatividad.

2. Gestionar los procesos de mantenimiento y soporte tecnico del portal web para mantener el sitio
disponible en Internet.

3. Administrar técnicamente la Intranet para brindar asistencia técnica a los usuarios y mantener
actualizados los contenidos.

4. Participar en la definicion de reguerimientos técnicos de desarrollo de sistemas de informacion
de acuerdo a las necesidades de la entidad y del Grupo de Tecnologias de |a Informacion.

5. Apoyar la administracién de los servidores web y de archivos de la Unidad Administrativa
Especial de Organizaciones Solidarias.

6. Apoyar los procesos de disefio, actualizacion y puesta en marcha de sistemas de informacidn.

7. Guiar al usuario final en el adecuado uso de los sistemas de informacion, proporcionandole las
herramientas y los medios necesarios para tales fines.

8. Participar en el seguimiento e implementacion de los estandares y lineamientos, definidos por el
Ministerio de las Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

9. Ejercer actividades de supervision de los contratos que celebre et Grupo de Tecnologias de la
Informacion, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias institucionales dando
cumplimiento a las normas legales vigentes,

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

11. Participar en los programas de capacitacion brindados por ia entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

12. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES !

W=

oo~

Conocimientos basicos de Lenguajes de programacion ((SQL, mysql, phd, Orade). 1
Motor hase de datos propietarios y no propietarios SQL Server 2000, Access, Excel y MYSQL !
Sistema operativc Windows XP, 7,8, Windows Server (2000, 2005 2008, 2012 o versiones
posteriores). Linux.

Administracion de corregs {Exchange)

Manejo de consola de antivirus

Manejo de administradores de contenido (cms Drupal)

Manejo de copias de respaldo.

Manejo de redes inaldmbricas

Normatividad del Sector Solidario y de Tecnologias de la Informacion f

79
Carrera 107 No 15-22 PBX; 57+1 3275252 — Fax:3275248 Linea graluita:018000122020
www.orgsolidarias.gov.co - atencionalciudadano@orgsolidarias.gov.ce
Bogota D.C, Colombia




v} ORGANIZACHINDS TODOS FORUN RESOLUCION
SOLHTTARIAS NUEV_Q PAIS
VERSION 02 | CODIGO UAEQS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Qrientacion a Resultados

Orientacion al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Qrganizacion

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipe y Colaboracion
Creatividad e Innovacion

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico del conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica vy afines, Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y afines.

Requerimiento: Tarjeta profesional en los casos
reglamentados en la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.
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Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES
SOLIDARIAS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacion de actividades encaminadas a formular, ejecutar y evaluar los planes,
programas y proyectos que den cumplimiento a los objetivos de la Unidad Administrativa Especial,
para el fomento, promocién v fortalecimiento de las Organizaciones Solidarias.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion de planes, programas y proyectos para la promocien, fomento y
fortalecimiento de las organizaciones solidarias, garantizando el cumplimiento de las politicas
publicas.

2. Contribuir con el disefio, adopcidn y ejecucion de planes, programas y proyectos para promaocion,
fomento, fortalecimiento y desarrollo de organizaciones solidarias en los territorios asignados.

3. Participar la formulacion de programas y proyectos de cooperacion internacional para la
promocion, fomento y fortalecimiento de las organizaciones solidarias, desde las politicas
definidas por la Agencia Nacional de Cooperacidn Internacional y directrices dadas por la
Direccion Nacional con sus respectivos grupos de trabajo.

4. Contribuir en la consolidacion y desarrollo de alianzas estratégicas interadministrativas,
intersectoriales, interregionales e interinstitucionales para el fomento, promocidon vy
fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

5. Participar con las entidades publicas y privadas en la gestion de iniciativas de articulacion que
propendan por el desarrollo de agendas sectoriales y misionales para el fomento, promocion y
fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

6. Disenar y preparar los documentos requeridos para la ejecucidn de alianzas, convenios o
contratos cuyo objeto sea el fomento, promocion y fortalecimiento de las organizaciones
solidarias.

7. Realizar seguimiento y acompafiamiento a los procesos contractuales y alianzas, cuyo objeto
sea el fomento, promocidn y fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

8. Disenar, adoptar y ejecutar mecanismos para promover la asociatividad solidaria en los
diferentes sectores de la economia colombiana.

9. 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.

10. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

11. Las demds que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan Nacional de Desarrollo
2. Planes de desarrollo departamental y municipal.
Politicas publicas sectoriales del orden nacional
3. Normatividad del sector solidario.
4. Metodologia y disefio de proyectos publicos.
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|
L Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
L Comunes Por Nivel Jerarquico

* Orientacion a Resuitados * Aprendizaje Continuo

* Orientacion al Usuario y al Ciudadano ‘= Experticia Profesional
= Transparencia *  Trabajo en Equipo y Colaboracion
‘= Compromiso con la Qrganizacion * Creatividad e Innovacion

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

|
a

Formacién Acadéemica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo

;basico del conocimiento en:  Administracion,
|Contadur|a Publica, Economia, Ciencia Politica,
| Relaciones Internacionales, Psicologia, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines,
Comunicacion Social, Periodismo y afines, Ingenieria
Industrial y afines, Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, Ingenieria Administrativa y
; afines.

Requerimiento: Tarjeta profesional en los casos
reglamentados en la ley.

Treinta (30) meses de experiencia profesional
relacionada.

Carrera 10° No 15-22 PBX: 57+1 3275252 — Fax:3275248 Linea gratuita:018000122020

www.orgsolidarias.gov.co

- atencionalciudadang @orgsolidarias.gov.co

Bogota D.C, Colombia




{’a} ORGANIZACIONES TODOS POR UN RESOLUCION
- SOLIDARIAS NUEVO PAIS
VERSION 02 CODIGO UAEOS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015
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I. IDENTIFICACION T

Nivel: Profesional |

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario :
Cadigo: 2044

Grado: 07

No de Cargos: Seis (6) :

Dependencia Donde se ubique el cargo :

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa |

|

Il. AREAS FUNCIONALES: DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES
SOLIDARIAS, DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION Y SUBDIRECCION
NACIONAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores profesionales en los procesos de apoyo, planeacion y misional en la formuacion y
gjecucion de planes, programas y proyectos que den cumplimiento a los objetivos de la Unidad
Administrativa Especial.

10.

1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Proponer en ta formulacion de planes, programas y proyectos para la promocion, fomento y
fortalecimiento de las organizaciones solidarias, garantizando el cumplimiento de las politicas
publicas.

Contribuir con el disefio y ejecucién de planes, programas y proyectos para promocion, fomento,
fortalecimiento y desarrollo de organizaciones solidarias en los territorios asignados.

Contribuir en la consolidacién y desarrollo de alianzas estratégicas interadministrativas,
intersectoriales, interregionales e interinstitucionales para el fomento, promocidn vy
fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

Calaborar en la formulacion der programas y proyectos de cooperacion internacional para |a
promocion, fomento y fortalecimiento de las organizaciones solidarias, desde las politicas
definidas por la Agencia Nacicnal de Cooperacion internacional y directrices dadas por la
Direccién Nacional con sus respectivos grupos de trabajo.

Participar con las entidades publicas y privadas en la gestion de iniciativas de articulacion que
propendan por el desarrollo de agendas sectoriales y misionales para el fomento, promocion y
fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

Disefnar y preparar los documentos requeridos para la ejecucion de alianzas, convenios o
contratos cuyc objeto sea el fomento, promocion y fortalecimiento de las organizaciones
solidarias.

Realizar seguimiento y acompanamiento a los procesos contractuales y alianzas, cuyo objeto
sea el fomento, promaocidn y fortalecimiento de las organizaciones solidarias.

Disefnar, adoptar y ejecutar mecanismos para promover la asociatividad solidaria en los
diferentes sectores de la economia cotombiana.

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,

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempenio.
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Area: Grupo de Planeacién y Estadistica

t.

2.

Recolectar, sistematizar y organizar la informacion estadistica interna y externa de la Unidad
Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias de acuerdo a los procedimientos.

Apoyar la elaboracidn de informes de gestion, de seguimiento a la ejecucion de los proyectos de
inversion y metas institucionales, con el analisis y recomendaciones respectivas.

Participar en la implementacion de la politica ambiental con el fin de fomentar la cultura del medio
ambiente, en la Unidad Administrativa Especial.

Acompanar a los grupos de gestion de la Unidad Administrativa Especial, en el cumplimiento de
reportes de informacion requeridos por el Grupo de Planeacion y Estadistica.

Participar en la actualizacion, mantenimiento e integracion del Sistema Integrado de calidad y
del Modelo Integrado de Gestion y Planeacion de la Unidad Administrativa Especial.

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,
rmetodologias y normatividad vigente,

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desemperio.

Area: Grupo de Educacion e Investigacion

1.

2.

N

10.

Atender al ciudadano de acuerdo con las politicas y disposiciones vigentes de la Unidad
Administrativa.

Orientar al ciudadano en el uso de herramientas educativas y pedagogicas construidas por el
Departamento Administrativo.

Atender con oportunidad y asertividad las diferentes solicitudes, sugerencias, peticiones, quejas
y/o reclamos de los usuarios — ciudadanos,

Actualizar los contenidos de la informacién que se suministra al ciudadano y proponer estrategias
que permitan una adecuada divutgacion del material bibliogréfico y el posicionamiento del centro
documental de ia Unidad Administrativa.

Evaluar la satisfaccion de los ciudadanos, y presentar informe sobre esta actividad de
conformidad con la caracterizacion del proceso dentro del sistema de gestion de la calidad.
Brindar informes con su respectivo analisis sobre la atencion al ciudadano.

Apoyar y participar en la construccion y actualizacion de politicas para atencién al ciudadano.
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. _

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

Area: Grupo de Tecnologias de la Informacion

—_

Apoyar en los procesos de diseno, actualizacién y puesta en marcha de sistemas de informacion,
Atender en primer nivel a los usuarios finales en |a solucidén de problemas de operacion de sus
equipos de computo, software aplicativo y de comunicaciones.

Monitorear y gestionar la operatividad del sistema antivirus de la plataferma tecnologica a fin de
prevenir interrupciones del servicio y coordinar las acciones correctivas pertinentes.

Apoyar la administracion de los servidores del centro de datos y sus respectivas aplicaciones.
Apoyar la gestion de motores de bases de datos propietarios y libres,
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6. Preparar, controlar y realizar copias de seguridad de la informacion de los equipos de computo
de los usuarios para respaldo y recuperacion de datos.

7. Realizar soporte, mantenimiento preventivo y correctivo en la plataforma tecnoldgica (hardware
y software}, garantizando el carrecto funcionamiento y la seguridad informatica de la informacion.

8. Implementar mejoras en los sistemas de informacion.

9. Gestionar y desarroliar 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.,

10. Participar en los programas de capacitacion brindados por ta entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

Area: Grupo de Tecnologias de la Informacion

—

Realizar las publicaciones en la pagina web y en la intranet que le hayan sido asignadas.

2. Apoyar la implementacidn de los requerimientos de gobierno digital de acuerdo a la normatividad
vigente y a las directrices de Ministeric de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones.

3. Apoyar la atencidn al ciudadano haciendo uso de las Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones.

4. Apoyar la administracion técnica de los sitios portal web e intranet,

5. Prestar el apoyo técnico requerido por los clientes y partes inleresadas para dar cumplimiento a
la misién institucional. :

6. Apoyar la instalacion, adecuacion y/o actualizacion de los componentes de hardware, software
y comunicaciones que se adquieran para la infraestructura tecnologica de la Unidad. i

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

8. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeiio
en el puesto de trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempefio.

Area: Grupo de Comunicaciones y Prensa

1. Realizar el disefio grafico y diagramacion de piezas de comunicaciones (P.O.P, boletines,

publicaciones periodicas y digitales, entre otros).

Ejecutar las campanas de comunicacion interna que permitan fortalecer la identidad institucional.

Recolectar informacion del drea misional para redaccion y divulgacion en los medios internos y

externos de la entidad.

Realizar el cubrimiento audiovisual y fotografico de las actividades institucionales.

Redactar y elaborar contenidos para la pagina web y publicaciones institucionales externas.

Redactar, disefar, diagramar y actualizar permanentemente los medios de comunicacion interna

de la Unidad Administrativa (intranet, boletines y carteleras. entre otras).

7. Realizar la logistica de los eventos en los que fa Unidad participe de acuerdo con los recursos
disponibles.

8. 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,

9. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediate y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

W

o
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Area: Grupo Gestién Humana:

1.

10.

11.

Liquidar la nomina de los funcionarios de la Unidad Administrativa Especial en el aplicativo
utilizado, comprendiendo el reconocimiento de las situaciones administrativas, sueldos, factores
salariales y demas prestaciones y reconocimientos econémicos establecidos en la ley, dentro de
los plazos.

Liquidar y realizar los procedimientos necesarios para los aportes de seguridades sociales
integrales y parafiscales, a través del sistema integrado de seguridad social, atendiendo los
requerimientos de Ley.

Liquidar las prestaciones relacionadas con el retiro de los funcionarios de la Unidad y emitir los
conceptos relacionados con estas, atendiendo requerimientos de Ley.

Apoyar la gestion del ingreso de documentacion y actualizacion al Sistema de Informacién de
Gestion del Empleo Publico — SIGEP, garantizando la calidad de la planificacion y gestién de
recursos humanos de la Unidad.

Proyectar los actos administrativos inherentes al proceso de gestion humana de acuerdo a la
normatividad vigente.

Apoyar los procedimientos reiacionados con las situaciones administrativas del personal
inherentes a ingreso, permanencia y retiro de los funcionarios de la Unidad.

Participar en la proyeccion de los estudios previos, andlisis de conveniencia y términos de
referencia para los procesos de contratacién del area.

Apoyar la elaboracion de informes de gestién humana y de seguimiento inherentes al Sistema
Integrado de Calidad y del Modelo Integrado de Gestion y Planeacién de la Unidad.

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

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempenio.

Area: Grupo Gestion Administrativa:

1.

2.

10.

11.

QOrganizar y controlar el  Almacén de la Unidad y el manejo del mismo de acuerdo a las normas
técnicas y contables establecidas.

Apoyar la admmistracion de la gestion de los activos fijos de la Unidad en cuanto a recibo,
entrega, trasiados, bajas, y calculo de la depreciacidbn mensual de bienes devolutivos activados
permanentemente.

Consolidar el registro de bienes almacenados de control de existencias para la conciliacion
respectiva.

Administrar y controlar la Caja Menor de Gastos Generales de la Unidad de acuerdo con los
pardmetros establecidos por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Participar en la elaboracién y seguimiento de los planes, programas y proyectos, garantizando
la articulacion con el plan estratégico institucional.

Elaborar y presentar informes periddicos de gestion y de seguimiento con el fin de contribuir al
cumplimiento del plan de accion del grupo de gestion,

Mantener actualizado el Sistema de Informacién de Gestién de Activos - SIGA.

Apoyar el diligenciamiento y tramite oportuno de pagos de impuestos, matriculas y
mantenimiento de inmuebles y bienes de la Unidad Administrativa.

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,

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trahajo.

Las demas que te sean asignadas por su jefe inmediatc y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el drea de desemperio.
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Area: Grupo Gestion Financiera:

SIN

ok

Realizar el registro en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacidon de
compromisos y cuentas por pagar dentro del proceso de ejecucién presupuestal.

Operar el Perfit Parametrizador del Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion.
Verificar y remitir certificados de pagos y retenciones a terceros incluyendo los conceptos por
deducciones némina.

Apoyar los tramites necesarios en los procesos de contratacion inherentes al area.

Gestionar los documentos necesarios para la solicitud de modificaciones presupuestales ante el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Gestionar el cargue de los recaudos presupuestales en el mddulo de Ingresos del Sistema
Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion.

Verificar el registro de la informacion presupuestal y apoyar el proceso de elaboracion de
informes requeridos por los entes de control.

Validar la informacién financiera relacionada con el procese de cajas menores.

Realizar arqueos y conciliaciones que soporten el cierre contable.

. Gestionar y desarroliar la implementacion del modelo integrado de planeacion y gestion, con el

11.

12.

fin de garantizar la prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y normatividad vigente.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabgjo.

Las demas gue le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nonkwn= AWM=

o=

DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES SOLIDARIAS

Grupo de Planeacion y Estadistica

Plan Nacional de Desarrollo

Planes de desarrolle departamental y municipat.
Politicas plblicas sectoriales del orden nacional.
Normatividad del sector solidario.

Metodologia vy disefio de proyectos plblicos.

Planeacion estratégica aplicada en el sector publico y normatividad asociada.
Normatividad sector del publico y del sector solidario.

Metodologia para la formulacion y evaluacion de proyectos MGA.

Finanzas Publicas.

Contratacion Publica.

Norma Teécnica de Calidad ISO 9001: 2008 — NTCGP 1000:2009

Estadistica Basica !

Grupo de Educacion e Investigacion

Normatividad del sector solidario
Normatividad del sector educativo :
Diseno de herramientas pedagogicas |
Manejo de plataformas e-learning

Manejo de herramientas tecnologicas — Office, Internet, entre otras.

Carrera 10® No 15-22 PBX: 57+1 3275252 ~ Fax:3275248 Linea gratuita:018000122020
www.argsolidarias.gov.co - atencionalciudadano@orgsolidarias.goy.co
Bogota D.C, Colombia




¢ }?3 iummf HONES TODOS PORUN RESOLUCION
SOLIDARIAS NUEVO PAIS

VERSION 02 | CODIGO UAEQS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015

RESOLUCION No.7 ? 3 del 3 { NOV. 2015

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Grupo de Comunicaciones y Prensa

1 1. Conocimientos de comunicacion para el desarrollo y medios masivos
2. Normatividad Economia Sclidaria
3. Conocimiento y uso de herramientas para el disefio grafico

Grupo de Tecnologias de la Informacién

Conocimientos basicos de Lenguajes de programacion ((SQL, mysgl, php, postgres.).
Administracion de correos (Exchange, mailman)

Manejo de consola de antivirus

Manejo de administradores de contenido (cms Joomla)

Manejo de copias de respaldo.

Manejo de redes inalambricas

Normatividad del Sector Solidario

N O kLN =

| Grupo de Gestién Humana
i Politicas publicas en administracion de personal
Aplicacion del Sistema General de Seguridad Social

Normatividad vigente en empleo plblico, carrera administrativa y gerencia piblica
Normatividad del Sector Soiidario
Ofimatica con enfasis en hojas de calculo

Gk wn =

Grupo de Gestion Administrativa

Estatuto Organico de Presupuesto Nacional
Conocimiento especificos de Almacén e Inventarios
Normatividad Contratacién Estatal

Normatividad del Sector Solidario

Ofimatica con énfasis en hojas de calculo

gwh =

| Grupo de Gestion Financiera

Estatuto Organico de Presupuesto Nacional
Regimen de contabilidad pdblica

Normas tributarias

Normatividad relacionada con PAC
Ofimatica con énfasis en hojas de calculo

O wWN =
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por Nivel Jerarquico

Orientacion a Resultados

Orientacién al Usuario y al Ciudadano
Transparencia

Compromiso con la Organizaciéon

Aprendizaje Continuo

Experticia Profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracion
Creatividad e Innovacidn

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA_Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico det conocimiento en: Administracion,
Contaduria Pablica, Economia, Ciencia Politica,
: Relaciones Internacionales, Psicologia, Derecho y
iafines, Sociologia, Trabajo Social y afines,

Social, Pericdismo vy afines,

i Comunicacion
Publicidad y afines, Ingenieria Industrial y afines,
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines,
Ingenieria Administrativa y afines,

Requerimiento: Tarjeta profesional en los casos
reglamentados en |a ley.

fE—

Dieciocho (18) meses de experiencia profesional
relacionada.
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044
Grado: 01
No de Cargos: Uno (1)
Dependencia Donde se ubique el cargo
i Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

il. AREAS FUNCIONALES: SUBDIRECCION NACIONAL, DIRECCION DE INVESTIGACION Y

PLANEACION

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la ejecucién y desarrollo de actividades inherentes a los procesos misionales, de
planeacion y de apoyo, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos de la Unidad Administrativa
Especial.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Grupo Gestién Humana

1.

2.

10.

Participar en la proyeccion de los estudios previos, analisis de conveniencia y términos de
referencia para los procesos de contratacion del area.

Apovar el proceso anual y semestralmente del Sistema de Evaluaciéon del Desempeno Laboral
de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comisidn Nacional
del Servicio Civil.

Proyectar y presentar los actos administrativos y avances de las comisiones de servicio de los
servidares publicos de la Unidad Administrativa.

Responder por el manejo de la Caja Menor de Viaticos del Grupo de Gestidon Humana, realizando
los reembolsos de Caja Menor y giros de acuerdo a la programacion semanal.

Apovyar los procesos y procedimientos de Gestion Humana proyectando, actos administrativos,
certificaciones y constancias que se deriven del proceso.

Brindar asistencia técnica en los procesos y procedimientos de gestion humana a clientes
internos y externos.

Administrar, custodiar y actualizar las Historias Laborales de funcionarios y ex funcionarios de la
entidad.

Gestionar y desarroliar 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.

Participar en |los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

90

Carrera 10° No 15-22 PBX: 57+1 3275252 — Fax:3275248 Linea gratuita:018000122020
www.orgsolidarias.gov.co - atencionalciudadano@orgsolidarias.gov.co
Bogota 0.C, Colombia




(i)} ORGANIZACIONES TODOS POR UN RESOLUCION
. SOLIDARIAS NUEVO PAIS
VERSION 02 CODIGO UAEQS-FO-GDO-19 FECHA EDICION: 27/01/2015

RESOLUCION No.7 1 3 del 3 U NOV- 2018

Grupo Gestién Financiera

1.

2.

»

NG W;

©

10.

11.

Realizar el registro en el Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIHF Nacion de
certificados de disponibiiidad, compromisos y recaudos presupuestales.

Gestionar las novedades relacionadas con el Perfil Parametrizador del Sistema Integrade de
Informacién Financiera - SIIF Nacion.

Hacer seguimiento del registro de la informacion presupuestal y validar la informacion referente
al rezago presupuestal.

Revisar y verificar los soportes de apertura, reembolso y cierre de cajas mencres para efectos
financieros.

Realizar arqueos y conciliaciones que soporten el cierre contable.

Apovyar los tramites necesarios en los procesos de contratacion inherentes al area.

Gestionar las solicitudes, novedades, vencimientos y reportes de los dispositivos Token.
Proyectar actos administratives, oficios y soportes de movimientos presupuestales e informes de
ejecucion presupuestal para la Oficina de Control Interno.

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.

Participar en los programas de capacitaciéon brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo ¥ el area de desempeno.

Grupo Comunicaciones y Prensa

1.

w

Participar en la gjecucion de campanas de comunicacion interna que permitan fortalecer la
identidad institucicnal.

Apoyar la actualizacion permanentemente de los medios de comunicacion interna de la Unidacd
Administrativa (intranet, boletines y carteleras, etc.)

Apoyar los procesos de contratacién del Grupo de Comunicacion y Prensa

Consolidar los informes y reporte de resultados para actuatizacion de los formatos vy aplicativos
establecidos por la Entidad para el seguimiento, evaluacion y control de la gestion del grupo.
Apoyar la organizacion y archivo de la documentacion de acuerdo con las tablas de retencion
del Grupo de Comunicacion y Prensa.

Apoyar las actividades administrativas y de gestion del grupo para le cumplimento del plan de
accion anual.

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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Grupo de Gestion Humana

Politicas publicas en administracion de personal

Normatividad del Sector Solidario
Ofimatica con énfasis en hojas de calculo

i

: Grupo de Gestion Financiera

Estatuto Organico de Presupuesto Nacional
Régimen de contabilidad publica

Normas tributarias

Normatividad relacionada con PAC
Ofimatica con énfasis en hojas de célculo

Gk wn =

Grupo de Comunicaciones y Prensa

Aplicacion del Sistema General de Seguridad Social
Normatividad vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia publica

1. Conocimientos de comunicacion para el desarrollo y medios masivos

2. Normatividad Economia Solidaria
3. Conocimiento y uso de herramientas para el disefo grafico
|
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por Nivel Jerarquico
= Orientacion a Resultados *» Aprendizaje Continuo
* Orientacion al Usuario y al Ciudadano » Experticia Profesional
= Transparencia *  Trabajo en Equipo y Colaboracion
= Compromiso con la Organizacion » Creatividad e Inngvacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

' Contaduria Publica, Economia, Psicolegia, Derecho y
afines, Sociologia, Trabajo Social y afines, ‘

Titulo Profesional en disciplina académica del nucleo
basico del conocimiento en: Administracion,

Comunicacion Social, Periodismo y afines, Publicidad |
y afines,

Requerimiento: Tarjeta profesional en los casos
reglamentados en la ley.
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RESOLUCION No.7 1 3 del 30 NOV 2015

I. IDENTIFICACION
Nivel Jerarquico Tecnico
Denominacion: Técnico Administrativo
Ceadigo: 3124 !
Grado: 07
No. de cargos Tres (3)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Brin

Il. AREAS FUNCIONALES: DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES
SOLIDARIAS Y SUBDIRECCION NACIONAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

dar soporte y asistencia técnica en los procesos de misionales y de apoyo tendientes a facilitar

el desarrollo de los objetivos de la Unidad Administrativa Especial.

Gru

1.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Brindar informacion y asistencia técnica con el fin de promocionar, proteger y fortalecer las
Organizaciones Solidarias, de acuerdo con las politicas formuladas por el Ministerio ¢el Trabajo.
Apoyar y fortalecer el proceso de capacitacidén en el Departamento del Valle con el fin de
promocionar, proteger y fortalecer las Organizaciones Solidarias.

Asistir en representacion de la Unidad Administrativa las reuniones de las instancias CONES
Valle, CONES Cali y Consejo Pedagdgico de acuerdo a la programagion.

Elaborar y presentar los informes sobre los programas y proyectos realizados en el
Departamento del Valle, referentes a la promocion, proteccion y fortalecimiento de
Qrganizaciones Solidarias,

Apoyar procesos que adelante el ente Departamental y Municipal de acuerdo a las politicas
formuladas por el Ministerio del Trabajo para tas Organizaciones Solidarias.

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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas gque le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeiio.

po Gestién Humana

Apoyar el proceso anual y semestralmente del Sistema de Evaluacion del Desempefo Laboral
de acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos establecidos por la Comision Nacional
del Servicio Civil,

Proyectar y presentar los actos administrativos y avances de las comisiones de servicio de los
servidores publicos de la Unidad Administrativa.

Responder por el manejo de la Caja Menor de Viaticos del Grupo de Gestion Humana, realizando
tos reembolsos de Caja Menor y giros de acuerdo a la programacion.

Apoyar los procesos y procedimientos de Gestion Humana elaborando proyectos, actos
administrativos, certificaciones y constancias que se deriven del proceso.

Brindar asistencia técnica en los procesos y procedimientos de gestion humana a clientes
internos y externos.
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6. Administrar. custodiar y actualizar las Historias Laborates de funcionarios y ex funcionarios de |a
entidad.

7. Gestionar y desarrollar fa 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,

8. Participar en los programas de capacitacion brindades por la entidad para un mejor desemperio
en el puesto de trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desemperio.

Grupo de Gestién Administrativa

1. Recibir la correspondencia externa e interna de la Unidad de acuerdo con los parametros
establecidos en el software de Gestidn Documental y el Archivo General de |la Nacion.

2. Organizar y archivar la documentacion emanada por Gestion Administrativa.

3. Realizar el control y seguimiento al servicio de reproduccion de documentos (fotocopiadora) y
entregar reportes mensuales.

4. Realizar el control y seguimiento a la prestacion del contrato suscrito con servicios postales
nacionales.

5. Presentar cuadros estadisticos y de analisis frente al consumo y proyecciones de reproduccion
de documentos y servicios postales nacionales.

6. Revisar, clasificar, codificar de acuerdo con las tablas de retencion documental fos documentos
del archivo general de la Unidad Administrativa Especial.

7. Llevar el control y calendaric de préstamo del auditorio e instalaciones de la Unidad
Administrativa Especial.

8. 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 narmatividad vigente.

9. Participar en los programas de capacitacién brindados por fa entidad para un mejor desemperfio
en el puesto de trabajo.

10. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.

Grupo de Gestiéon Administrativa

1. Realizar las labores de mensajeria garantizando la entrega oportuna y eficiente de la
documentacion emanada por la Unidad Administrativa Especial.

2. Recibir la correspondencia externa e interna de la Unidad de acuerdo con los parametros
establecidos en el software de Gestion Documental y el Archivo General de la Nacion en los
horarics y tiempos en los cuales el funcionario responsable no se encuentre desempefiando
dicha labor.

3. Apoyar |a prestacién del servicio de reproduccion de documentos (fotocopiadora).

4. Apavyar el proceso de levantamiento fisico de inventarios de la Unidad realizados por Gestion
Administrativa semestralmente.

5. 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.

. Participar en los programas de capacitacién brindados por la entidad para un mejor desempefo
en el puesto de trabajo.

7. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza

del cargo y el area de desempeno.

(o2}
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Grupo de Gestion Financiera:

1. Adelantar los tramites pertinentes que soporten el registro de los recaudos presupuestales en el
modulo de Ingresos del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion.

2. Apoyar en la expedicion de Certificados de Disponibilidad y de Registros Presupuestales en el

Sistema Integrado de infermacién Financiera - SIIF Nacion.

Proyectar actos administrativos, oficios y soportes de movimientos presupuestales.

Llevar el registro de la informacion presupuestal de la vigencia.

Registrar las novedades relacionadas con el Perfil Parametrizador del Sistema Integrado de

Informacién Financiera - SHF Nacion.

6. Apoyar en la verificacion de los soportes de apertura, reembolso y cierre de cajas menores para

efectos financieros.

Apoyar el area contable en la realizacion de conciliaciones.

Llevar el registro de las sclicitudes, novedades y vencimientos de los dispositivos Token.

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.

10. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

11. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

SR

©mw~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS ORGANIZACIONES SOLIDARIAS

Conceptualizacion, tipologia y normatividad del sector solidario.
Herramientas administrativas

Manejo de sistemas

Politicas publicas en atencion al ciudadano

PWN -~

Grupo de Gestion Humana

Paliticas pablicas en administracion de personal

Aplicacion del Sistema General de Seguridad Social

Normatividad vigente en empleo plblico, carrera administrativa y gerencia pUblica
Normatividad del Sector Sclidario

Ofimatica con énfasis en hojas de calculo

Gk wN =

Grupe de Gestion Administrativa

1. Normatividad del sector solidario

2. Normatividad Archivos

3. Sistema de gestién documental institucional.
4. Ofimatica.

Grupo de Gestién Financiera

Estatuto Organico de Presupuesto Nacional
Régimen de contabilidad puablica

Normas tributarias

Normatividad relacionada con PAC i
Ofimatica con énfasis en hojas de calculo

b=

s
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
|+ Orientacion a Resultados » Experticia Técnica
v+ QOrientacién al Usuario y al Ciudadano » Trabajo en Equipo
'e Transparencia » (Creatividad e Innovacién
;e Compromiso con la Organizacion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) ahfos de educacion
superior.

o
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I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo |
Cadigo: 4044
Grado: 14
No. de cargos Dos (2)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL: DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION Y SUBDRECCION

NACIONAL

.. PROPOSITO PRINCIPAL.

Apovyar las lahores encomendadas a través del desempefio de funciones de auxiliar administrativo
para la adecuada gestion de los procesos a cargoe de la dependencia.

—

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

Implementar mecanismos que permitan el seguimiento y control adecuado de la
correspondencia, desde el ingreso de las solicitudes hasta |la respuesta final de las mismas e
informar periédicamente al superior inmediato.

Organizar y archivar la documentacion e informacion resultante de los proyectos ejecutados en
la dependencia y controlar y entregar este archivo seglin lo establecido en las normas generales
de archivo.

Mantener organizada la agenda de su superior inmediaio e informarle oportunamente de sus
compromisos o cancelacion de los mismos.

Transcribir y tomar notas de reuniones, comunicaciones e informes presentados en la
dependencia

Realizar el seguimiento, pedido y control de los elementos de escritorio requeridos en Ja
dependencia y efectuar la respectiva distribucion.

Informar al usuario externo e interno sobre los asuntos propios de su competencia, tanto personal
como telefonicamente.

Gestionar y desarrollar la implementacion del modeio integraco 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.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato v que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeiio.

o
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Grupo de Gestiéon Humana

1.

2.

Proyectar y presentar los actos administrativos y avances de las comisiones de servicio de los
servidores publicos de la Unidad Administrativa.

Responder por el manejo de la Caja Menor de Viaticos del Grupo de Gestidn Humana, realizando
los reembolsos de Caja Menor y giros de acuerdo a la programacion.

Apoyar los procesos y procedimientos de Gestion Humana elaborando proyectos, actos
administrativos, certificaciones y conslancias que se deriven del proceso.

Brindar asistencia técnica en los procesos y procedimientos de gestion humana a clientes
internos y externos.

Administrar, custodiar y actualizar las Historias Laborales de funcionarios y ex funcionarios de la
entidad.

Gestionar y desarrollar la implementacién del modelo integrado de planeacion y gestidn, con el
fin de garantizar 1a prestacion de los servicios de la Entidad de acuerdo con los procedimientos,
metodologias y normatividad vigente.

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempefio.

Grupo de Gestion Financiera

1.

&~

10.

Apoyo en la expedicion de Certificados de Disponibilidad y de Registros Presupuestales en el
Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacién.

Apovyar el seguimiento a la ejecucion del rezago presupuestal.

Apoyar en la importacién y organizacion de reportes de ejecucion presupuestal y listados del
Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF Nacion, para envio a las diferentes areas.
Crear y actualizar las personas naturales y juridicas y las cuentas bancarias en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacion y en base de terceros del area.

Realizar el seguimiento, pedido y control de los elementos de escritorio requeridos en la
dependencia y efectuar la respectiva distribucion.

Organizar y archivar la documentacion e informacion del area y procesos ejecutados.

Apoyar en la revisidén de soportes necesarios para pagos de la Entidad.

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

Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempeno
en el puesto de trabajo.

Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que esten acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeno.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

IRASIECE T

DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION

Normatividad del sector solidario

Conocimientos basicos normatividad contratacion.
Sisterna de gestion documental institucional
Informatica basica

Técnicas de archivo

Clases de documentos

Grupo de Gestion Humana

S e

Grupo de Gestion Financiera

Politicas publicas en administracion de personal

Aplicacion del Sistema General de Seguridad Social

Normatividad vigente en empleo publico, carrera administrativa y gerencia ptiblica
Normatividad del Sector Solidario

Ofimatica con énfasis en hojas de célculo

Relaciones Interpersonales
Colaboracion

1. Estatuto Organico de Presupuesto Nacional.
2. Normatividad Contratacion estatal.
3. Paliticas publicas base en aspectos laborales y de seguridad social aplicados al sector publico.
4. Normatividad relacionada con PAC.
5. Ofimatica con énfasis en hojas de calculo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES i
Comunes Por Nivel Jerarquico 3 E
+ Orientacion a Resultados * Manegjo de la Informacion
i * Orientacion al Usuario y al Ciudadano * Adaptacion al Cambio ‘
le  Transparencia » Disciplina :
‘s Compromiso con la Qrganizacion . :

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Aprobacién de cinco (5) afios de educacion basica | Seis (6) meses de experiencia laboral.
secundaria.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caodigo:; 4044
| Grado: 09
t No. de cargos Dos (2)
' Dependencia Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién Directa

Il. AREAS FUNCIONALES: SUBDIRECCION NACIONAL, DIRECCION DE DESARROLLO DE
LAS ORGANIZACIONES SOLIDARIAS Y DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION

I, PROPOSITO PRINCIPAL

Apovyar las labores encomendadas a la dependencia a través del desempeiio de funciones de auxiliar
administrativo organizando la documentacion recibida, para la adecuada gestion de los procesos a
cargo de |la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar mecanismos que permitan el seguimiento y control adecuado de la
correspondencia, desde el ingreso de las solicitudes hasta la respuesta final de las mismas e
informar periddicamente al superior inmediato.

2. QOrganizar y archivar la documentacion e informacion resultante de los proyectos ejecutados en
ta dependencia y controlar y entregar este archivo segun lo establecido en las normas generales
de archivo.

3. Mantener organizada la agenda de su superior inmediato e informarle oportunamente de sus
Compromisos o cancelacion de los mismos.

4. Transcribir y tomar notas de reuniones, comunicaciones e informes presentados en la
dependencia

5. Realizar el seguimiento, pedido y control de los elementos de escritorio requeridos en |a
dependencia y efectuar la respectiva distribucion.

6. Informar al usuario externo e interno sobre los asuntos propios de su competencia, tanto personal
como telefdnicamente.

7. 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.

8. Participar en los programas de capacitacién brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo v el area de desempenio,
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V. CONOCIMIENT

0S BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector solidario
2. Conocimientos basicos normatividad contratacion.
3. Sistema de gestion documental institucional ?
4. Informatica basica
5. Técnicas de archivo
6. Clases de documentos
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
+ Orientacion a Resultados +« Manejo de la Informacién
« Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Adaptacion al Cambio
e Transparencia ¢ Disciplina
« Compromiso con la Organizacion + Relaciones Interpersonales

Coiaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

|
Experiencia

Aprobacion de tres (3) afios de educacion basica
secundaria.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
. Denominacion del Empleo: Secretario
. Codigo: 4178
' Grado: 08
 No. de cargos Cuatro (4)
' Dependencia Donde se ubique el cargo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREAS FUNCIONALES: SUBDIRECCION NACIONAL, DIRECCION DE DESARROLLO DE
LAS ORGANIZACIONES SOLIDARIAS Y DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION

. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las labores encomendadas a la dependencia a través del desempefio de funciones
secretariales organizando la documentacion recibida, para la adecuada gestion de los procesos a
cargo de la dependencia y el manejo de la agenda de temas de responsabilidad del superior
inmediato.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar mecanismos que permitan el seguimiento y control adecuado de la
correspondencia, desde el ingreso de las solicitudes hasta |la respuesta final de las mismas e
informar peridédicamente al superior inmediato.

2. Organizar y archivar la documentacion e informacion resultante de los proyectos gjecutados en
la dependencia y controlar y entregar este archivo segun lo establecido en las normas generales
de archivo.

3. Mantener organizada la agenda de su superior inmediato e informarle oportunamente de sus
compromisos o cancelacion de los mismos.

4. Transcribir y tomar notas de reuniones, comunicaciones e informes presentados en la
dependencia

5. Realizar el seguimiento, pedido y control de los elementos de escritorio requeridos en la
dependencia y efectuar la respectiva distribucion.

6. Informar al usuario externo e interno sobre los asuntes propios de su competencia, tanto personal
como telefonicamente.

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

8. Participar en los programas de capacitacion brindados por la entidad para un mejor desempefio
en el puesto de trabajo.

9. Las demas que le sean asignadas por su jefe inmediato y que estén acordes con la naturaleza
del cargo y el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de archivistica y Ley general de archivos.
. Técnicas de redaccién y ortografia.
Manejo de programas computacionales, tales como Word y Excel.

[
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RESOLUCION No.7 1 3 del 3 0 NOV. 2015

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por Nivel Jerarquico
» COrientacion a Resultados * Manejo de la Informacion
+ Orientacion al Usuario y al Ciudadano + Adaptacion al Cambio
| Transparencia s Disciplina
|» Compromiso con la Organizacion + Relaciones Interpersonales
+ Colaboracion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Aprobacion de dos (2) anos de basica Seis {6) meses de experiencia laboral.
secundaria.

ARTICULO SEGUNDO. La Coordinadora de Gestion Humana o quién haga sus veces, entregara a
cada funcionario copia de las funciones y competencias determinadas en el presente manual para
el respectivo empleo en el momento de la posesion, cuando sea ubicado en otra dependencia que
implique cambio de funciones o cuando la adopcion o modificacion del manual se afecten las
establecidas para los empleos. Los jefes inmediatos responderan por la orientacion del empleado en
el cumplimiento de sus funciones.

ARTICULO TERCERO. Cuando para el desempeno de un empieo se exija una profesion, arte u
oficio debidamente reglamentado, ia posesion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrén ser compensados por
experiencia u ofras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi o establezcan.

ARTICULO CUARTO. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion y deraga
la Resolucion Nos. 097 del 27 de febrero de 2015
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Begota D.C.,

RAFAEL ANT ALEZ GORDILLO
Subdirector Nacional encargado de las funciones de
Director Nacion

Proyectd:  Carmen Julia Lizarazo Mojica ~ Cocrdinadera Grupe de Gestion Humana

t
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1. PRESENTACION

El Gobierno Nacional atendiendo su compromiso con el Sector Solidario, ha constituido
una institucionalidad que permite el desarrollo de este sector, fortaleciendo su capacidad
de gestién y de influencia en la politica nacional, al delegar la formulacién de politicas
publicas al Ministerio de Trabajo y transformando el DANSOCIAL en una Unidad
Administrativa especializada en la implementacion de dicha politica.

Teniendo en cuenta lo anterior y cumpliendo con el Decreto 4122 del 02 de noviembre de
2011, que dio origen a la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones
Solidarias, se realizoé una reorientacion estratégica al enfoque que desarrollaba el antiguo
DANSOCIAL para adaptarse a los cambios de su restructuraciéon y especializar la nueva
entidad en la implementacién de politicas publicas ahora desarrolladas por el Ministerio de
Trabajo

La entidad busca entonces, contribuir a través del desarrollo del sector al Plan Nacional
de Desarrollo, potenciando la productividad, competitividad y sostenibilidad integral del
sector solidario para generar impactos econémicos y sociales, orientando su plan
estratégico al desarrollo de los siguientes ejes:

1. Fortalecer la cultura asociativa solidaria para su posicionamiento y contribucion en los
escenarios de Paz, Equidad y Educacion.

2. Promover la asociatividad solidaria como estrategia de equidad que contribuye a:
generacion de ingresos, trabajo decente, inclusién social, igualdad de oportunidades y
construccion de tejido social, como fundamento de una Colombia en paz.

3. Fortalecer la institucionalidad de la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones
Solidarias de modo que contribuya al cumplimiento de las metas de buen gobierno
definidas en el PND

2. MISION

Promover, fomentar, fortalecer y desarrollar socio-empresarialmente las organizaciones
solidarias para generar desarrollo en los sectores y regiones del pais con una
institucionalidad del sector fortalecida y transversal.

3. VISION

En el afio 2018 la Unidad Administrativa Especial de Organizaciones Solidarias sera
reconocida por su liderazgo en el posicionamiento del sector solidario, en la contribucién
de los logros de Paz, Equidad y Educacion, trabajando todos por un nuevo pais.

4. OBJETIVO

Disefiar, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar los programas y proyectos para la
promocién, planeacion, proteccion, fortalecimiento y desarrollo de las organizaciones
solidarias y para dar cumplimiento a las disposiciones establecidas en la Constituciéon
Politica.
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5. FUNCIONES

1. Disefiar, adoptar, dirigir, coordinar y ejecutar los programas y proyectos para la
promocién, planeacion, proteccion, fortalecimiento y desarrollo de las organizaciones
solidarias.

2. Elaborar los planes, programas y proyectos de fomento, desarrollo y proteccion del
Estado con respecto a las organizaciones solidarias de conformidad con la politica
formulada por el Ministerio del Trabajo.

3. Coordinar los planes y programas para el desarrollo de las organizaciones solidarias,
entre las diversas entidades del Estado del orden nacional, departamental, distrital o
municipal, asi como frente a las funciones especificas que dichas instituciones
publicas realicen en beneficio de estas organizaciones y en cumplimiento de sus
funciones, de acuerdo con las politicas formuladas por el Ministerio del Trabajo.

4. Coordinar redes intersectoriales, interregionales e interinstitucionales, para la
promocion, formacién, investigacién, fomento, proteccion, fortalecimiento y estimulo
del desarrollo empresarial, cientifico y tecnolégico de las organizaciones solidarias.

5. Establecer estrategias que promuevan el fortalecimiento de las actividades de
economia solidaria y el trabajo decente en estas organizaciones solidarias.

6. Adelantar estudios, investigaciones y llevar estadisticos que permitan el conocimiento
de la realidad de las organizaciones solidarias y de su entorno, para el mejor
cumplimiento de sus objetivos, y que sirvan de fundamento para la formulacion de la
politica publica.

7. Promover estrategias para la creacion y desarrollo de los diversos tipos de
organizaciones solidarias, para lo cual podra prestar la asesoria y asistencia técnica,
tanto a las comunidades interesadas en la integracion de tales organizaciones, como a
estas mismas.

8. Divulgar los principios, valores y doctrina por los cuales se guian las organizaciones
solidarias y promover acciones para la educacién solidaria, asi como también la
relacionada con la gestion socio empresarial para este tipo de organizaciones.

9. Organizar los procesos de induccién y educacién en la practica de la economia
solidaria y expedir certificados de acreditacion sobre educacion en teoria y practica de
economia solidaria, de acuerdo con las orientaciones del Ministerio del Trabajo.

10. Las demas que le asigne la Ley.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

| DESPACHO DEL DIRECTOR l

OFICINA DE OFICINA
CONTROL INTERNO ASESORA JURIDICA
DESPACHO
DEL SUBDIRECTOR NACIONAL
DIRECCION DE INVESTIGACION Y PLANEACION DIRECCION DE DESARROLLO DE LAS.
ORGANIZACIONES SOLIDARIAS
mum
GRUPD GRUPO GRUPO GRUPO GRUPO
oucacne DE ATENCION ESPECIAL DE GESTION DE GESTION DE GESTION
"m POBLACIONES HUMANA FINANCIERA
re:rm ,m A ADMINISTRATIVA
ORGANISMOS DE ASESORIA
1. COMITE DE COORDINACION DEL smmnsmmmnuo
2. COMISION DE PERSONAL
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1. PLANTA DE PERSONAL

INDICE DE CONTENIDO

No.

Empleos Denominacion del Empleo Cédigo _ Grado Pagina
1 Director Nacional 0015 6
1 Subdirector Nacional 0040 23 9
2 Asesor 1020 08 12
1 Secretario Ejecutivo 4210 24 14
1 Conductor Mecanico ' 4103 09 16
2 Director Técnico 0100 18 18
1 Jefe de Oficina Control Interno 0137 17 23
1 Jefe de Oficina Asesora Juridica 1045 10 25
6 Profesional Especializado 2028 17 27
13 Profesional Especializado 2028 15 15
12 Profesional Especializado 2028 13 55
5 Profesional Universitario 2044 11 73
6 Profesional Universitario 2044 07 83
1 Profesional Universitario 2044 01 90
3 Técnico Administrativo 3124 07 93
2 Auxiliar Administrativo 4044 14 97
2 Auxiliar Administrativo 4044 09 100
4 Secretario 4178 08 102
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