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DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARA LA PROSPERIDAD SOCIAL

HACE CONSTAR:

NOMBRE: LEIDY PAOLA CASTILLO ORTIZ
CEDULA: 1.015.4148640 _

Que mediante Resolucion No. 00391 del 10 de Mayo 2013, y acta de posesion No. 174 fue nombrado y
posesionado, a partir de! 05 de junio de 2013, en el cargo de Auxiliar Administrativo Cadigo 4044 Grado 16

en la Oficina Asesora Juridica.

Que segtin Resolucion No. 00070 del 06 de Febrero de 2012 y sus modificatorias, las funciones asignadas al
cargo fueron:

1.

2.
3.

8.
9.

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos y correspondencia,
relacionados con los asuntos de competencia de la entidad.

Llevar y actualizar el archivo general de la oficina.

Desarrollar todas aquellas actividades auxiliares indispensables para el eficaz y oportuno funcionamiento
del area, segun las directrices de la coordinacién. -

Apoyar operativamente la circulacion de la informacion y comunicaciones en general, segun las directrices
de la coordinacién.

Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminadas a facilitar el desarrollo y
ejecucién de las actividades del area de desempefio.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, segin las instrucciones recibidas.
Organizar y enviar al archivo general los documentos y carpetas de diligencias previas finalizadas bajo la
normatividad vigente.

Abrir la carpeta original y la copia de los procesos disciplinarios.

Expedir las copias previamente autorizadas por el jefe inmediato.

Que segun la Resolucion No.1602 del 01 de julio de 2014, las funciones asignadas al cargo de Auxiliar
Administrativo Codigo 4044 Grado 16, fueron las siguientes:

1.

'Participar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacion, programacion, organizacion, ejecucion y control de los procesos propios del area con el fin
de contribuir al cumplimiento de las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Participar en la actualizacién, segun su competencia, de los registros de caracter técnico, administrativo
y financiero, que soportan fos procesos de la dependencia, segun los estandares fijados por la entidad.
Asistir en la actualizacion de los sistemas de informacion y/o las bases de datos la dependencia de
acuerdo con la informacion suministrada por los servidores y/o demas areas de la Institucion, con el fin
de expedir los reportes que se requieran.
Recibir, atender y orientar al publico personal y telefénicamente, suministrando informacion, documentos
y elementos que le sean solicitados de conformidad con los tramites, los procedimientos establecidos y
las instrucciones recibidas.
Implementar el registro y control respecto de los requerimientos efectuados a la dependencia, con el fin
de coadyuvar a la expedicién oportuna de la respuesta de los mismos, de acuerdo con los términos
establecidos.
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13.
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Participar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccion de
datos de la dependencia asi como en la verificacién de informacién, teniendo en cuenta las directrices del
superior inmediato.

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

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

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

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

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

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

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

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

Que mediante Decreto No. 2559 del 30 de Diciembre de 2015, se fusionoé la Agencia Nacional para la
Superacidén de la Pobreza Extrema ANSPE y la Unidad Administrativa Especial para la Consolidacion
Territorial ~-UACT, en el Departamento Administrativo para la Prosperidad Social -Prosperidad Social y se
modifico su estructura.

Que mediante Decreto No. 2562 de! 30 de Diciembre de 2015, se modifico la planta de personal dei
Departamento Administrativo Para la Prosperidad Social.

Que de acuerdo con la Resolucién No.04420 del 31 de Diciembre de 2015, por medio de la cual se actualiza
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la planta de personal
del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, las funciones asignadas al cargo de Auxiliar
Administrativo Codigo 4044 Grado 16, y sus modificatorias, son las siguientes:

1.

Participar en el desarrollo de actividades administrativas y operativas para asistir a la dependencia en la
planeacidn, programacién, organizacion, ejecucion y control de los procesos propios del area con el fin
de contribuir al cumplimiento de las metas propuestas, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Participar en la actualizacion, segun su competencia, de los registros de caracter técnico, administrativo
y financiero, que soportan los procesos de la dependencia, segun los estandares fijados por la entidad.
Asistir en la actualizacién de los sistemas de informacion y/o las bases de datos la dependencia de
acuerdo con la informacién suministrada por los servidores y/o demas areas de la Institucién, con el fin
de expedir los reportes que se requieran.

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

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

Participar en el disefio de formatos, cuestionarios, planillas, entre otros, requeridos para la recoleccion de
datos de 1a dependencia asi como en la verificacion de informacion, teniendo en cuenta las directrices del
superior inmediato.
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7. Redactar oficios, memorandos, actas o ayudas de memoria las cuales son encomendadas por el superior
inmediato.

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

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

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

11. Gestionar y desarrollar la implementacion del modelo integrado de 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.

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

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

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

Que mediante Decreto No. 2094 del 22 de Diciembre de 2016, "Por ef cual se modifica la estructura del
Departamento Administrafivo para la Prosperidad Social -Prosperidad Social”, suprimiéndose la Direccion de
Gestidn. Territorial y las funciones asignadas en materias relacionadas con el desarrollo territorial y la
sustitucion de cultivos de uso ilicito que seran asumidas por la Agencia de Renovacion del Territorio.

Que mediante Decreto No 2095 del 22 de diciembre del 2016, "Por el cual se modifica la Planta de personal
de Departamento Administrativo para la Prosperidad Social y se dictan otras disposiciones”, se suprimieron
algunos de fos empleos de la planta de personal de la Subdireccién General de Programas y proyectos y de
la Direccion de Gestidn Territorial.

Que mediante Resolucion No 00673 del 13 de marzo de 2017, se da por terminado el nombramiento
provisional a fa sefiora Leidy Paola Castillo Ortiz en el cargo de Auxiliar Administrativo Codigo 4044 Grado
16, de la planta de personal del Departamento Administrativo para la Prosperidad Social, ubicado en la Oficina
Asesora Juridica, a partir de 3 de mayo del 2017.

Que Segun Resolucién No.00693 del 23 de Febrero de 2015, la jornada laboral ordinaria para los servidores
publicos det Departamento Administrativo para la Prosperidad Social es de lunes a viernes, de 8:00 am. y las
5:00 p.m.

Se expide en Bogota el 05 de junio de 2017.

TANIA MARGARIT% LOPEZ I¥ AS
g?nyi%tﬁ%ém

Subdireccion de Talento Humana
Conmutador (57 1) 596084G Exi. 7127 * Carrera 13 No. 60 - 67* Codigo Fostal 111711 * Bogota D.C, - Colombia
www.prosperidadsecial.qov.co



