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“Por la cual se establecen los Grupos deTrabajo en el Departamento Administrative de

la Presidencia de la Republica"

LA SUBDIRECTOPA GENERAL DEL DEPARTAMENTO 
ADMINISTRATIVO DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA

En ejercicio de las facultades legales que le confiere la Ley 489 de 1998, 
el Decreto 2647 de 2022 y la Resolucion 0093 de 2019 y

CONSiDERANDO

Que el artfculo 115 de la Ley 489 de 1998 dispone que "El Cobierno Nacional aprobara las 
plantas de personal de los organismos y entidades de que trata la presente ley de manera 
global. En todo caso el director del organismo distribuira los cargos de acuerdo con la 
estructura, las necesidades de la organizacionysus planesy programas.

Con el fin de atender las necesidades del servicio y cumplir con eficacia y eficiencia los 
objetivos, politicos y programas del organismo o entidad, su reoresentante legal oodra 
crear v oraanizar. con caracter oermanente o transitorio. arupos internos de trabaio.

En el acto de creacion de tales grupos se determinaran las tareas que deberan cumplir y 
las consiguientes responsabilidades y las demos normas necesarias para su 
funcionamiento."

Que de conformidad con el artfculo 115 de la Ley 489 de 1998, la integracion de los grupos de 
trabajo en el Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, no podra ser 
inferior a cuatro (4) empleados, destinados a cumplir las funciones que determine el acto de 
creacion, las cuales estaran relacionadas con la dependencia de la cual pertenecen 
jerarquicamente.

Que mediante los Decretos 2647, 2648 y 2649 de 2022, se modified la estructura, la 
nomenclatura y se establecio la planta de personal para el Departamento Administrative de 
la Presidencia de la Republica, respectivamente.

Que atendiendo las necesidades del servicio y las funciones especiales asignadas a las 
dependencias que integran el Departamento Administrative de la Presidencia de la 
Republica, se hace necesario crear unos grupos de trabajo, senalar sus funciones y hacer 
ajustes en algunos de los existentes.

Que, en merito de !o expuesto,

RESUELVE:

Artfculo 1. Establecer los grupos de trabajo en el Departamento Administrative de la 
Presidencia de la Republica, asf:

I. CRUPOS DE TRABAJO

1. OFICINA DEL DESPACHO DE LA VICEPRESIDENCIA
1.1. Grupo de Planeacion Estrategica.
1.2. Grupo Durfdicoy Gestion Normative.
1.3. Grupo de Cooperacion y Asuntos Internacionales.
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1.4. Crupo de Comunicaciones Estrat6gicas.
1.5. Crupo Administrative, Logisticoy Archive.
1.6. Crupo Sujetos de Especial Proteccidn Constitucional.

2. 3EFATURA DE DESPACHO PRESIDENCIAL
2.1. Crupo de Eventos.

3. SECRETARfA GENERAL
3.1. Crupo deTransformacidn Digital.

4. OFICINA DEL ALTO COMISIONADO PARA LA PAZ
4.1. Crupo de Accidn Integral contra Minas Antipersonal.
4.2. Crupo de Negociacionesy Apoyo Legal.
4.3. Crupo de Intervencion y Seguimiento Territorial.

5. SECRETARfA DE TRANSPARENCIA
5.1. Crupo de Revisidn y AnSlisis de Peticiones, Denuncias y Reclames de Corrupcidn 

(CRAP).
5.2. Crupo de Politics de Transparencia, Acceso a la Informacion y Lucha contra la 

Corrupcidn (GTALCC).
5.3. Crupo de Laboratorio de Innovacidn en Lucha contra la Corrupcion.

6. OFICINA DE RELACIONAMIENTO CON EL CIUDADANO
6.1. Crupo de Atencidn a la Ciudadanfa

7. DIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
7.1. Crupo deComisionesyViajes.

8. Area ADMINISTRATIVA
8.1. Crupo de Recursos Fisicos e Inventarios.
8.2. Crupo de Correspondencia.
8.3. Crupo de Cestidn Documental.
8.4. Grupo de Mantenimientoy Conservacidn de Bienes Muebles e Inmuebles.
8.5. Crupo de Servicios Cenerales y Cestibn Ambiental.
8.6. Grupo de Salones de Estado y Casas Privadas.
8.7. Crupo de Transportes.
8.8. Crupo Logistic© y Plan de Adquisiciones.

9. Area DE CONTRATOS
9.1. Crupo de Archive y Cestibn de Expedientes Contractuales.

10. Area financiera
10.1. Crupo de Presupuesto.
10.2. Crupo de Contabilidad.
10.3. Crupo de Central de Cuentas.
10.4. Crupo de Pagaduna.

11. OFICINA DE TALENTO HUMANO
11.1. Crupo de Gestibn de Personal.
11.2. Grupo de Nbmina.
11.3. Grupo de Bienestary Desarrollo.
11.4. Crupo de Seguridad y Salud en el Trabajo.
11.5. Crupo de Historias Laborales.

12. OFICINA DE TECNOLOGfAS Y SISTEMAS DE INFORMAClbN
12.1. Crupo de Telecomunicaciones.
12.2. Crupo de Redes.
12.3. Crupo de Soporte de Tl y Mesa de Ayuda.
12.4. Crupo de Plataforma de Tl.
12.5. 'Crupo de Desarrollo de Software.

II. DE LAS FUNCIONES DE LOS CRUPOS DE TRABAJO DE LA OFICINA DEL 
DESPACHO DE LA VICEPRESIDENTA DE LA REPClBLICA

i
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Artfculo 2. El Crupo de Planeacidn Estrategica de la Oficina del Despacho de la 
Vicepresidencia del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra 
las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Liderar la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de adquisiciones, 
indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

5. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

6. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

7. Asistir en la programacion y coordinacion de la agenda de la Vicepresidenta de la 
Republica, de conformidad con los lineamientos que esta imparta.

8. Apoyar en la coordinacion y seguimiento de la ejecucion de las actividades de las 
dependencias y grupos de trabajo de la Vicepresidencia de la Republica.

9. Apoyar en las gestiones relacionadas con la coordinacion con las demas dependencias 
del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica y las diferentes 
entidades del Cobierno Nacional, los entes gubernamentales y no gubernamentales, asf 
como con el sector privado, las acciones pertinentes para el adecuado desarrollo de las 
funciones de la Vicepresidencia.

10. Supervisar y dar tramite a los contratos designados.
11. Articular con Casa Militar, la Jefatura para la Proteccion Presidencial y la Direccion de 

Protocol© del Ministerio de Relaciones Exteriores, cuando sea del caso, la logfstica, los 
eventos, reuniones, viajes y desplazamientos que realice la Vicepresidenta de la 
Republica dentro y fuera del territorio nacional.

12. Articular a la Oficina del Despacho de la Vicepresidencia de la Republica con las 
acciones definidas por la Oficina de Control Interne.

13. Representar a la Vicepresidenta de la Republica por delegacion a comisiones, consejos, 
eventosy reuniones que le sean asignados.

14. Apoyar a la Oficina del Despacho de la Vicepresidencia de la Republica en los procesos 
de vinculacion y retiro de personal siguiendo las directrices y lineamientos dla Oficina de 
Talento Human© del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

15. Fomentar la realizacion de practicas laborales estudiantiles y judicaturas al interior de la 
Vicepresidencia de la Republica en coordinacion con la Oficina de Talento Humano del 
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

16. Supervisar, certificary dar tramite a los contratos designados en supervision.
17. Las demas que le asigne la Vicepresidenta de la Republica o la Jefe de la Oficina del 

Despacho de la Vicepresidencia.

Pardgrafo. Las referencias que se hagan en las normas al Crupo de Planeacion Estrategica,
Despacho y Regiones, deben entenderse referidas al Grupo de Planeacion Estrategica.

Artfculo 3. El Crupo Jundico y Gestion Normativa de la Oficina del Despacho de la
Vicepresidencia del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra
las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica}, indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Formular la produccion normativa y reglamentaria de las misiones de la Vicepresidencia 
de la Republica con la coordinacion de la Secretaria Jundica de la Presidencia de la 
Republica

t
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5. Dar tr^mite y respuesta oportuna a los derechos de peticidn que se alleguen a la Oficina 
del Despacho de la Vicepresidencia de la Republica.

6. Apoyar a los diferentes grupos del Despacho de la Vicepresidencia de la Republica en 
los procesos de contratacion publica para el cumplimiento de las misiones a cargo.

7. Apoyar la elaboracidn de insumos a la Secretarfa Jundica de la Presidencia de la 
Republica para la respuesta ytr^mite de acciones constitucionalesy/o administrativas.

8. Hacer seguimiento y reportar el avance de las iniciativas legislativas que impacten las 
funciones asignadas a la Vicepresidencia de la Republica.

9. Emitir los conceptos juridicos que solicite la Vicepresidenta de la Republica.
10. Analizar, proyectar, revisar, formular observaciones, conceptuar sobre viabilidad jurfdica 

y avalar para firma de los proyectos de actos administrativos que deba suscribir o 
proponer la Vicepresidenta de la Republica.

11. Apoyar la coordinacidn de relaciones estrat£gicas de la Vicepresidenta de la Republica 
con la Rama Judicial, Organismos de Control y el Congreso de la Republica.

12. Revisar los actos administrativos de los drganos colegiados y comisiones intersectoriales 
en los que participe la Vicepresidenta de la Republica.

13. Coordinar y apoyar a la Vicepresidencia de la Republica, sus dependencias y grupos de 
trabajo en la repuesta oportuna de cuestionarios y peticiones emitidas por el Congreso 
de la Republica.

14. Hacer seguimiento a fallos y providencias judiciales de las Altas Cortes relacionadas con 
las misiones a cargo de la Vicepresidencia de la Republica.

15. Supervisar, certificar y dar trSmite a los contratos designados en supervisidn.
16. Las demSs que le asigne la Vicepresidenta de la Republica o la Defe de la Oficina del 

Despacho de la Vicepresidencia.

Par£grafo. Las referencias que se hagan en las normas al Crupo de Apoyo Normative y
Agenda Legtslativa, deben entenderse referidas al Crupo Juridicoy Cestidn Normative.

Artfculo 4. El Crupo de Cooperacidn y Asuntos Internacionales de la Oficina del Despacho
de la Vicepresidencia del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica,
tendrS las siguientes funciones:

Participar en la elaboracidn del plan estratdgico, plan de accidn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestidn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn del 
plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban adoptarse 
para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacidn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer 
m2s eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Coordinar con las dependencias y grupos de trabajo de la Vicepresidencia de la 
Republica la gestidn de asuntos internacionales y de cooperacidn internacional sobre 
asuntos relacionadas con las misiones de la Vicepresidencia.

5. Establecer estrategias de gestidn de oferta y demanda de cooperacidn internacional y 
nacional, publica y privada.

6. Mantener un dialogo y comunicacidn permanente con entidades homdlogas a nivel 
internacional, organismos internacionales y dem3s cooperantes nacionales e 
internacionales.

7. Realizar el monitoreo y seguimiento a las estrategias, programas y proyectos de 
cooperacidn internacional.

8. Apoyar a la Vicepresidenta de la Republica en la misidn de coordinar interinstitucional e 
intersectorialmente las relaciones con el movimiento afrodescendiente e indigena a 
nivel internacional y colaborar con las tareas y responsabilidades frente a las instancias 
multilaterales encargadas de estos asuntos, en coordinacidn con el Ministerio de 
Relaciones Exteriores.

9. Apoyar a la Vicepresidenta de la Republica en la coordinacidn de las gestiones de 
cooperacidn internacional que se requieran para el cumplimiento de las misiones y 
encargos.

10. Representar a la Vicepresidenta de la Republica, en el desarrollo, administracidn y 
supervisidn de los programas y proyectos financiados por la Banca Multilateral, de 
acuerdo con los requerimientos de los organismos internacionales.

11. Desarrollar acciones de coordinacidn la Agencia Presidencial de Cooperacidn 
Internacional de Colombia - ARC para el cumplimiento de las misiones de la 
Vicepresidencia de la Republica.

1.

t
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12. Coordinar la participacion de la Vicepresidenta de la Republica en los espacios y eventos 
de caracter internacional a los cuales debe asistir, en desarrollo de los planes, programas 
y misiones a cargo.

13. Asistir a la Vicepresidenta de la Republica en la supervision, certificacion y tramite de los 
contratos designados en supervision.

14. Las demas que le asigne la Vicepresidenta de la Republica o la Jefe de la Oficina del 
Despacho de la Vicepresidencia.

Art feu lo 5. El Crupo de Comunicaciones Estrategicas de la Oficina del Despacho de la 
Vicepresidencia del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra 
las siguientes funciones, en coordinacion con la Secretarfa ’ para las Comunicaciones y 
Prensa:

1. Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Asesorar a la Oficina del Despacho de la Vicepresidencia de la Republica en la 
formulacion de las politicas y estrategias de divulgacion y promocion permanentes de 
las misiones, programas, mensajes y legados a cargo de la Vicepresidencia de la 
Republica

5. Orientar a la Vicepresidenta de la Republica en el manejo de las relaciones con los 
medios de comunicacion y demas sectores de la opinion publica a nivel nacional e 
internacional.

6. Disehar, liderar y ejecutar las estrategias para el posicionamiento, imagen y promocion 
de la Vicepresidencia de la Republica, y de divulgacion de los programas y proyectos, en 
coordinacion con Oficina de la Comunicaciones y Prensa del Departamento 
Administrativo de la Presidencia de la Republica.

7. Liderar y coordinar la estrategia de comunicaciones externa e interna de la 
Vicepresidencia de la Republica.

8. Preparar y publicar en los medios de comunicacion escrita, digital y audiovisual, la 
informacion generada por las distintas dependencias y grupos de trabajo de la 
Vicepresidencia de la Republica.

9. Coordinar las relaciones con los medios de comunicacion nacional e internacional, para 
mantener espacios abiertos de divulgacion de los planes, acciones y gestion de la 
Vicepresidencia de la Republica.

10. Coordinar la edicion y publicacion de material de difusion, con el objetivo de desarrollar 
y mantener la imagen institucional de la Vicepresidencia de la Republica.

11. Hacer seguimiento sobre el impact© causado en el desarrollo de estrategias, programas 
y planes de comunicacion externa e interna.

12. Disehar y administrar los contenidos de la pagina web y redes sociales de la 
Vicepresidencia de la Republica.

13. Divulgar oportunamente ante los medios de comunicacion las gestiones que adelanta 
la Vicepresidencia de la Republica en el desarrollo de sus funciones.

14. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
15. Las demas que le asigne la Vicepresidenta de la Republica o la Jefe de la Oficina del 

Despacho de la Vicepresidencia.

Artfculo 6. El Crupo Administrativo, Logfstico y Archive de la Oficina del Despacho de la 
Vicepresidencia del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra 
las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo de! grupo.

4. Aplicar las politicas, criterios y estrategias para la gestion documental de la
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Vicepresidencia de la Republica de acuerdo con la reglamentacidn vigente.
5. Organizar ia documentacidn producida por la Vicepresidencia de la Republica de 

acuerdo con los lineamientos del Archivo General de la Nacion y la politica archivistica 
establecida por el Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

6. Gestionar el archivo de la Vicepresidencia de la Republica conforme a la TRD vigente, asi 
como aplicar las normas archivisticas vigentes.

7. Proteger la informacidn y los dates personales que reposan en medios fisicos, bases de 
datesy documentos electronicos en los sistemas de informacidn de gestidn documental 
del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

8. Realizar las transferencias de archives fisicos y electrdnicos segun directrices 
establecidas por el Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

9. Coordinar, asesorar e implementar la planeacion logi'stica, y abastecimiento de bienes y 
servicios, fisicos y administrativos con apoyo al Departamento Administrative de la 
Presidencia de la Republica.

10. Coordina el abastecimiento de bienes y servicios de la Casa Privada de la 
Vicepresidencia de la Republica en coordinacidn la Direccion Administrativa y 
Financiera del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

11. Realizar los trSmites de solicitud de comisiones de los funcionarios y contratistas de la 
Vicepresidencia de la Republica, teniendo en cuenta el procedimiento definido por el 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

12. Coordinar con el Departamento Administrative de la Presidencia de ia Republica la 
prestacion de servicios generales, salones de estado, cafeteria, transporte, jardineria 
entre otros, para el correcto mantenimiento de las instalaciones de la Vicepresidencia 
de la Republica.

13. Supervisar, certificar y dar trSmite a los contratos designados en supervisidn.
14. Las demSs que le asigne la Vicepresidenta de la Republica o la Jefe de la Oficina del 

Despacho de la Vicepresidencia.

Pardgrafo. Las referencias que se hagan en las normas al Grupo de Apoyo Administrative y
Logistico, y al Grupo de Apoyo al Archivo, deben entenderse referidas al Grupo de
Administrative, Logistico y Archivo.

Artfculo 7. El Grupo Sujetos de Especial Proteccidn Constitucional de la Oficina del
Despacho de la Vicepresidencia del Departamento Administrative de la Presidencia de la
Republica, tendrS las siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del plan estrat£gico, plan de accidn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacidn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer m^s eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Apoyar a la Vicepresidenta de la Republica en la misidn de coordinacidn 
interinstitucional e intersectorial que contribuya al desarrollo, ejecucidn e 
implementacidn de politicas publicas por la defensa de los sujetos de especial 
proteccion constitucional y de grupos discriminados o marginados.

5. Participar en las instancias de articulacidn y coordinacidn intersectorial relacionadas con 
sujetos de especial proteccidn constitucional lideradas por la Vicepresidencia de la 
Republica u otros sectores de la administracidn publica.

6. Monitorear la formulacion y ejecucidn de las politicas publicas lideradas por la 
Vicepresidencia de la Republica u otros sectores respecto de los sujetos de especial 
proteccidn constitucional (nihos, nihas y adolescentes, adultos mayores, personas con 
discapacidad, migrantes, habitantes, victimas, habitantes de calle, poblacidn LGBTIQ+, 
madres cabeza de hogar, entre otros).

7. Formular la politica publica de alianzas publica privadas popularesy comunitarias.
8. Establecer, en coordinacidn con actores e instancias gubernamentales y no 

gubernamentales, sector privado, y sociedad civil, lineamientos y recomendaciones que 
permitan avanzar hacia un sistema de inclusidn a grupos discriminados y marginados.

9. Coordinar con la Agencia Presidencial de Cooperacidn Internacional — APC, la gestidn 
de recursos y apoyo tdcnico internacional, asi como la realizacidn de alianzas publico- 
privadas, que fortalezcan el diseho, implementacidn, seguimiento, monitoreo y

1.
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evaluacion de polfticas publicas y el desarrollo de planes, programas y proyectos para 
sujetos de especial proteccion constitucional.

10. Formular acciones y estrategias interseccionales entre los grupos de especial proteccion 
constitucional que permita la intervencion de la oferta institucional del gobierno 
nacional de manera coordinada.

11. Coordinar y articular el desarrollo de estrategias de comunicacion y difusion sobre 
sujetos de especial proteccion constitucional con el apoyo del Grupo de 
Comunicaciones Estrategicas de la Vicepresidencia.

12. Hacer seguimiento a fallos judiciales de la Corte Constitucional relacionados con los 
sujetos de especial proteccion constitucional.

13. Formular iniciativas legislativas y reglamentarias para la defensa y reconocimiento de 
derechos de sujetos de especial proteccion constitucional.

14. Dar traslado oportuno de las comunicaciones, que no sean de competencia directa de la 
Vicepresidencia de la Republica a los entes rectores encargados de la formulacion y 
coordinacion de polfticas publicas sobre grupos poblacionales marginados.

15. Desarrollar acciones de articulacidn con enfoque rural a sujetos de especial proteccion 
constitucional con el apoyo de entes territoriales y entidades descentralizadas.

16. Formular y ejecutar el proyecto de inversion y el plan anual de adquisiciones para el 
desarrollo de las actividades a cargo del grupo interne de trabajo.

17. Supervisar, certificary dar tramite a los contratos designados en supervision.
18. Las demas que le asigne la Vicepresidenta de la Republica o la Jefe de la Oficina del 

Despacho de la Vicepresidencia.

III. DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO DE TRABAJO DE LA 
JEFATURA DE DESPACHO PRESIDENCIAL

Artfculo 8. El Grupo de Eventos de la Jefatura de Despacho Presidencial del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Coordinar con la Jefatura de Despacho Presidencial, los servicios requeridos para los 
eventos que realice el sehor Presidente de la Republica a nivel nacional e internacional.

5. Cestionar la realizacion de los eventos y demas actividades a realizarse por el Presidente de 
la Republica, fuera de las sedes de Gobierno, con apoyo de Casa Militar y la Direccion de 
Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores, cuando fuere el caso.

6. Verificar el cumplimiento de los mayores estandares de calidad en los eventos en los que 
intervenga el Presidente de la Republica.

7. Apoyar a la Casa Militar en las actividades que asf lo requieran, a fin de garantizar la 
adecuada atencion del sehor Presidente de la Republica y la adecuada realizacion de los 
eventos presidenciales.

8. Construir, levantar, consolidar y actualizar permanentemente bases de datos de contactos 
o invitados, en caso de ser requerido y de acuerdo a los objetivos del evento.

9. Disehar y enviar invitaciones electronicas, asf como imprimir y enviar invitaciones ffsicas de 
los eventos en caso de ser requeridos; asf como confirmar la asistencia a los eventos a 
traves de via telefonica y/o electronica de cada invitado, de ser solicitado por la Jefatura de 
Despacho Presidencial.

10. Disehar pianos de mesa, marcacion de puestos, elaborar tarjetas con la asignacion de 
puestos y nombres de mesa en coordinacion con la Casa Milita, en caso de ser necesario.

11. Disehar y seleccionar menus de alimentos y bebidas de acuerdo al impact© deseado y 
objetivos de cada evento, conforme a su competencia.

12. Articular con las diferentes areas involucradas la realizacion de cada evento fuera de las 
sedes de gobierno y a nivel internacional, para que este sea llevado a cabo con exito. En 
caso de ser requerido, brindara apoyo para la conceptualizacion y produccion de los 
eventos presidenciales en las sedes de gobierno.

13. Acompahar y asesorar la logfstica y operacion de los eventos liderados por las diferentes 
areas del DAPRE, en caso de ser requerido.

f
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14. Realizar fas avanzadas y reuniones previas de coordinacidn y planificacion de los eventos 
de su competencia, con participacion de los organizadores y demas responsables de la 
atencidn y desarrollo del evento presidencial.

15. Ejercer la supervisidn del contrato del operador logistico del DAPRE y cumplir con las 
obligaciones establecidas en el Contrato y el Manual de Contratacidn de la entidad.

16. Coordinar operativamente los requerimientos efectuados al Crupo de Eventos, por cada 
uno de los responsables deslgnados en cada una de las dependencias que tienen a su 
cargo el desarrollo de los eventos del Sehor Presidente de la Republica y que deban 
tramitarse por el operador logistico.

17. Coordinar y supervisar todo los montajes tecnicos, logisticos y operatives de los eventos 
presidenciales que est£n bajo la responsabilidad del Crupo de Eventos, asf cuenten o no 
con la gestidn del operador logistico contratado por la entidad.

18. Elaborar estudios previos y anSlisis del sector y del mercado de los procesos de 
contratacibn de competencia del Crupo de Eventos.

19. Remitir los insumos necesarios para dar respuesta de los derechos de peticibn a cargo de 
la Jefatura de Despacho del Jefe de Cabinete, conforme a su competencia.

20. Supervisar, certificar y dar trSmite a los contratos designados en supervisibn.
21. Las demSs que le asigne la Jefe de Despacho Presidencial, acorde con la naturaleza del 

grupo.

IV. DE LAS FUNCIONES DEL CRUPO DE TRABAJO DE LA 
secretarTa general

Artfculo 9. El Crupo de Transformacibn Digital de la Secretaria General, tendra las
siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracibn del plan estratbgico, plan de accibn, plan anual de 
adquisiciones, indicadores de gestibn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimiento y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accibn de la dependencia; ast como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer m2s eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Apoyar en la formulacibn e implementacibn de estrategias y politicas gubernamentales 
a cargo de los ministerios, departamentos administrativos y demSs entidades, para el 
cumplimiento de las prioridades que sehale el Presidente de la Republica.

5. Proponer y apoyar a las entidades gubernamentales en la ejecucibn de la politicas y 
estrategias a cargo del Crupo de Trabajo de Transformacibn Digital, que desarrollen las 
prioridades sehaladas por el Presidente de la Republica.

6. Apoyar en la formulacibn e implementacibn de la politica para la innovacibn, 
conectividad, transformacibn digital, cuarta revolucibn industrial, comercio electronic© 
seguridad digital en las entidades de la administracibn publica.

7. Coordinar con los actores gubernamentales que intervengan en la apropiacibn 
tecnolbgica, el comercio electrbnico, la transformacibn digital y cuarta revolucibn 
efectuando el seguimiento de las actividades concertadas e impartiendo lineamientos 
respecto la inversibn de recursos publicos en desarrollo de tecnologia.

8. Asesorar, en coordinacibn con las entidades competentes, para la inversibn de recursos 
publicos en desarrollo de tecnologia y servicios asociados.

9. Adelantar las gestiones para obtener cooperacibn internacional de acuerdo con las 
necesidades y los lineamientos establecidos por el Secretario General, en coordinacibn 
con la Agenda Presidencial de Cooperacibn Internacional de Colombia.

10. Supervisar y dar trSmite a los contratos designados en supervisibn.
11. Las demSs funciones que le asigne el Secretario General o el Presidente de la Republica 

acorde con la naturaleza del grupo.

V. DE LAS FUNCIONES DE LOS CRUPOS DE TRABAJO DE LA 
OFICINA DEL ALTO COMISIONADO PARA LA PAZ

Artfculo 10. El Crupo de Accibn Integral contra Minas Antipersonal de la Oficina del Alto 
Comisionado para la Paz del Departamento Administrative de la Presidencia de la 
Republica, tendrS las siguientes funciones:

f
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Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Apoyar en la formulacion, coordinacion y monitoreo del Direccionamiento Estrategico 
de la Accion Integral Contra Minas Antipersonal AICMA a nivel nacional y coadyuvar al 
desarrollo de la Polftica Publica en la materia, bajo los lineamientos del Alto 
Comisionado para la Paz.

5. Coordinar y monitorear en el orden nacional las actividades de Accion Integral contra 
Minas Antipersonal, mediante la aplicacion de lineamientos tecnicos y mecanismos de 
regulacion de los actores estatales y no estatales de la AICMA en sus pilares: desminado 
humanitario, educacion en el riesgo de minas antipersonal y asistencia integral a las 
victimas.

6. Asistir al Alto Comisionado para la Paz y al Gobierno Nacional en el diseno y 
coordinacion de las acciones relatives contra Minas Antipersonal en el pais.

7. Acreditar a las organizaciones, entidades publicas y privadas que realicen procesos de 
Educacion en el Riesgo de Minas Antipersonal (ERM), de conformidad con el Estandar 
Nacional de Acreditacion adoptado para tal fin.

8. Mantener la base del Sistema de Informacion de Accion Contra Minas Antipersonal, 
encargandose de recopilar, sistematizar, centralizar y actualizar toda la informacion 
sobre el tema.

9. Requerir a los actores estatales y no estatales, el reporte de la informacion precisa de la 
que tengan conocimiento, sobre afectacion por presencia o sospecha de presencia de 
Minas Antipersonal (MAP), Municiones Sin Explotar (MUSE) y la informacion respecto a 
los accidentes por MAP/MUSE, con los datos que conozca de las victimas afectadas, las 
acciones que adelanten al respecto, y las actividades de Educacion en el Riesgo de 
Minas Antipersonal- ERM, y las demas en materia de Accion Integral contra Minas 
Antipersonal, de acuerdo con los estandares nacionales e internacionalesy lineamientos 
tecnicos, politicasy directrices dadas por el Alto Comisionado para la Paz.

10. Emitir el concept© tecnico sobre la alineacion estrategica de los planes y proyectos de la 
Accion Integral Contra Minas Antipersonal, por solicitud de cooperantes u operadores 
de la AICMA.

11. Apoyar al Alto Comisionado en lo relacionado con la Secretaria Tecnica de la Comision 
Intersectorial Nacional para la Accion contra las Minas Antipersonal.

12. Apoyar en la formulacion e implementacion de procedimientos y mecanismos para 
hacer mas eficiente la actividad, funciones y metas a cargo del grupo de seguimiento a 
la ejecucion del plan de accion de la dependencia.

13. Formular proyectos de inversion acorde con los lineamientos metodologicos 
establecidos por la Oficina de Planeacion y el Departamento Nacional de Planeacion y 
gestionar los recursos requeridos.

14. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
15. Las demas que le asigne el Alto Comisionado para la Paz, acorde con la naturaleza del 

grupo.

1.

Artfculo 11. El Grupo de Negociaciones y Apoyo Legal de la Oficina del Alto Comisionado 
para la Paz del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra las 
siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

1.
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4. Participar en las mesas de conversaciones y asegurar el apoyo necesario a los 
negociadores.

5. Orlentar y asistir a las diferentes entidades e instancias responsables de la 
implementacidn de los acuerdos de paz en la comprensidn del contenido y visidn de lo 
acordado.

6. Cenerar los documentos e insumas t£cnicos, en coordinacidn con otras entidades del 
Estado, cuando asi se requiera, que orienten y apoyen la determinacion de la agenda de 
negociacidn y la adopcidn de decisiones en el marco de mesas de diSlogo y suscripcidn 
de acuerdos de paz con grupos armados organizados al margen de la ley.

7. Apoyar en la verificacion de la voluntad real de paz y de reinsercidn a la vida civil de los 
grupos armados organizados o trSnsito al Estado de Derecho de las estructuras 
armadas organizadas de crimen de alto impacto, con fin de determinar la formalizacidn 
de diSlogos de paz.

8. Cestionar y apoyar la revisidn juridica de las diferentes propuestas normativas que se 
requieran para las negociaciones e implementacidn de acuerdos de paz.

9. Asesorar y apoyar el diseho de las medidas de alistamiento que posibiliten el 
cumplimiento de los acuerdos de paz.

10. Participar en la elaboracidn del plan estrat£gico, plan de accidn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

11. Apoyar en la formulacidn e implementacidn de procedimientos y mecanismos para 
hacer rricis eficiente la actividad, funciones y metas a cargo del grupo de seguimiento a 
la ejecucidn del plan de accion de la dependencia.

12. Formular proyectos de inversidn acorde con los lineamientos metodoldgicos 
establecidos por la Oficina de Planeacidn y el Departamento Nacional de Planeacidn y 
gestionar los recursos requeridos.

13. Supervisar, certificar y dar tr^mite a los contratos designados en supervisidn.
14. Las demas que le asigne el Alto Comisionado para la Paz, acorde con la naturaleza del 

grupo.

Artfculo 12. El Grupo de Intervencidn y Seguimiento Territorial de la Oficina del Alto 
Comisionado para la Paz del Departamento Administrativo de la Presidencia de la 
Republica, tendrS las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracidn del plan estratdgico, plan de accidn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestidn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mcis eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Fomentar y apoyar la coordinacidn de actividades territoriales que tengan como 
proposito la construccidn de paz.

5. Promover, desarrollar e incentivar escenarios de participacidn y procesos de dialogo 
intersectorial en los territorios, orientados a la construccidn de paz, que promuevan la 
confianza, legalidad, convivencia y reconciliacidn, en concordancia con la 
institucionalidad nacional, regional y local, y con el sector privado y la sociedad civil.

6. Participar y apoyar los Consejos Territoriales de Paz, de conformidad con el artfculo 10 de 
la Ley 434 de 1998.

7. Recopilar informacidn a partir del diSlogo social intersectorial y territorial para la 
generacidn diagndsticos y escenarios prospectivos, que sirvan como insumos para toma 
de decisiones del Alto Comisionado para la Paz.

8. Participar en la elaboracidn del plan estrat^gico, plan de accidn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestidn y mapa de riesgos de la dependencia.

9. Apoyar en la formulacidn e implementacidn de procedimientos y mecanismos para 
hacer mSs eficiente la actividad, funciones y metas a cargo del grupo de seguimiento a 
la ejecucidn del plan de accidn de la dependencia.

10. Formular proyectos de inversidn acorde con los lineamientos metodoldgicos 
establecidos por la Oficina de Planeacidn y el Departamento Nacional de Planeacidn y 
gestionar los recursos requeridos.
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11. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
12. Las demas que ie asigne el Alto Comisionado para la Paz, acorde con la naturaleza del 

grupo.

VI. DE LAS FUNCIONES DE LOS CRUPOS DE TRABAJO DE LA 
SECRETARIA DE TRANSPARENCIA

Articulo 13. El Grupo de Revision y Analisis de Peticiones, Denuncias y Reclamos de 
Corrupdon (CRAP) de la Secretaria de Transparencia del Departamento Administrativo de 
la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestidn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Revisar y analizar factica y juridicamente las peticiones, sugerencias, quejas, reclamos y 
denuncias (PSQRD) allegadas a la Secretaria de Transparencia, que tengan relacion con 
presuntos actos de corrupcion o irregularidades en la contratacion, administracion o 
desarrollo de la funcion publica.

5. Formular recomendaciones juridicas y de procedimiento al Secretario de Transparencia 
sobre las medidas a adoptar con relacion a las PSQRD que conozca la Secretaria.

6. Dar traslado a la autoridad o entidad competente, requerir informacion adicional o 
resolver de fondo las PSQRD que le sean asignadas e informar al peticionario el tramite 
respectivo, dentro de los terminos establecidos por la ley para resolver las distintas 
modalidades de peticiones.

7. Realizar todos los tramites y seguimientos respectivos de las PSQRD asignadas a la 
Secretaria de Transparencia a traves del Sistema de Gestidn de Correspondencia 
Externa.

8. Solicitar a las Comisiones Regionales de Moralizacidn adelantar las investigaciones por 
presuntos delitos contra la administracion publica, delitos contra el orden economico y 
social, delitos contra el patrimonio economico, infracciones disciplinarias o fiscales, de 
los que haya tenido conocimiento; y formular recomendaciones para prevenir y atacar 
riesgos sistemicos de corrupcion.

9. Convocar y asistir a reuniones que tengan por objeto revisar la legalidad y transparencia 
en procesos de entidades publicas o privadas que ejecuten recursos del Estado o 
presten un servicio publico, y de los sujetos obligados bajo la Ley 1712 de 2014 -Ley de 
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica-, y brindar acompanamiento a los jefes 
de control interno de dichas entidades, cuando corresponds, en consecuencia, de la 
aplicacion de la Directiva Presidencial 01 de 2015.

10. Redactar, cuando se determine por el Secretario de Transparencia, acciones juridicas 
para denunciar actos de corrupcion.

11. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
12. Las demas que le asigne el Secretario de Transparencia, acorde con la naturaleza del 

grupo.

1.

Articulo 14. El Grupo de Polftica de Transparencia, Acceso a la Informacidn y Lucha 
contra la Corrupcion (CTALCC) de la Secretaria de Transparencia del Departamento 
Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestidn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Orientar y coordinar interinstitucionaimente el diseho, promocidn, implementacion, 
monitoreo y reporte de los diferentes indicadores en materia de transparencia, acceso a 
la informacidn publica y lucha contra la corrupcion.

1.
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5. Disenar, contribuir, promocionar, coordinar o implementar la expediddn de politicas, 
lineamientos, programas, planes y proyectos de carScter juridico y t£cnico sobre el 
acceso a la informacidn, transparencia, y lucha contra la corrupcidn en el pais.

6. Promover y coordinar la cultura de transparencia, integridad y de acceso a la 
informacidn publica en los diferentes sujetos obligados, ciudadanos y grupos de interds 
a travds de acciones, espacios de formacidn, capacitacidn, asesoria y acompanamiento.

7. Hacer seguimiento y promover la implementacidn de las convenciones y compromises 
internacionales que, en materia de transparencia, lucha contra la corrupcidn y gobierno 
abierto suscriba el Gobierno de Colombia y le sean delegados a la Secretaria de 
Transparencia.

8. Desarrollar las actividades de proposicidn, definicidn, seguimiento y monitoreo de la 
agenda de las reuniones de la Comisidn Nacional de Moralizacidn.

9. Coordinar las actividades de promocidn de la transparencia, integridad y lucha contra la 
corrupcidn, en conjunto con las entidades territoriales y con las Comisiones Regionales 
de Moralizacidn.

10. Coordinar actividades con la secretaria tdcnica de la Comisidn Nacional Ciudadana para 
la Lucha Contra la Corrupcidn.

11. Disenar e implementar estrategias de autorregulacidn y lucha contra la corrupcidn 
dentro del sector privado.

12. Disenar, coordinar e implementar directrices, mecanismos y herramientas preventives 
para el fortalecimiento institucional, participacidn ciudadana, control social, peticidn y 
rendicidn de cuentas, en coordinacidn con las entidades competentes en la materia.

13. Ejecutar las actividades y acciones necesarias correspondientes a la secretarfa tdcnica 
de la Red Anticorrupcidn, y en general, lo concerniente a las oficinas de control interne 
segun la competencia de la Secretaria de Transparencia.

14. Contribuir a la definicidn y construccidn de metas, indicadores y actividades, asf como 
en su seguimiento e implementacidn cuando versen sobre acceso a la informacidn, 
transparencia, y lucha contra la corrupcidn.

15. Supervisar, certificary dar tramite a los contratos designados en supervisidn.
16. Las demSs que le asigne el Secretario de Transparencia, acorde con la naturaleza del 

grupo.

Artfculo 15. El Grupo de Laboratorio de Innovacidn en Lucha contra la Corrupcidn de la
Secretaria de Transparencia del Departamento Administrativo de la Presidencia de la 
Republica, tendr£ las siguientes funciones:

Participar en la elaboracidn del plan estratdgico, plan de accidn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestidn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacidn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mcis eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Elaborar estudios, investigaciones, indicadores y demSs instrumentos que permitan 
comprender el fendmeno de la corrupcidn.

5. Apoyar en el diseho, administracidn, divulgacidn y funcionamiento del Sistema General 
de Informacidn de Lucha Contra la Corrupcidn o el nombre que se le asigne.

6. Disenar, desarrollar y poner a prueba pilotos de politicas publicas relacionados con 
acceso a la informacidn, transparencia y lucha contra la corrupcidn.

7. Fomentar y participar en la coordinacidn interinstituclonal de las diferentes ramas del 
poder publico y drganos de control del nivel nacional y territorial, para la elaboracidn de 
mediciones de la politica de transparencia y lucha contra la corrupcidn.

8. Convocar a la sociedad civil, academia, y otras entidades del Estado para abordar 
problemas relacionados con corrupcidn, debilidad institucional, acceso a la informacidn 
y transparencia.

9. Promover la generacidn de innovaciones con impact© en lucha contra la corrupcidn. 
Para ello impulsarS el uso de tecnologias y otras metodologias colaborativas.

10. Generar plataformas y espacios donde la ciudadania defina y priorice sus problemas 
product© de la corrupcidn, y se conecten con otros actores importantes que tendrSn 
capacidades, intereses y recursos para atenderlos como el gobierno, el sector privado, 
universidades y organizaciones no gubernamentales a nivel local, nacional e 
internacional.

1.
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11. Proponer politicas publicas, estrategias y acciones que prevengan y ataquen la 
corrupcion y/o las deficiencias en la administracion publica, con base en el analisis de 
macro datos (big data) u otras fuentes, recursos o herramientas.

12. Impulsar convenios de cooperacion con organismos multilaterales, con otros paises, 
agendas de asistencia tecnica internacional, universidades y otras entidades, que 
contribuyan al desarrolloy fortalecimiento del grupoy de susfunciones.

13. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
14. Las demas que le asigne el Secretario de Transparencia, acorde con la naturaleza del 

grupo.

VII.DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO DE TRABAJO DE LA 
OFICINA DE RELACIONAMIENTO CON EL CIUDADANO

Articulo 16. El Grupo de Atencidn a fa Ciudadanfa de la Oficina de Relacionamiento con el 
Ciudadano del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra las 
siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones, indicadores de gestion y mapa de riesgos asociados con la gestion de la 
dependencia.
Elaborar e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer mas 
eficientes las actividades a cargo del grupo, asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Aplicar metodos y procedimientos que garanticen la calidad, eficiencia y eficacia en la 
gestion y operacion del grupo.

4. Trasladar de manera inmediata las peticiones dirigidas al Departamento Administrative 
de la Presidencia de la Republica y al sehor Presidente de la Republica que sean 
competencia de otra entidad y contestar aquellas que por su naturaleza o contenido no 
ameritan traslado a otras dependencias.

5. Atender y orientar a los usuarios sobre el tramite de las Peticiones, Sugerencias, Quejas, 
Reclames, Denuncias (PSQRD) y servicios que presta la Entidad, efectuando su 
radicacion cuandosea necesario.

6. Garantizar la calidad y prestacion de los servicios a la ciudadania de acuerdo con los 
protocolos establecidos.
Informar sobre los servicios que presenten el mayor numero de quejas y reclamos, asi 
como las principales recomendaciones sugeridas por los particulares a la Entidad.

8. Realizar el control y seguimiento a la atencion oportuna de Peticiones, Sugerencias, 
Quejas, Reclamos o Denuncias (PSQRD) que se presenten en la entidad, bajo las 
directrices y politicas fijadas en materia de gestion documental y dentro de los plazos 
legalmente establecidos.

9. Elaborar y consolidar los informes que solicite el 3efe de la Oficina de Relacionamiento 
con el Ciudadano y los que exija la ley.

10. Atender en forma permanente las solicitudes de comunicacion telefonica que realice el 
senor Presidente de la Republica y los funcionarios autorizados.

11. Mantener actualizadas las bases de datos del conmutador principal de la Presidencia de 
la Republica.

12. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
13. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Relacionamiento con el Ciudadano, 

acorde con la naturaleza del grupo.

1.

2.

7.

VIII. DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO DE TRABAJO DE LA 
DIRECCI6N ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Articulo 17. El Grupo de Comisiones y Viajes de la Direccion Administrativa y Financiera del 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes 
funciones:

1. Participar en la elaboracion y apoyar en el seguimiento, evaluacion y control del Plan 
Estrategico, Plan de Accion, Plan Anual de Adquisiciones, Indicadores de Gestion y Mapa 
de Riesgo de la dependencia.
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2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer m£s eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Verificar que las solicitudes de comisiones y gastos de viaje cumplan con los requisites 
establecidos en las disposiciones legales vigentes.

5. Proyectar los actos administrativos para conferir comisiones de servicios al interior y 
exterior del pais de los funcionarios del Departamento Administrativo de la Presidencia 
de la Republica, de acuerdo con la normatividad vigente.

6. Proyectar los actos administrativos para autorizar los viajes y ordenar el pago de viSticos, 
al personal que preste sus servicios en Casa Militar y la Jefatura para la Proteccibn 
Presidencial del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

7. Dar trSmite a la solicitud del avance para cubrir los gastos que se ocasionen con motive 
de los viajes nacionales e internacionales del Senor Presidente de la Republica.

8. Proyectar los actos administrativos y documentacibn necesaria para legalizar la caja 
menor deviciticosy gastos de viaje al interior y al exterior del pais.

9. Efectuar el control y seguimiento a la legalizacibn de las comisiones conferidas y viajes 
autorizados al interior y al exterior del pais del personal del Departamento 
Administrativo de la Presidencia de la Republica.

10. Efectuar el control y seguimiento sobre los gastos autorizados por concepto de viSticos 
y gastos de viajes al interior y al exterior del pafs con cargo a las cajas menores de 
viaticos al interior y al exterior del pais del Departamento Administrativo de la 
Presidencia de la Republica.

11. Efectuar el control y seguimiento de los tiquetes que se expidan en virtud de las 
autorizaciones de viaje y comisiones conferidas.

12. Participar activamente en el proceso de adquisicibn de bienes y servicios en las etapas 
pre-contractual, de ejecucibn y post-contractual en lo que se refiere a los 
requerimientos que garanticen los servicios y el buen funcionamiento del grupo.

13. Preparar los informes que sean requeridos por parte de la Direccibn Administrativa y 
Financiera.

14. Preparar las respuestas a los requerimientos que se presenten sobre temas relacionados 
con las funciones del grupo.

15. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervisibn.
16. Las demSs que le asigne la Directora Administrativa y Financiera, acorde con la 

naturaleza del grupo.

IX. DE LAS FUNCIONES DE LOS CRUPOS DE TRABAJO DEL 
Area administrativa

Artfculo 18. El Grupo de Recursos Ffsicos e Inventarios del Area Administrativa del 
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendrS las siguientes 
funciones:

Participar en la elaboracibn del plan estratbgico, plan de accibn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestibn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accibn de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Apoyar en la formulacibn y ejecucibn de politicas, planes, procesos y procedimientos en 
materia de administracibn de los recursos ffsicos de o al servicio de la entidad.

5. Dar en forma oportuna ingreso a los bienes adquiridos por la entidad bajo cualquier 
tftulo, y mantener actualizado el inventario de los mismos, incluyendo los datos de su 
ubicacibn y clasificacibn.

6. Administrar y custodiar los bienes muebles que ingresen a la bodega de almacbn, 
planear y organizar su distribucibn y baja cuando corresponda, con sujecibn a los 
procedimientos fijados para el efecto.

7. Apoyar en el programa de seguros de los bienes muebles e inmuebles al servicio de la 
entidad.

1.
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8. Planear y adelantar el tramite para la adquisicion y entrega oportuna de los recursos 
fisicos que requieran las dependencias de la entidad para la prestacion de sus servicios y 
que sean de su competencia.

9. Realizar cierres diaries y mensuales de los movimientos de almacen, garantizando que 
la informacion de recursos fisicos de la entidad se mantenga actualizada y que se 
encuentre debidamente verificada su concordancia con los registros del Area 
Financiera.

10. Administrar y llevar el control actualizado de los inventarios de los bienes de propiedad 
o al servicio de la entidad, y adelantar el tramite oportuno de inclusiones y exclusiones 
en la poliza de seguro que los amparen.

11. Verificar y clasificar los bienes de propiedad o al servicio de la entidad que deben ser 
dados de baja, y hacer oportunamente el tramite administrativo que corresponda, de 
conformidad con lo establecido en el Manual de Bienes y en las disposiciones que rigen 
la materia.

12. Desarrollar acciones de mejoramiento continue que permitan una adecuada toma de 
decisiones en pro del buen y normal funcionamiento de las gestiones administrativas de 
la entidad.

13. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

14. Elaborar los estudios de mercado y el analisis del sector que sean requeridos, para la 
adquisicion de bienes y servicios, que requiera la entidad.

15. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
16. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del Area 

Administrativa.

Artfculo 19. El Crupo de Correspondencia del Area Administrativa del Departamento 
Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia: asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Apoyar en la formulacion de politicas, planes, procesosy procedimientos en materia de 
correspondencia de la entidad.

5. Ejecutar las politicas, planes, procesos y procedimientos en materia de correspondencia 
de la entidad.

6. Administrar funcionalmente el sistema de informacion para el manejo de la 
correspondencia de la entidad y proponer las mejoras que se requieran en la materia 
para consideracion y gestion de la Oficina de Tecnologfasy Sistemas de Informacion.

7. Recibir y radicar en forma oportuna segun el procedimiento establecido, las 
comunicaciones oficiales externas recibidas en la entidad acorde con los canales de 
comunicacion establecidos.

8. Cestionar y hacer seguimiento al envfo, distribucion y entrega de las comunicaciones 
oficiales producidas por el Departamento Administrativo de la Presidencia de la 
Republica.

9. Desarrollar acciones de mejoramiento continuo que permitan una adecuada toma de 
decisiones en pro del buen y normal funcionamiento del Crupo de Correspondencia.

10. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

11. Elaborar los estudios de mercado y el analisis del sector que sean requeridos, para la 
adquisicion de bienes y servicios, que requiera la entidad.

12. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
13. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del Area 

Administrativa.

1.

Artfculo 20. El Crupo de Cestidn Documental del Area Administrativa del Departamento 
Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes funciones:
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Participar en la elaboraci6n del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accibn de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Formular y ejecutar politicas, planes, procesos y procedimientos en materia de Cestibn 
Documental en la Entidad.

5. Planear y realizar el tr^mite para la contratacibn de los bienes y servicios que sean 
necesarios para la ejecucibn del Programa de Cestibn Documental de la entidad.

6. Administrar funcionalmente el sistema de informacibn para el manejo del archive de la 
entidad y proponer las mejoras que se requieran en la materia para consideracibn y 
gestion de la Oficina deTecnologiasySistemasde Informacibn.

7. Planear, establecer, ejecutar, los procedimientos y las actividades administrativas y 
tbcnicas tendientes a la planificacibn, manejo, organizacibn y valoracibn de la 
documentacibn producida y recibida por la entidad, desde su origen hasta su 
disposicibn final, con el objeto de facilitar su utilizacibn, conservacibn y hacer 
seguimiento a su cumplimiento en coordinacibn con las dependencias de la Entidad.

8. Cestionar la elaboracibn, implementacibn y actualizacibn de los instrumentos 
archivisticos de la Entidad cuando a ello haya lugar, de conformidad con las 
disposiciones aplicables.

9. Verificary hacer seguimiento a la aplicacibn de la Tabla de Retencibn Documental en los 
Archives de Cestibn de las dependencias que conforman la entidad.

10. Elaborar y socializar el cronograma de transferencias documentales primarias para los 
archives de gestibn de las dependencias de la Entidad y recibir las transferencias en el 
Archivo Central una vez cumplido el tiempo de retencibn.

11. Adelantar la seleccibn, clasificacibn y transferencia de los Fondos Documentales 
Histbricos al Archivo General de la Nacibn, de conformidad con las normas sobre la 
materia, conforme a lasTablas de Valoracibn Documental.

12. Implementar el uso de nuevas tecnologias de la informacibn en desarrollo de la politica 
de eficiencia administrative que garanticen la preservacibn a largo plazo de los 
documentos, en coordinacibn con la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacibn.

13. Cestionar la inclusibn en el Plan Institucional de Capacitacibn (PIC) de la Entidad, los 
temas correspondientes a la aplicacibn, asesoria o asistencia tecnica de la Tabla de 
Retencibn Documental e implementacibn del Programa de Cestibn Documental en la 
entidad y participar en su desarrollo.

14. Desarrollar acciones de mejoramiento continue que permitan una adecuada toma de 
decisiones en pro del buen y normal funcionamiento de las gestiones administrativas de 
la entidad.

15. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

16. Elaborar los estudios de mercado y el ancilisis del sector que sean requeridos, para la 
adquisicibn de bienes y servicios, que requiera la entidad.

17. Supervisar, certificar y dar tr£mite a los contratos designados en supervisibn.
18. Las dembs funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del Area 

Administrativa.

1.

Parbgrafo. Las referencias que se hagan en las normas al Crupo de Archivo General, deben 
entenderse referidas al Crupo de Cestibn Documental.

Artfculo 21. El Crupo de Mantenimiento y Conservacibn de Bienes Muebles e Inmuebles
del Area Administrativa del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, 
tendrb las siguientes funciones:

Participar en la elaboracibn del plan estratbgico, plan de accibn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestibn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accibn de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mbs eficientes las actividades a cargo del grupo.

1.

i
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4. Apoyar en la formulacion de politicas, planes, procesos y procedimientos en materia de 
administracion, mantenimiento, conservacion y restauracion de los bienes muebles e 
inmuebles de propiedad o al servicio de la entidad.

5. Ejecutar las politicas, planes, procesos y procedimientos en materia administracion, 
mantenimiento, conservacion y restauracion de los bienes muebles e inmuebles de 
propiedad o al servicio de la entidad.

6. Programar y adelantar visitas de verificacion permanente a las sedes de la entidad, con 
el fin de detectar y establecer el estado de conservacion y/o funcionamiento de los 
bienes muebles e inmuebles de propiedad o al servicio de la entidad salvo aquellos que 
esten asignados a otra dependencia por su especificidad tecnica y gestionar la 
ejecucion de las actividades necesarias para su mantenimiento, manejo, proteccion, 
conservacion y/o estabilidad segun corresponda.

7. Planear, programar, gestionar, controlar y supervisar el programa de seguros de los 
bienes inmuebles al servicio de la entidad, asf como adelantar de manera oportuna los 
tramites para la reclamacion de los siniestros que ocurran en la materia.

8. Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento preventive y correctivo de los 
bienes muebles e inmuebles de propiedad o al servicio de la entidad, salvo aquellos que 
esten asignados a otra dependencia por su especificidad tecnica.

9. Planear y realizar el tramite para la contratacion de los bienes y servicios que sean 
necesarios para la ejecucion del programa anual de mantenimiento preventive y 
correctivo de los bienes muebles e inmuebles de propiedad o al servicio de la entidad, 
salvo aquellos que esten asignados a otra dependencia por su especificidad tecnica y 
supervisar su ejecucion.

10. Tramitar en forma oportuna los permisos y autorizaciones ante las autoridades 
competentes cuando se requiera intervenir los bienes muebles o inmuebles de 
propiedad o al servicio de la entidad, de acuerdo con la naturaleza del bien o en su 
defecto presenter los informes tecnicos de intervencion, cuando las actividades a 
ejecutar correspondan aquellas de minima intervencion y no requieran permiso o 
autorizacion, con sujecion a las disposiciones legales aplicables.

11. Mantener actualizada la informacion general, tecnica, administrative y jurfdica de todos 
los activos fijos inmobiliarios de propiedad o al servicio de la entidad.

12. Elaborar y ejecutar el plan de conservacion e intervencion de las obras de arte y bienes 
muebles de interes cultural de propiedad o al servicio de la entidad, de conformidad con 
las disposiciones aplicables en la materia.

13. Complementar, actualizar y mantener las fichas de inventario de los bienes muebles de 
propiedad o al servicio de la entidad, catalogados como de patrimonio cultural ante el 
Ministerio de Cultura, asi como registrar anualmente en estas fichas, los deterioros y 
estados de conservacion de las obras de arte y bienes muebles de interes cultural, con el 
fin de determiner entre otros los cambios en su valor.

14. Planear y adelantar el tramite para la contratacion de los bienes y servicios 
especializados y /o artisticos que sean necesarios para recuperacion, conservacion y 
restauracion de las obras de arte y bienes muebles de interes cultural de propiedad o al 
servicio de la entidad, previa autorizacion de la entidad competente en la materia, 
segun sea el caso y supervisar su ejecucion.

15. Desarrollar acciones de mejoramiento continue que permitan una adecuada toma de 
decisiones en pro del buen y normal funcionamiento de las gestiones administrativas de 
la entidad.

16. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

17. Elaborar los estudios de mercado y el analisis del sector que sean requeridos, para la 
adquisicion de bienes y servicios, que requiera la entidad.

18. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
19. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del Area 

Administrativa,

Artfculo 22. El Crupo de Servicios Cenerales y Cestion Ambiental del Area Administrativa 
del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes 
funciones:

Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

1.
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2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer m3s eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Apoyar en la formulacion de polfticas, planes, procesos y procedimientos 
correspondientes a los servicios administrativos y logfsticos requeridos para el 
funcionamiento de la entidad.

5. Ejecutar las polfticas, planes, procesos y procedimientos correspondientes a los servicios 
administrativos y logfsticos requeridos para el funcionamiento de la entidad.

6. Planear y coordinar la adecuada y oportuna prestacidn de los servicios de cafeteria en 
las diferentes sedes de la entidad, con sujecibn a las disposiciones que rigen la materia.

7. Planear, coordinar y programar la adecuada y oportuna prestacibn del servicio de aseo y 
limpieza en las diferentes sedes de la entidad, de conformidad con los lineamientos 
establecidos para el efecto y hacer seguimiento a su ejecucibn.

8. Planear, coordinar y programar la adecuada y oportuna prestacibn del servicio de 
vigilancia y seguridad privada en las diferentes sedes de la entidad, de conformidad con 
los lineamientos establecidos para el efecto por la Jefatura para la Proteccibn 
Presidencial o dependencia que haga sus veces y hacer seguimiento a su ejecucibn.

9. Planear y tramitar en forma oportuna, la contratacibn de los bienes, insumos y servicios 
que sean necesarios para la prestacibn de los servicios administrativos y logfsticos de la 
entidad, entre ellos el de cafeteria, aseo, y vigilancia y supervisar su ejecucibn.

10. Programar y adelantar visitas de verificacibn permanente a las sedes de la entidad, con 
el fin de detectar y establecer el estado de aseo y limpieza de las instalaciones, el 
cumplimiento de las normas seguridad e higiene en las cafeterias, y demas aspectos 
relacionados con la prestacibn de los servicios administrativos requeridos por la entidad.

11. Cestionar, verificar, certificar y tramitar oportunamente el pago de los servicios publicos 
de competencia de la entidad, salvo aquellos que correspondan a los servicios propios 
de telecomunicaciones y hacer el seguimiento y llevar el control de consume, con 
sujectbn a las disposiciones aplicables a la materia.

12. Proponer y ejecutar acciones tendientes a lograr el ahorro en el consume de servicios 
publicos, para dar cumplimiento a las disposiciones que rigen la materia.

13. Desarrollar acciones de mejoramiento continue que permitan una adecuada toma de 
decisiones en pro del buen y normal funcionamiento de las gestiones administrativas de 
la entidad.

14. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

15. Elaborar los estudios de mercado y el anblisis del sector que sean requeridos, para la 
adquisicibn de bienes y servicios, que requiera la entidad.

16. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
17. Administrar el Sistema de Cestibn Ambiental, asf como los programas que hagan parte 

del mismo y los que se relacionen.
18. Disehar y desarrollar el plan de trabajo anual para alcanzar el cumplimiento de los 

objetivos del Sistema de Cestibn Ambiental.
19. Carantizar el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable al Sistema de Cestibn 

Ambiental.
20. Las demSs funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del Area 

Administrativa.

Artfculo 23. El Crupo de Salones de Estado y Casas Privadas del Area Administrativa del 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendrb las siguientes 
funciones:

1. Participar en la elaboracibn del plan estratbgico, plan de accibn, plan anual de 
adquisiciones {si aplica), indicadores de gestibn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accibn de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mSs eficientes las actividades a cargo del grupo.
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4. Apoyar en la formulacion de politicas, planes, procesos y procedimientos 
correspondientes a los servicios administrativos y logisticos requeridos para el 
funcionamiento de la entidad.

5. Ejecutar las politicas, planes, procesos y procedimientos correspondientes a los servicios 
administrativos y logisticos requeridos para el funcionamiento de la entidad.

6. Coordinary prestar los servicios administrativos y logisticos que le sean requeridos en la 
atencion de eventos y reuniones protocolarias y de trabajo, que se desarrollen en los 
Salones de Estado, Hato Grande y Casa de Huespedes llustres de Cartagena.

7. Planear y tramitar en forma oportuna, la contratacion de los bienes, insumos y servicios 
que sean necesarios para garantizar el servicio de alimentacion, el mantenimiento y 
restauracion de los jardines de las Casas Privadas de la familia presidencia! organizadas 
y dispuestas en las Sedes de Palacio de Narino, Hato Grande y Casa de Huespedes 
llustres de Cartagena.

8. Planear, coordinar y programar la adecuada y oportuna prestacion de servicios para el 
normal funcionamiento de las Casas Privadas de la familia presidencial organizadas y 
dispuestas en las Sedes de Palacio de Narino, Hato Grande y Casa de Huespedes llustres 
de Cartagena, de conformidad con los lineamientos establecidos para el efecto y hacer 
seguimiento a su ejecucion.

9. Planear, coordinar y programar el adecuado y oportuno suministro de bienes requeridos 
para el normal funcionamiento de las Casas Privadas de la familia presidencial 
organizadas y dispuestas en las Sedes de Palacio de Narino, Hato Grande y Casa de 
Huespedes llustres de Cartagena.

10. Coordinar con Casa Militar las actividades de ceremonial y protocolo que se realicen en 
los Salones de Estado y Casa Privada de Palacio de Narino, en Hato Grande y Casa de 
Huespedes llustres de Cartagena, dando cumplimiento al reglamento establecido en el 
Decreto 770 de 1982.

11. Proponer y ejecutar acciones tendientes a lograr el ahorro en el consume de servicios 
publicos, para dar cumplimiento a las disposiciones que rigen la materia.

12. Desarrollar acciones de mejoramiento continue que permitan una adecuada toma de 
decisiones en pro del buen y normal funcionamiento de las gestiones administrativas de 
la entidad.

13. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

14. Elaborar los estudios de mercado y el analisis del sector que sean requeridos, para la 
adquisicion de bienesy servicios, que requiera la entidad.

15. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
16. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del Area 

Administrativa.

Articulo 24. El Grupo de Transportes del Area Administrativa del Departamento 
Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestion y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Apoyar en la formulacion de politicas, planes, procesos y procedimientos 
correspondientes a la administracion, conservacion, manejo y control del parque 
automotor de propiedad o al servicio de la entidad, asi como los servicios conexos a los 
mismos.

5. Ejecutar las politicas, planes, procesos y procedimientos correspondientes a la 
administracion, conservacion, manejo y control del parque automotor de propiedad o a! 
servicio de la entidad, asi como los servicios conexos a los mismos.

6. Elaborar, complementar y mantener actualizado el Plan Estrategico de Seguridad Vial 
de la entidad, de acuerdo con los comportamientos y conductas que se generan en la 
prestacion del servicio de transpose al interior de la entidad y con sujecion a las 
disposiciones que sean aplicables.
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7. Planear, programar, gestionar, controlar y supervisar el programa de seguros de los 
vehfculos al servicio de la entidad, asf como adelantar de manera oportuna los tr^mites 
para la reclamacidn de los siniestros que ocurran en la materia.

8. Implementar y ejecutar las actividades y estrategias necesarias la ejecucidn, puesta en 
marcha y sostenimiento del Plan Estrat6gico de Seguridad Vial de la entidad.

9. Articular el Plan Estrat^gico de Seguridad Vial con el Sistema de Cestibn de la Seguridad 
y Salud en el Trabajo (SC-SST) conforme la normatividad actual.

10. Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento preventive del parque 
automotor de propiedad o al servicio de la entidad, conforme las especificaciones de 
cada marca, garantizando la prestacibn continua del servicio a su cargo.

11. Elaborar y ejecutar el programa anual de mantenimiento preventive y corrective del 
parque automotor de propiedad o al servicio de la entidad, garantizando la prestacibn 
continua del servicio a su cargo.

12. Planear y tramitar en forma oportuna, la contratacibn de los bienes y servicios que sean 
necesarios para la correcta prestacibn del servicio de transpose a cargo de la entidad, 
tales como adquisicibn de parque automotor, suministro de combustible, peajes, 
prestacibn de los servicios de mantenimiento, adquisicibn de repuestos e insumos 
requeridos por el parque automotor y supervisar su ejecucibn.

13. Proponer y ejecutar los procedimientos para el control y operacibn del parque 
automotor de propiedad o al servicio de la entidad, incluyendo el registro actualizado de 
hojas de vida de cada uno de los automotores que lo integran, asi como las estadisticas 
de consume de combustible y gastos por mantenimiento de cada uno de ellos.

14. Planear y adelantar en forma oportuna los tr^mites correspondientes para el 
aseguramiento del parque automotor de propiedad o al servicio de la entidad y 
adelantar las reclamaciones por siniestros haciendo el seguimiento a su trSmite.

15. Supervisar, certificar y tramitar en forma oportuna el pago de los impuestos que se 
generen con relacibn al parque automotor de propiedad o al servicio de la entidad.

16. Programar y coordinar la adecuada prestacibn de los servicios operatives de transporte 
con el parque automotor de propiedad o al servicio de la entidad y supervisar su 
ejecucibn.

17. Desarrollar acciones de mejoramiento continue que permitan una adecuada toma de 
decisiones en pro del buen y normal funcionamiento de las gestiones administrativas de 
la entidad.

18. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

19. Elaborar los estudlos de mercado y el anSlisis del sector que sean requeridos, para la 
adquisicibn de bienes y servicios, que requiera la entidad.

20. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervisibn.
21. Las dem2s funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del Area 

Administrative

Artfculo 25. El Crupo Logfstico y Plan de Adquisiciones del Area Administrativa del 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendrS las siguientes 
funciones:

Participar en la elaboracibn del plan estratbgico, plan de accibn, plan anual de 
adquisiciones (si aplica), indicadores de gestibn y mapa de riesgos de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accibn de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mbs eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Apoyar en la formulacibn de polfticas, planes, procesos y procedimientos 
correspondientes a la programacibn de adquisicibn de bienes y servicios requeridos por 
la entidad.

5. Ejecutar las polfticas, planes, procesos y procedimientos correspondientes a la 
programacibn de adquisicibn de bienes y servicios requeridos por la entidad.

6. Elaborar, actualizar y publicar el Plan Anual de Adquisiciones de la entidad y hacer 
seguimiento a su ejecucibn, requiriendo a las dependencies que no den cumplimiento a 
la programacibn.

1.
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7. Planear, programar, gestionar, controlar y supervisar el programa de seguros de los 
bienes muebles al servicio de la entidad, asf como adelantar de manera oportuna los 
tramites para la reclamacion de los siniestros que ocurran en la materia.

8. Desarrollar acciones de mejoramiento continue que permitan una adecuada toma de 
decisiones en pro del buen y normal funcionamiento de las gestiones administrativas de 
la entidad.

9. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

10. Apoyar la elaboracion de los estudios de mercado y el analisis del sector y de riesgos, 
para la adquisicion de bienes yservicios, que requiera la entidad.

11. Supervisar, certificary dar tramite a los contratos designados en supervision.
12. Las demas funciones asignadas que correspondan a la naturaleza del Area 

Administrativa.

X. DE LAS FUNCIONES DEL GRUPO DE TRABAJO DEL
Area de contratos

Artfculo 26. El Crupo de Archivo y Cestion de Expedientes Contractuales del Area de 
Contratos del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra las 
siguientes funciones:

1. Participar y apoyar en la elaboracion, seguimiento, evaluacion y control del Plan 
Estrategico, Plan de Accion, Indicadores de Cestion y Mapa de Riesgo de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Gestionar el archivo de la dependencia conforme a la TRD vigente, asi como aplicar las 
normas archivisticas vigentes.

5. Recibir de los funcionarios del Area de Contratos y demas dependencias de la Entidad, 
la documentacion de los contratos, convenios, aceptaciones de oferta, ordenes de 
compra, etc., que conforman los expedientes contractuales del Departamento 
Administrative de la Presidencia de la Republica.

6. Validar la documentacion recibida de los funcionarios del Area de Contratos y demas 
dependencias de la Entidad, a efectos de constatar que esten completas las piezas 
documentales de acuerdo al tramite realizado.

7. Ordenar los documentos recibidos por los funcionarios del Area de Contratos y demas 
dependencias de la Entidad, para actualizar los expedientes contractuales o para abrir 
expedientes nuevos, de conformidad con la normatividad vigente.

8. Digitalizar los expedientes contractuales, una vez se encuentren organizados y cada vez 
que se actualicen, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Efectuar el cargue de informacion y documentacion en los aplicativos o plataformas de 
informacion y publicacion respectivos, relacionados con las funciones y naturaleza del 
grupo.

10. Atender las solicitudes de copia y/o consulta de los expedientes contractuales del 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

11. Atender las solicitudes de prestamo de expedientes contractuales realizadas por las 
dependencias de la Entidad.

12. Custodiar los expedientes contractuales del Departamento Administrative de la 
Presidencia de la Republica, conforme a la normatividad vigente.

13. Preparar los informes que sean requeridos por parte del Defe del Area de Contratos.
14. Preparar las respuestas a los requerimientos que se presenten sobre temas relacionados 

con las funciones del grupo.
15. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
16. Las demas que le asigne el 3efe del Area de Contratos, acorde con la naturaleza del 

grupo.

Paragrafo. Las referencias que se hagan en las normas al Crupo de Cestion Documental y 
Archivo, deben entenderse referidas al Crupo de Archivo y Cestion de Expedientes 
Contractuales.

<f
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XL DE LAS FUNCIONES DE LOS CRUPOS DE TRABA30 DEL
Area financiera

Artfculo 27. El Grupo de Presupuesto del Area Financiera del Departamento Administrative 
de la Presidencia de la Republica, tendrS las siguientes funciones:

1. Elaborar y proponer el plan estrat^gico, plan de accidn e indicadores de gestidn de la 
dependencia y mapa de riesgos relacionados con el manejo presupuestal del 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn de la dependencia, asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas relacionados con el 
manejo presupuestal del Departamento Administrative de la Presidencia de la 
Republica.

3. Proponer e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer m3s 
eficientes las gestiones presupuestales y financieras de la entidad.

4. Proponer los lineamientos que deben seguirse para la eficiente gestibn presupuestal de 
los fondos cuenta del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, 
solicitar la informacibn presupuestal a los responsables de los fondos y preparar los 
informes que requiera el Subdirector General del Departamento.

5. Coordinar con la Oficina de Planeacibn la elaboracibn del anteproyecto de presupuesto 
del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

6. Hacer seguimiento a la ejecucibn presupuestal, analizar los saldos presupuestales, asi 
como elaborar informes mensuales de la ejecucibn presupuestal, indicadores y dem2s 
datos derivados del presupuesto, y formular de manera oportuna las recomendaciones 
pertinentes para mejorar la gestibn, con base en el anSlisis tbcnico de la informacibn.

7. Proponer los traslados presupuestales internes y las dembs modificaciones, adiciones o 
cambios que requiera el presupuesto de la entidad, segun las necesidades detectadas 
con sujecibn a las disposiciones vigentes en la materia.

8. Elaborar y revisar los certificados de disponibilidad presupuestal y registros 
presupuestales, segun las solicitudes presentadas por las dependencias ejecutoras y de 
acuerdo con las normas legales y procedimientos internes, en el Sistema integrado de 
Informacibn Financiera del Ministerio de Hacienda y Crbdito Publico - SMF.

9. Tramitar las vigencias futuras requeridas por la entidad ante el Ministerio de Hacienda y 
Crbdito Publico.

10. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el superior inmediato.
11. Constituir y tramitar las Reservas Presupuestales de cierre de vigencia fiscal y llevar a 

cabo su ejecucibn.
12. Coordinar y asesorar a los usuarios en el manejo'del Sistema de Informacibn Financiera 

del Ministerio de Hacienda yCrbdito Publico - SMF Nacibn.
13. Estudiar, evaluar y conceptuar en materia financiera en los procesos contractuales que 

efectue el Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica cuando se le 
requiera.

14. Aplicar mbtodos y procedimientos de Control Interno que garanticen la calidad, 
eficiencia y eficacia en la gestibn y operacibn de la labor desempefiada en materia 
presupuestal.

15. Atender, resolver y proyectar respuestas a consultas y oficios de funcionarios, usuarios, 
dependencias internasy organizaciones oficiales en temas presupuestales.

16. Llevar el archive clasificado de la documentacibn referente a los registros 
presupuestales del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

17. Supervisar, certificary dar trSmite a los contratos designados en supervisibn.
18. Las dem£s que le asigne el Jefe del Area Financiera, acorde con la naturaleza del grupo.

Artfculo 28. El Grupo de Contabilidad del Area Financiera del Departamento 
Administrative de la Presidencia de la Republica, tendrb las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracibn del plan estratbgico, plan de accibn e indicadores de gestibn 
de la dependencia y mapa de riesgos relacionados con el manejo contable del 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accibn de la dependencia, asi como los ajustes o acciones que deban
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adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas relacionados con el 
manejo contable del Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica.

3. Proponer e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer mas 
eficientes las actividades en materia contable del Departamento Administrativo de la 
Presidencia de la Republica.

4. Elaborar y consolidar la informacion exogena de la amortizacion de seguros y
suscripciones para ser presentada ante la Direccion de ImpuestosyAduanas Nacionales 
- DIAN.

5. Solicitar y recibir de las diferentes dependencias del Departamento Administrativo de la 
Presidencia de la Republica, incluidos los fondos cuenta la informacion requerida para la 
elaboracion de los estados financieros y su consolidacion.

6. Revisar, codificary contabilizar las operaciones contables generadas por la entidad.
7. Conciliar los saldos de las cuentas contables frente a la informacion recibida de las 

diferentes dependencias de la entidad.
8. Elaborar y presentar oportunamente los estados financieros consolidados del 

Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, siguiendo los 
reglamentos establecidos por la Contaduria General de la Nacion y demas normas que 
regulen la materia.

9. Transmitir a traves del Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera 
Publica los estados financieros y los formatos de catalogo de cuentas, operaciones 
reciprocas y variaciones significativas del Departamento Administrativo de la 
Presidencia de la Republica a la Contaduria General de la Nacion.

10. Analizar las cuentas y saldos de los estados financieros del Departamento 
Administrativo de la Presidencia de la Republica y realizar los ajustes a que hubiere 
lugar y formular las recomendaciones con base en los analisis efectuados.

11. Efectuar la conciliacion de los saldos de las operaciones recfprocas y circularizar de 
acuerdo con lo establecido por la Contaduria General de la Nacion.

12. Elaborar las conciliaciones bancarias.
13. Preparar el informe de Boletfn de Deudores Morosos para enviar a la Contadurfa General 

de la Nacion.
14. Liquidar los intereses moratorios generados en los fallos en contra de la entidad.
15. Estudiar, evaluar y conceptuar en materia financiera en los procesos contractuales que 

efectue el Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, cuando le 
sea requerido.

16. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el superior inmediato.
17. Aplicar metodos y procedimientos de control interne que garanticen la calidad, 

eficiencia y eficacia en la gestion contable de la entidad.
18. Atender, resolver y proyectar respuestas a consultas y oficios de funcionarios, usuarios, 

dependencias internas y organismos oficiales en temas contables.
19. Llevar el archive clasificado de la documentacion referente a los registros contables de 

la entidad.
20. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
21. Las demas que le asigne el Jefe del Area Financiera, acorde con la naturaleza del grupo.

Artfculo 29. El Grupo de Central de Cuentas del Area Financiera del Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes funciones:

Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion e indicadores de gestion 
de la dependencia y mapa de riesgos relacionados con el tramite de cuentas por paqar 
de la entidad.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia, asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas relacionados con el 
tramite de cuentas por pagar de la entidad.
Proponer e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer mas 
eficientes las actividades en materia del tramite de cuentas por pagar de la entidad, 
Recibir y radicar la documentacion respectiva para el tramite de cuentas por pagar’de la 
entidad, tales como factura, certificacion de recibido a satisfaccion de los bienes y/o 
servicios, registro del ingreso a almacen, certificacion de pago al sistema de seguridad
social y aportes parafiscales, informes y demas documentacion que se requiera para el 
pago.

1.

3.

4.
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5. Recibir de los responsables de cajas menores de la entidad, los documentos requeridos 
tales como la resolucidn de legalizacidn del reembolso, solicitud de bienes y/o servicios, 
facturas y demSs documentos soportes necesarios, para la elaboracidn de la cuenta de 
pago respectiva.

6. Revisar y verificar los soportes para la elaboracidn de las cuentas por pagar de la entidad.
7. Elaborar las cuentas por pagar en el sistema de cuentas de pago de la entidad y en el 

Sistema SIIF Nacidn.
8. Efectuar la liquidacidn de impuestos, conforme a la normatividad vigente en materia 

tributaria.
9. Aprobar y transferir al Crupo de Contabilidad las cuentas de pago en el sistema de 

cuentas de pago de la entidad y en el Sistema SIIF Nacidn para su obligacidn y posterior 
pago.

10. Elaborar y presenter los informes que le sean solicitados por el superior inmediato.
11. Aplicar mdtodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, 

eficiencia y eficacia en la gestidn y operacidn de la labor desempehada en materia de 
trSmite de cuentas por pagar de la entidad.

12. Atender, resolver y proyectar respuestas a consultas y oficios de funcionarios, usuarios, 
dependencias internas y organismos oficiales en temas del grupo.

13. Llevar el archive clasificado de la documentacidn referente y relacionada con el grupo.
14. Supervisar, certificary dar trSmite a los contratos designados en supervision.
15. Las demSs que le asigne el 3efe del Area Financiera, acorde con la naturaleza del grupo.

Artfculo 30. El Crupo de Pagadurfa del Area Financiera del Departamento Administrative
de la Presidencia de la Republica, tendrS las siguientes funciones:

Participar en la elaboracidn del plan estratdgico, plan de accidn e indicadores de gestidn 
de la dependencia y mapa de riesgos de la Pagadurfa de la entidad.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn de la dependencia, asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Proponer e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer mds 
eficientes las actividades del grupo de pagadurfa de la entidad.

4. Solicitar los requerimientos del Programa Anual de Caja -PAC- a los diferentes 
ejecutores del Presupuesto de la entidad para su andlisis, consolidacidn y envfo a la 
Direccidn General de Crddito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y 
Crddito Publico.

5. Solicitar y coordinar con la Direccidn General de Crddito Publico y del Tesoro Nacional 
del Ministerio de Hacienda y Crddito Publico, la situacidn de fondos para el pago de las 
obligaciones adquiridas, de acuerdo con los procedimientos y normas vigentes.

6. Analizar y efectuar los registros de PAC, frente a las necesidades de la entidad.
7. Planear, programar, gestionar, controlar y supervisar las pdlizas relacionadas con temas 

financieros, asf como adelantar de manera oportuna los trdmites para la reclamacidn de 
los siniestros que ocurran en la materia.

8. Constituir las cuentas por pagar al cierre de la vigencia fiscal con base en las 
obligaciones adquiridas por la entidad, asf como llevar a cabo su ejecucidn.

9. Asesorar y ejercer control en la apertura, movimiento y terminacidn de las cuentas 
bancarias de la entidad reportadas a la Direccidn General de Credit© Publico y del 
Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y Crddito Publico.

10. Efectuar el pago de las cuentas a proveedores y contratistas de la entidad, previa 
revisidn de los documentos y descuentos respectivos, a travds de consignaciones 
electrdnicas y manuales de acuerdo con la disponibilidad de recursos, normas legales 
procedimientos vigentes y dentro de los plazos establecidos.

11. Revisar la pre-ndmina para verificar las novedades incluidas y realizar los ajustes 
necesarios, validar el archive piano de la ndmina y dar orden de pago al banco para 
efectuar los abonos a las cuentas de los funcionarios.

12. Revisar las autoliquidaciones y parafiscales de la entidad y efectuar el pago por medio 
electrdnico.

13. Revisar los porcentajes aplicados y las deducciones establecidas en la ley para efectuar 
los cSIculos de retencidn en la fuente.

14. Verificar que los valores de los formularies de pages de impuestos correspondan a los 
causados dentro del mes, efectuar su presentacidn en medio electrdnico y proceder al 
pago.

1.

i
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15. Realizar la compensacion y los informes correspondientes a los valores retenidos a favor 
del Ministerio de Educacion Nacional y Ministerio del Interior

16. Elaborar y revisar las certificaciones para bonos pensionales, constancias de pago, 
descuentos, embargosy demas tramites realizados por la dependencia.

17. Elaborar la informacion exogena de los pagos efectuados, consolidar y presentar a la 
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales - DIAN y a la Secretaria de Hacienda 
Distrital.

18. Atender las ordenes de embargo impartidas por los juzgados y efectuar su respectiva 
liquidacion y cumplimiento y preparar la solicitud de la certificacion de 
inembargabilidad al Ministerio de Hacienda y Credito Publico.

19. Elaborar y presentar los informes que le sean solicitados por el superior inmediato.
20. Aplicar metodos y procedimientos de control interne que garanticen la calidad, 

eficiencia y eficacia en la gestion y operacion de la labor desempenada por la y 
pagadurfa de la entidad.

21. Atender, resolver y proyectar respuestas a consultas y oficios de funcionarios, usuarios, 
dependencias internas y organismos oficiales en temas del grupo.

22. Llevar el archive clasificado de la documentacion referentey relacionada con el grupo.
23. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
24. Las demas que le asigne el Jefe del Area Financiera, acorde con la naturaleza del grupo.

XII. DE LAS FUNCIONES DE LOS CRUPOS DE TRABAJO DE LA 
OFICINA DE TALENTO HUMANO

Articulo 31. El Grupo de Gestion de Personal de la Oficina de Talento Humane del 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes 
funciones: ■

1. Participar en la elaboracion y apoyar en el seguimiento, evaluacion y control del Plan 
Estrategico, Plan de Accion, Indicadores de Gestion y Mapa de Riesgo de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Formular y desarrollar acciones tendientes al estudio y valoracion de las hojas de vida, 
con el fin de verificar el cumplimiento de los requisites exigidos y el perfil dispuesto en el 
Manual Especifico de Funciones y Gompetencias Laborales para cada cargo.

5. Responder por la permanente actualizacion del manual de funciones y requisites para el 
desempeho de los cargos cuando sea necesario.

6. Efectuar el cargue de informacion y documentacion en el aplicativo de publicacion de 
hojas de vida alojado en el portal web de la Presidencia de la Republica, para su 
posterior publicidad.

7. Planear, programar, gestionar, controlar y supervisar el programa de seguros de los 
servidores publicos al servicio de la entidad, asi como adelantar de manera oportuna los 
tramites para la reclamacion de los siniestros que ocurran en la materia.

8. Efectuar las gestiones necesarias a efectos que se realicen las pruebas de meritocracia, 
estudios de seguridad y examenes medicos a los aspirantes a ocupar un cargo en el 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

9. Preparar los actos administrativos que se generen con ocasion de situaciones 
administrativas tales como nombramientos, posesiones, renuncias, declaratorias de 
insubsistencia, encargos, reconocimiento de prima tecnica salarial, comision de 
estudios, designaciones, asignacion de funciones y los demas relacionados con las 
funciones del grupo.

10. Comunicar y notificar los actos administrativos que produzca la Oficina de Talento 
Humano, asf como los que son expedidos por la Secretarfa Jundica de interes del Sector 
Presidencia de la Republica.

11. Organizar y preparar los documentos para la vinculacion, retiro y novedades del 
personal, incluyendo los tramites ante la EPS, ARL, AFP, Caja de Compensacion y Fondo 
Nacional de Ahorro.

12. Mantener actualizada en coordinacion con el Grupo de Nomina, la planta de personal.
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13. Verificar el diligenciamiento y actualizacidn del Sistema de Informacidn y Cestidn del 
Empleo Publico "SICEP".

14. Propender porque la informacidn de los funcionarios de la entidad se encuentre 
actualizada en el Sistema de Cestidn Humana.

15. Carantizar el diligenciamiento e inclusidn en el sistema e historia laboral, del Formato de 
Hoja de Vida del DAFP y la declaracidn de bienes y rentas, tanto del personal active 
como del retirado de la entidad.

16. Preparar las respuestas de los requerimientos que sobre procesos de seleccidn requiera 
la Comisidn Nacional del Servicio Civil, el Departamento Administrative de la Funcidn 
Publica y cualquier otra entidad o personal que solicite informacidn sobre el particular.

17. Apoyar al Jefe de Talento Humane en la conformacidn y funcionamiento de la Comisidn 
de Personal de la entidad.

18. Mantener actualizado el Registro Publico de Carrera Administrative de los funcionarios 
de la entidad.

19. Participar activamente en el Proceso de adquisicidn de bienes y servicios en las etapas 
pre-contractual, de ejecucidn y post-contractual en lo que se refiere a los 
requerimientos que garanticen los servicios y el buen funcionamiento del grupo.

20. Preparar los informes que sean requeridos por parte del Jefe de Area de Talento 
Humano.

21. Supervisar, certificary dar tr^mite a los contratos designados en supervisidn.
22. Las dem3s que le asigne el Jefe de la Oficina de Talento Humano, acorde con la 

naturaleza del grupo.

Pardgrafo. Las referencias que se hagan en las normas al Grupo de Vinculacidn y Retiro,
deben entenderse referidas al Grupo de Cestidn de Personal.

Artfculo 32. El Grupo de Ndmina de la Oficina de Talento Humano del Departamento
Administrative de la Presidencia de la Republica, tendrei las siguientes funciones:

Participar en la elaboracidn y apoyar en el seguimiento, evaluacidn y control del Plan 
Estratdgico, Plan de Accidn, Indicadores de Cestidn y Mapa de Riesgo de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacidn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mds eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Verificar la informacidn suministrada por el Grupo de Cestidn de Personal, e incluir las 
novedades administrativas de personal en el sistema de ndmina.

5. Elaborar y generar la ndmina de los funcionarios, exfuncionarios y personal en comisidn 
en la entidad, y controlar que se realicen los procedimientos dentro del tiempo 
establecido para cumplir con el cronograma de pago de ndmina.

6. Gestionar el pago de la bonificacidn a personal en comisidn que preste sus servicios en 
Casa Militar y la Jefatura para la Proteccidn Presidencial, y controlar que se realicen los 
procedimientos dentro del tiempo establecido para cumplir con el cronograma de pago 
de ndmina.

7. Revisar la prendmina, en coordinacidn con el Area Financiera, con el fin de hacer los 
ajustes correspondientes, con base en los procedimientos y normatividad vigente.

8. Verificar que el reconocimiento del tiempo compensatorio de los funcionarios de la 
entidad se ajuste a la normatividad y procedimiento legal vigente.

9. Tramitar las solicitudes y preparar los actos administrativos que se generen con ocasidn 
de situaciones administrativas tales como reconocimiento, interrupcidn, aplazamiento y 
reanudacidn de vacaciones, licencias de maternidad, licencias de paternidad, 
reconocimiento de incapacidades 
compensatorio, liquidaciones de prestaciones, y las demas relacionadas con las 
funciones del grupo.

10. Efectuar la liquidacibn y tramitar el cobro y pago de las incapacidades.
11. Gestionar la comunicacibn y notificacibn de los actos administrativos anteriormente 

sehalados.
12. Proyectar para la firma del Jefe de la Oficina de Talento Humano las certificaciones de 

solucibn de continuidad, y las que sean requeridas de tiempo, salario y funciones, 
solicitadas por funcionarios y exfuncionarios. De igual forma proyectar para la firma del

1.

reconocimiento de horas extras y tiempo

l
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Jefe de Talento Humane las certificaciones del page de la bonificacion especial 
reglamentada por el Decreto 2169 de 1995 modificado por el Decreto 1794 de 2012.

13. Proyectar y verificar que la liquidacion de las prestaciones sociales de los funcionarios y 
exfuncionarios se pague de manera oportuna y de conformidad con los procedimientos 
y normatividad legal vigente.

14. Tramitar las solicitudes de retiro parcial y definitive de las cesantias de los funcionarios y 
exfuncionarios.

15. Preparar las respuestas a los requerimientos que se presenten sobre temas pensionales 
y de cesantias. Asesorar a los funcionarios en el tramite para obtener el reconocimiento 
de pension por vejez e invalidez.

16. Realizar seguimiento a los funcionarios que se encuentran en estado de pre pension y 
adoptar las medidas necesarias para el cumplimiento de las disposiciones en materia 
pensional.

17. Participar activamente en el Proceso de adquisicibn de bienes y servicios en las etapas 
pre-contractual, de ejecucion y post-contractual en lo que se refiere a los 
requerimientos que garanticen los servicios y el buen funcionamiento del grupo.

18. Preparar los informes que sean requeridos por parte del Jefe de la Oficina de Talento 
Humano.

19. Preparar las respuestas a los requerimientos que se presenten sobre temas relacionados 
con las funciones del grupo.

20. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
21. Las demas que se le asigne el Defe de la Oficina de Talento Humano, acorde con la 

naturaleza del grupo.

Articulo 33. El Grupo de Bienestar y Desarrollo de la Oficina de Talento Humano del
Departamento Administrativo de la 'Presidencia de la Republica, tendra las siguientes
funciones:

1. Participar en la elaboracion y apoyar en el seguimiento, evaluacion y control del Plan 
Estrategico, Plan de Accion, Plan Anual de Adquisiciones, Indicadores de Cestion y Mapa 
de Riesgo de la dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Elaborar y socializar el Plan de Comunicacion interna en coordinacion con la Consejeria 
Presidencial para las Comunicaciones del Departamento Administrativo de la 
Presidencia de la Republica.

5. Identificar las necesidades de Capacitacion y Bienestar de los funcionarios de la entidad, 
de conformidad con las normas vigentes.

6. Elaborar el Plan Institucional de Capacitacion, Bienestar, Incentives y Responsabilidad 
Social, de acuerdo con las necesidades identificadas.

7. Desarrollar programas que contribuyan al mejoramiento de la calidad de vida de los 
funcionarios y sus familias.

8. Promover acciones que propicien la integracion y el trabajo en equipo del personal que 
labora o presta sus servicios en la entidad.

9. Desarrollar y hacer seguimiento a las actividades del Plan Institucional de Capacitacion, 
Bienestar, Incentives y Responsabilidad Social.

10. Elaborar y ejecutar el Programa de Induccion y Reinduccion de la entidad.
11. Coordinar las actividades culturales que se realizan a traves de la caja de compensacion 

para el personal de la entidad.
12. Responder por el programa de pasantias y judicatures y velar por la asignacion oportuna 

de practicantes universitarios y judicantes a las diferentes Dependencias del 
Departamento que lo soliciten.

13. Cestionar las actividades que requiera la entidad para el cierre de brechas de acuerdo 
con los resultados de la medicion de clima organizacional.

14. Liderar los procesos de dotacion de calzado y vestuario para los funcionarios que tienen 
este derecho siguiendo los lineamientos y normatividad establecida para ello.

15. Desarrollar acciones para la socializacion y divulgacion del Manual de Integridad y Buen 
Cobierno.
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16. Participar activamente en el proceso de adquisicidn de bienes y servicios en las etapas 
pre-contractuales, de ejecucidn y post-contractual en lo que se refiere a los 
requerimientos que garanticen los servicios y el buen funcionamiento del grupo.

17. Formular, gestionar y ejecutar el Plan de Comunicacion Interna del DAPRE, en 
coordinacidn con la Consejeria Presidencial para las Comunicaciones.

18. Preparar los informes que sean requeridos por parte del Jefe de Area de Talento 
Humano.

19. Preparar las respuestas a los requerimientos que se presenten sobre temas relacionados 
con las funciones del grupo.

20. Supervisar, certificary dar tramite a los contratos designados en supervision.
21. Las dem£s que le asigne el Jefe de la Oficina de Talento Humano, acorde con la 

naturaleza del grupo.

Artfculo 34. El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Oficina de Talento Humano
del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendrS las siguientes
funciones:

Participar en la elaboracidn y apoyar en el seguimiento, evaluacidn y control del Plan 
Estrat6gico, Plan de Accidn, Indicadores de Cestion y Mapa de Riesgo de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn de la dependencia; asf como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de losobjetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacidn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mSs eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Administrar el Sistema de Cestidn de la Seguridad y la Salud en el trabajo, asi como los 
programas que hagan parte del mismo y los que se relacionen.

5. Disenar y desarrollar el plan de trabajo anual para la Seguridad y la Salud en el Trabajo 
de la entidad.

6. Formular, gestionar y adelantar el programa de induccidn y el programa de 
capadtacion en Seguridad y Salud en el Trabajo encaminado a la prevencidn de 
accidentes de trabajo, enfermedades laborales y al conocimiento de los riesgos 
existentes en la entidad.

7. Realizar el diagndstico de condiciones de salud y de trabajo, mediante el anSlisis de las 
estadisticas y/o indicadores de ausentismo por incapacidad m6dica, morbilidad y 
mortalidad, enfermedad comun y laboral, accidentes e incidentes de trabajo, 
identificacidn de peligrosy valoracion de riesgos.

8. Disenar, implementar y mantener de acuerdo con el anSlisis de las condiciones de 
Seguridad y Salud en el Trabajo de los integrantes de la entidad, los Sistemas de 
Vigilancia Epidemioldgica y los programas de prevencidn de accidentalidad, para los 
riesgos prioritariosy definir e implementar acciones preventives, correctivas, de control y 
de mejora para el conjunto de riesgos identificados, velando por el cumplimiento de las 
recomendaciones realizadas a los trabajadores, contratistas y subcontratistas.

9. Liderar el proceso de dotacidn de elementos de proteccidn personal, de confort y de 
atencidn de emergencies que sean requeridos, la capacitacidn en su uso y hacer 
seguimiento a su adecuada utilizacidn. De la misma manera, liderar el proceso de la 
adquisicidn de elementos para la dotacidn de botiquines.

10. Articular el Sistema de Cestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SC-SST) con el Plan 
Estratdgico de Seguridad Vial conforme la normatividad actual.

11. Reportar oportunamente a la Administradora de Riesgos Laborales los accidentes de 
trabajo de los cuales se tenga conocimiento; analizar e investigar los accidentes e 
incidentes de trabajo y las posibles causas de enfermedad laboral, determinar las 
acciones preventives, correctivas y de mejora necesarias y velar por el cumplimiento de 
las recomendaciones generadas.

12. Responder oportunamente a los requerimientos que realicen las EPS, ARL, Junta 
Regional, Junta Nacional u otros organismos competentes sobre condiciones de los 
trabajadores, reubicaciones u otras recomendaciones segun aplique, realizando 
acompahamiento, orientacidn y seguimiento a estos casos, asi como orientar las 
inquietudes y requerimientos de los trabajadores frente a estas entidades y a otros 
aspectos relacionados con la Seguridad y la Salud en el Trabajo de ia entidad.

13. Elaborar e implementar el Plan de Emergencies de la entidad.

1.
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14. Cestionar la conformacion del COPASST, Comite de Convivencia Laboral y demas 
comites asociados al Sistema de Cestion, definir los programas de capacitacion y 
asesorar su funcionamiento.

15. Cestionar la asesoria y el apoyo permanente de la ARL en el desarrollo del SCSST de la 
entidad.

16. Presentar rendicion de cuentas cuando se requiera acerca del avance de la ejecucion 
del SCSST, su funcionamiento y resultados tanto a la Alta Direccion, Comites de apoyo y 
colaboradores.

17. Verificar la oportuna afiliacion de los trabajadores independientes al SCRL, asi como 
para pasantesyjudicantes de conformidad con la normatividad vigente.

18. Inspeccionar, conceptuar y hacenseguimiento de los riesgos asociados a instalaciones, 
equipos, maquinas, materias prihnas, obras, materiales, procesos de mantenimiento, 
operacionesy redes electricas.

19. Apoyar el Programa Integral de Cestion Ambiental de la entidad en su articulacion en lo 
pertinente con el SCSST.

20. Publicar y actualizar la normatividad legal aplicable en materia de Seguridad y Salud en 
el Trabajo.

21. Participar activamente en el Proceso de adquisicion de bienes y servicios en las etapas 
pre-contractual, de ejecucion y post-contractual en lo que se refiere a los 
requerimientos que garanticen los servicios y el buen funcionamiento del grupo.

22. Preparar los informes que sean i requeridos por parte del Jefe de Area de Talento 
Humane.

23. Preparar las respuestas a los requerimientos que se presenten sobre temas relacionados 
con las funciones del grupo.

24. Supervisar, certificary dar tramite a los contratos designados en supervision.
25. Las demas que le asigne el Jefe de Oficina de Talento Humane, acorde con la naturaleza 

del grupo.

Articulo 35. El Grupo de Historias Laborales de la Oficina de Talento Humano del
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes
funciones: I

1. Participar en la elaboracion y apoyar en el seguimiento, evaluacion y control del Plan 
Estrategico, Plan de Accion, Indicadores de Cestion y Mapa de Riesgo de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion de la dependencia; asi como los ajustes o acciones que deban 
adoptarse para el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Recibir del Despacho y de los gnlipos de trabajo de la Oficina de Talento Humano la 
documentacion de los funcionarios y exfuncionarios del Departamento Administrative 
de la Presidencia de la Republica.

5. Recibir del Despacho de la Oficina de Talento Humano la documentacion de los 
funcionarios en comision de servicios interinstitucional en el Departamento 
Administrative de la Presidencia de la Republica.

6. Validar la documentacion recibida del Despacho y de los grupos de trabajo de la Oficina 
de Talento Humano, a efectos de qonstatar que esten completas las piezas 
documentales de acuerdo al tramite realizado.

7. Ordenar los documentos recibidos por el Despacho y los grupos de trabajo de la Oficina 
de Talento Humano, para actualizar las historias laborales de los funcionarios y 
exfuncionarios o para abrir expedientes de funcionarios nuevos, de conformidad con la 
normatividad vigente.

8. Digitalizar los expedientes de las historias laborales, una vez se encuentren organizados 
y cada vez que se actualicen, de conformidad con la normatividad vigente.

9. Atender las solicitudes de copia y/o consulta de las historias laborales de los funcionarios 
titulares activos, asi como de la Oficina de Talento Humano del Departamento 
Administrative de la Presidencia de la Republica.

10. Atender las solicitudes de pr^stamo realizadas por el Despacho de la Oficina de Talento 
Humano, de las historias laborales de los funcionarios y exfuncionarios del 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.
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Yi. Custodiar las historias laborales del personal active y retirado del Departamento 
Administrative de la Presidencia de la Republica, conforme a la normatividad vigente.

12. Preparar los informes que sean requeridos por parte del Jefe de Area de Talento 
Humano.

13. Preparar las respuestas a los requerimientos que se presenten sobre temas relacionados 
con las funciones del grupo.

14. Proyectar para la firma del Jefe de Talento Humano las certificaciones de solucibn de 
continuidad, y las que sean requeridas de tiempo, salario y funciones, solicitadas por 
funcionarios y exfuncionarios.

15. Supervisar, certificar y dar trcimite a los contratos designados en supervisibn.
16. Las dem£s que le asigne el Jefe de Oficina de Talento Humano, acorde con la naturaleza 

del grupo.

XIII. DE LAS FUNCIONES DE LOS CRUPOS DE TRABAJO DE LA 
OFICINA DE TECNOLOCfAS Y SISTEMAS DE INFORMAClbN

Artfculo 36. El Grupo de Telecomunicaciones de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de
Informacibn del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra las
siguientes funciones:

Participar en la elaboracibn del plan estratbgico, plan de accibn, plan anual de 
adquisiciones, indicadores de gestibn y mapa de riesgos asociados con la gestibn de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucibn 
del plan de accibn del grupo; asi como los ajustes o acciones que deban adoptarse para 
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer m^s eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Aplicar mbtodos y procedimientos de control interno que garanticen la calidad, 
eficiencia y eficacia en la gestibn y operacibn del grupo.

5. Participar activamente en el Proceso de adquisicibn de bienes y servicios en las etapas 
precontractual, de ejecucibn y post-contractual en lo que se refiere a los requerimientos 
que garanticen los serviciosy el buen funcionamiento del grupo.

6. Carantizar la calidad y prestacibn de los servicios al cliente, de acuerdo a los est£ndares y 
politicas establecidos.

7. Compilar informacibn, elaborar y presenter los informes y demas documentos que le 
solicite el superior inmediato; asi como mantenerla actualizada.

8. Certificar y dar trSmite para la prestacibn y pago de los servicios publicos de 
telecomunicaciones.

9. Disefiar, implementar, mantener y administrar los servicios de telecomunicaciones de la 
Entidad, de acuerdo con las mejores prScticas de tecnologia.

10. Realizar las actividades necesarias para garantizar la disponibilidad de los servicios de 
telecomunicaciones.

11. Brindar el soporte tbcnico para mantener la infraestructura de los diferentes centres de 
cableado de la Entidad.

12. Solicitar el mantenimiento preventive y corrective, programacibn e instalaciones de los 
servicios de telecomunicaciones de la entidad.

13. Coordinar el mantenimiento corrective e instalaciones del sistema telefbnico externo 
Falcon.

14. Tramitar los cobros que los diferentes operadores de telecomunicaciones le facturan al 
Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica.

15. Ejecutar las solicitudes de Roaming Internacional, reposiciones y prestar el soporte 
tbcnico de los servicios de telefonia celular.

16. Solicitar la instalacibn, a nivel nacional, de los servicios de Telecomunicaciones 
provisionales que sean requeridos por parte del senor Presidente de la Republica en 
cumplimiento de sus funciones.

17. Solicitar y dar acompanamiento en el mantenimiento preventive y corrective del 
Sistema de Radiocomunicaciones.

18. Solicitar y dar acompanamiento en el mantenimiento preventive y corrective del 
Sistema de Telecomunicaciones

19. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

1.
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20. Carantizar el trabajo en ambientes separados de pruebas, desarrolloy produccion.
21. Apoyar cuando se requiera en las evaluaciones de los procesos de seleccion que se 

adelanten por la entidad y cuyo objeto guarde relacion con lasfunciones del grupo.
22. Supervisar, certificary dar tramite a los contratos designados en supervision.
23. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion, 

acorde con la naturaleza del grupo.

Artfculo 37. El Grupo de Redes de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion del 
Departamento Administrativo de la Presidencia de la Republica, tendra las siguientes 
funciones:

1. Participar en la elaboracion del, plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones, indicadores de gestion y mapa de riesgos asociados con la gestion de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion del grupo; asi como los ajustes o acciones que deban adoptarse para 
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacibn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Disenar, implementar, mantener y administrar la infraestructura de redes de 
comunicaciones de la entidad y los servicios relacionados con la misma.

5. Evaluar y proponer nuevas tecnologias y servicios seguros, relacionados con las redes de 
comunicacion.

6. Disenar, implementar, mantener y administrar los servicios de redes y comunicaciones 
de la entidad, de acuerdo con las mejores practices de tecnologia.

7. Planear, programar, gestionar, controlar y supervisar el programa de seguros 
relacionados con riesgo cibernetico, asi como adelantar de manera oportuna los 
tramites para la reclamacion de los siniestros que ocurran en la materia.

8. Realizar las actividades necesarias para garantizar la disponibilidad de los servicios de 
redes y comunicaciones que soportan la operacion; dando cumpiimiento a la polftica de 
seguridad de la informacion.

9. Brindar el soporte necesario para apoyar y mantener la calidad de los servicios de redes 
y comunicaciones, dando cumpiimiento a los niveles de servicio y escalamiento.

10. Realizar las actividades necesarias que permita mitigar los riesgos operatives y de 
seguridad de la operacion tecnologica de la entidad.

11. Evaluar, documentar e implementar los procesos de atencion, despliegue e 
implementacibn, de acuerdo con las necesidades de la entidad y las mejores practicas.

12. Adelantar los tramites necesarios para la adquisicibn, soporte, mantenimiento de los 
bienes de redes y comunicaciones requeridos por la entidad, atendiendo el proceso 
contractual de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

13. Proponer e implementar las acciones necesarias para garantizar la racionalizacibn, el 
buen uso y el valor patrimonial de los recursos y los bienes de la entidad.

14. Proponer e implementar procedimientos, mecanismos e instrumentos para hacer mas 
eficientes las actividades de mantenimiento corrective y preventive de la red LAN de la 
entidad.

15. Carantizar el mantenimiento preventive y corrective de la infraestructura de redes, 
programacibn e instalaciones de los servicios de internet y canales WAN de la entidad.

16. Aplicar metodos y procedimientos de control interne que garanticen la calidad, eficacia 
y eficiencia en la gestion y operacion del grupo.

17. Presenter los informes de gestion y monitoreo con la informacion e indicadores 
semanalesy reporter sobre los eventos que comprometan la seguridad de la entidad.

18. Carantizar la calidad y prestacibn de los servicios al cliente, de acuerdo a los niveles de 
servicio y estandares establecidos.

19. Coordinar las acciones pertinentes para mitigar el riesgo a traves de la plataforma en 
TICs instalada.

20. Garantizar el mantenimiento seguimiento y actualizacibn del Sistema de Gestion de 
Seguridad de la informacion.

21. Configurar de manera optima el entorno de red y seguridad, siguiendo las 
recomendaciones dadas.

22. Mantener e implantar los Planes de recuperacibn de desastres DRP’s (Disaster Recovery 
Plan)

23. Carantizar el trabajo en ambientes separados de pruebas, desarrollo y produccion.
0
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24. Suministrar los insumos t^cnicos, requerimientos o necesidades del grupo al Jefe de la 
Oficina de Tecnologfa y Sistemas de Informacidn, con el fin de mantener actualizada la 
infraestructura.

25. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

26. Contribuir al oportuno y eficaz manejo de informacidn originada por el uso de la 
Tecnologfa de Informacidn y Comunicaciones ofrecidas por el Area de Tecnologfa y 
Sistemas de Informacidn.

27. Dar cumplimiento a la Polfticas del Sistema de Cestidn de Seguridad de la Informacidn y 
el Manual de Polfticas de Seguridad de la Informacidn.

28. Apoyar cuando se requiera en las evaluaciones de los procesos de seleccidn que se 
adelanten por la entidad y cuyo objeto guarde relacidn con las funciones del grupo.

29. Realizar las copias de seguridad acorde con las polfticas vigentes, que garanticen el 
respaldo y restauracidn de la informacidn, ejecutando rutinas de backup y recuperacidn.

30. Supervisar, certificar y dar trdmite a los contratos designados en supervision.
31. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologfa y Sistemas de Informacidn, 

acorde con la naturaleza del grupo.

Artfculo 38. El Grupo de Soporte de Tl y Mesa de Ayuda de la Oficina de Tecnologfas y
Sistemas de Informacidn del Departamento Administrative de la Presidencia de la
Republica, tendrd las siguientes funciones:

Participar en la elaboracidn del plan estrategico, plan de accidn, plan anual de 
adquisiciones, indicadores de gestidn y mapa de riesgos asociados con la gestidn de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn del grupo; asf como los ajustes o acciones que deban adoptarse para 
el logro de los objetivosy las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacidn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer m^s eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Disenar, implementar, mantener y administrar los servicios tecnoldgicos y de mesa de 
ayuda de la entidad, de acuerdo con las mejores prScticas de tecnologfa.

5. Realizar el diagndstico, investigacidn, anSlisis, diseno y documentacidn de las 
alternativas de solucidn con respect© a los incidentes o problemas detectados de 
acuerdo con las polfticas institucionales establecidas.

6. Realizar las actividades necesarias para garantizar la disponibilidad de los servicios 
tecnoldgicos del portafolio que soportan la operacidn; dando cumplimiento a la polftica 
de seguridad de la informacidn.

7. Brindar el soporte necesario para apoyar y mantener la calidad de los procesos a nivel 
tdcnicoyfuncional.

8. Atender las solicitudes de la mesa de ayuda, los incidentes y problemas que se 
presenten en la entidad, dando cumplimiento a los niveles de servicio y escalamiento.

9. Realizar las actividades necesarias que permita mitigar los riesgos operatives y de 
seguridad de la operacidn tecnoldgica de la entidad.

10. Evaluar, documentar e implementar los procesos de atencidn, despliegue e 
implementacidn, de acuerdo con las necesidades de la entidad y las mejores prScticas.

11. Adelantar los trSmites necesarios para la adquisicidn, mantenimiento de los bienes de 
tecnologfa inform^tica requeridos por la entidad, atendiendo el proceso contractual de 
acuerdo con la normatividad vigente y las polfticas de la entidad.

12. Atender y orientar a los usuarios, sobre las plataformas de TIC's y servicios que presta la 
Oficina de Tecnologfas y Sistemas de Informacidn de la entidad, cuando asf se requiera.

13. Garantizar el mantenimiento de los activos en cuanto a su configuracidn, actualizacidn y 
soporte.

14. Velar por la integridad de la informacidn proveniente de los activos en cuanto a sus 
configuraciones, relaciones y caracterfsticas frente a los servicios.

15. Llevar a cabo el suministro, manejo, control de los elementos TIC's del Departamento 
Administrative de la Presidencia de la Republica.

16. Aplicar mdtodosy procedimientos de control interne que garanticen la calidad, eficacia 
y eficiencia en la gestidn y operacidn del grupo.

17. Compilar informacidn, elaborar y presenter los informes y derricis documentos que le 
solicite el superior inmediato; asf como mantener actualizada dicha informacidn.

1.
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18. Instalar, desinstalar y actualizar el software de base establecido (Sistema operativo, 
antivirus, herramientas de escritorio) controlando y garantizando es uso de licencias 
aprobadas.

19. Evaluar y preparar los productos de Software, que conforman la linea base para el 
despliegue de productos.

20. Carantizar el mantenimiento, seguimiento y actualizacion del Sistema de Cestion de 
Seguridad de la informacion.

21. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
22. Coordinar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos de compute de la 

entidad.
23. Mantener actualizado el sistema de Antivirus.
24. Carantizar el mantenimiento de los activos en cuanto a su configuracion, actualizacion y 

soporte.
25. Mantener actualizada la informacion de la infraestructura y los activos de informacion.
26. Carantizar el trabajo en ambientes separados de pruebas, desarrolloy produccion.
27. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias relacionadas con 

asuntos de su competencia.
28. Dar cumplimiento a la Politicas del Sistema de Cestion de Seguridad de la Informacion y 

el Manual de Politicas de Seguridad de la Informacion.
29. Apoyar cuando se requiera en las evaluaciones de los procesos de seleccion que se 

adelanten por la entidad y cuyo objeto guarde relacion con las funciones del grupo.
30. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologfa y Sistemas de Informacion, 

acorde con la naturaleza del grupo.

Articulo 39. El Grupo de Plataforma de Tl de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de
Informacion del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendra las
siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion del plan estrategico, plan de accion, plan anual de 
adquisiciones, indicadores de gestion y mapa de riesgos asociados con la gestion de la 
dependencia.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucion 
del plan de accion del grupo; asi como los ajustes o acciones que deban adoptarse para 
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacion de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer mas eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Disenar, implementar, mantener y administrar la infraestructura tecnologica de la 
entidad y los servicios relacionados con la misma, de acuerdo con las mejores practicas 
de tecnologia.

5. Realizar las actividades necesarias para garantizar la disponibilidad y continuidad de los 
servicios tecnologicos que soportan la operacion y los servicios de la entidad; dando 
cumplimiento a la politica de seguridad informatica, asi como al respaldo y 
recuperacion de la informacion.

6. Atender las solicitudes de la mesa de ayuda, los incidentes y problemas que se 
presenten en la infraestructura, dando cumplimiento a los acuerdos de nivel de servicio.

7. Investigar, evaluar y proponer nuevas tecnologias y servicios que permitan su 
implementacion y la mejora de la entidad.

8. Preparar proyectos y conceptos sobre la arquitectura tecnologica, apoyando la toma de 
decisiones para la transformacion tecnologica de la entidad.

9. Realizar las actividades necesarias que permita mitigar los riesgos operatives y de 
seguridad de la plataforma tecnologica.

10. Evaluar, documentar e implementbr los cambios en la infraestructura establecida de 
manera contralada y segura, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

11. Adelantar los tramites necesarios para la adquisicion, soporte y mantenimiento de la 
infraestructura tecnologica requerida por la entidad, atendiendo el proceso contractual 
de acuerdo con la normatividad vigente y las politicas de la entidad.

12. Proponer e implementar las acciones necesarias para garantizar la racionalizacion, el 
buen uso y el valor patrimonial de los recursos y los bienes de la entidad.

13. Aplicar metodos y procedimientos de control interne que garanticen la calidad, eficacia 
y eficiencia en la gestion y operacion del grupo.

14. Compilar informacion, elaborar y presenter los informes y demas documentos que le 
solicite el superior inmediato; asi como mantener actualizada dicha informacion.
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15. Carantizar la calidad y prestacidn de los servicios al cliente, de acuerdo a los estSndares 
establecidos.

16. Velar por la integridad de la informacidn proveniente de los activos en cuanto a sus 
configuraciones, relacionesy caracteristicas frente a los servicios.

17. Administrar la infraestructura instalada de acuerdo a las necesidades y caracteristicas 
propias de la operacidn (Data Center, Servidor, red, energia).

18. Actualizar el sistema operative y configurar los cambios sobre el software Base.
19. Carantizar la disponibilidad operative en los servicios que ofrece el Area de Tecnologfa y 

Sistemas de Informacion.
20. Coordinar las acciones pertinentes para mitigar el riesgo a trav6s de la plataforma en 

TICs instalada.
21. Carantizar el trabajo en ambientes separados de pruebas, desarrollo y produccion.
22. Carantizar el mantenimiento, seguimiento y actualizacidn del Sistema de Cestidn de 

Seguridad de la informacidn.
23. Supervisar, certificar y dar trSmite a los contratos designados en supervisidn.
24. Coordinar el mantenimiento preventive y correctivo de la plataforma de servidores de la 

entidad.
25. Mantener e implantar los Planes de recuperacidn de desastres DRP's (Disastre Recovery 

Plan)
26. Suministrar los insumos tdcnicos, requerimientos o necesidades del grupo al Jefe de la 

Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacidn, con el fin de mantener actualizada la 
infraestructura.

27. Atender las peticiones, quejas, reclames, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

28. Contribuir al oportuno y eficaz manejo de informacidn originada por el uso de la 
Tecnologia de Informacidn y Comunicaciones ofrecidas por el Area de Tecnologia y 
Sistemas de Informacidn.

29. Apoyar cuando se requiera en las evaluaciones de los procesos de seleccidn que se 
adelanten por la entidad y cuyo objeto guarde relacidn con las funciones del grupo.

30. Dar cumplimiento a la Polfticas del Sistema de Gestidn de Seguridad de la Informacidn y 
el Manual de Polfticas de Seguridad de la Informacidn.

31. Supervisar, certificar y dar trSmite a los contratos designados en supervisidn.
32. Las dem3s que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologia y Sistemas de Informacidn, 

acorde con la naturaleza del grupo.

Artfculo 40. El Grupo de Desarrollo de Software de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de
Informacidn del Departamento Administrative de la Presidencia de la Republica, tendrd las
siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracidn del plan estratdgico, plan de accidn, plan anual de 
adquisiciones, indicadores de gestidn y mapa de riesgos asociados con la gestidn del 
grupo.

2. Proponer e implementar procedimientos y mecanismos de seguimiento a la ejecucidn 
del plan de accidn del grupo; asf como los ajustes o acciones que deban adoptarse para 
el logro de los objetivos y las metas propuestas.

3. Apoyar en la implementacidn de procedimientos, mecanismos e instrumentos para 
hacer m£s eficientes las actividades a cargo del grupo.

4. Disenar, implementar, mantener los desarrollos de software de la entidad de acuerdo 
con las buenas prScticas de tecnologia.

5. Atender las solicitudes de la mesa de ayuda, los incidentes y problemas que se 
presenten en los desarrollos de software de la entidad, dando cumplimiento al acuerdo 
de nivel de servicio.

6. Investigar, evaluar y proponer nuevos desarrollos de software que permitan mejorar los 
procesos, serviciosy trSmites de la entidad.

7. Evaluar, documentar e implementar los desarrollos de software de manera contralada y 
segura, de acuerdo con las necesidades de la entidad.

8. Compilar informacidn, elaborar y presenter los informes y dem£s documentos que le 
solicite el superior inmediato; asf como mantener actualizada dicha informacidn.

9. Coordinar las acciones pertinentes para mitigar el riesgo a travds de los desarrollos de 
software realizados por el grupo.

10. Carantizar el trabajo en ambientes separados de pruebas, desarrollo y produccidn.
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11. Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y denuncias relacionadas con 
asuntos de su competencia.

12. Apoyar cuando se requiera en las evaluaciones de los procesos de seleccion que se 
adelanten por la entidad y cuyo objeto guarde relacion con lasfunciones del grupo.

13. Dar cumplimiento a la Politicas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion y 
el Manual de Politicas de Segurida!d de la Informacion.

14. Supervisar, certificar y dar tramite a los contratos designados en supervision.
15. Las demas que le asigne el Jefe de la Oficina de Tecnologias y Sistemas de Informacion, 

acorde con la naturaleza del grupo.

Artfculo 41. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, deroga las 
Resoluciones 0965 de 2019,1023 de 2019, 0202 de 2020, 0195 de 2021, 0467 de 2021, 0867 de 
2021 y 1061 de 2022 y las demas normas que le sean contrarias.

COMUNfQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota, D.C., a

LUZ K^RIME FERNANDEZ CASTILLO
Subdirectora General

Aprobo: Gilma P. Ramirez R. 
Proyecto: Sandra L Rodriguez
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