MINHACIENDA

TODOSPORUN
»  NUEVO PAIS

i PAZ EQUIDAD EDUCACION

RESOLUCION 1290

(O 1eMMO T

“Por la cual se maodifica el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico” -

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y-CREDITO PUBLICO,

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo 3° de la
Resolucién N° 4150 del 18 de noviembre de 2015, y

CONSIDERANDO

Que la Doctora Lucia Laiton Poveda, Subdirectora de Recursos Humanos del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, en uso de la facultad conferida en el articulo 21 de la Resolucién
4264 del 25 de noviembre de 2014, teniendo en cuenta los movimientos internos que se requieren
en la planta de personal de la Entidad de acuerdo con [as peticiones de [as areas para |a efectiva
prestacion del servicio, sometid a consideracion del Comité del Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales, la elaboracién de unos perfiles adicionales a algunos manuales,
expresando la respectiva justificacién en el proyecto de cada caso particular, en relacién con los
siguientes cargos: '

¥

1. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
de Asesor 1020-15 del Despacho del Ministro, contenido en la Resolucion No. 4563 del
14 de diciembre de 2015¢habida cuenta que este cargo se requiere para apoyar las
funciones de comunicaciones y prensa del mencicnado Despacho.~

2. Perfil adicional al Manual Especifico de FunC| /es y de Competencias Laborales del cargo
de Asesor 1020-14 del Despacho del MinistroZcontenido en la Resolucion N° 0679 del 17
de marzo de 2015#feniendo en cuenta que este cargo se requiere para prestar sus
servicios en el Despacho del Secretario General./”

3. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
de Asesor 1020-11 del Despacho del Ministro asignado al Despacho del Secretario
General, contenido en la Resolucion N° 0679 del 17 de marzo de 2015y7%8n tanto que este
cargo se requiere para apoyar otras funciones en el mencionado Despacho..~”

4. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de los
cargos de Profesional Especializado 2028-17 y Profesional Especializado 2028-15 de la
Subdireccion de Fortalecimiento [nstitucional Territorial de la Direccion General de Apoyo
Fiscal, contenidos en la Resolucion N° 0679 del 17 de marzo de 2015;for cuanto estos
cargos se requieren para apoyar otras funciones dentro de la misma Subdireccion, con el
fin de reasignar cargas laborales, conforme a la peticion formulada por la Doctora Apa
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Lucia Villa Arcila, Directora General de Apoyo Fiscal, mediante el Memorando No. 3-2017-
006939 del 24 de abrjl de.2017.

5. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
de Profesional Especializado 2028-15 de la Oficina Asesora de Planeacién del
Viceministerio General, contenido en la Resolucion N° 0679 del 17 de marzo de 2015; en
tanto que este cargo se requiere para apoyar otras funciones dentro de la misma Oficina.

Que la adicién de los perfiles de los manuales especificos de funciones y de competencias
laborales mencionados, tendientes a facilitar el desempefio profesional y administrativo de la
planta del Ministerio, fue aprobada por el Comité de Administracion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el voto
unanime de sus cuatro miembros, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo 22° de la
Resolucién N° 4264 del 25 de noviembre de 2014, en sesion instalada de manera virtual el jueves
04 de mayo de 2017 a las 11:08 a.m. y cerrada el viernes 05 de mayc de 2017 a las 03:34 p.m.,
hora en que se recibié el Gltimo voto de los miembros de dicho comité/”

Que en virtud de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el sentido de adicionar unos perfiles para los cargos
de Asesor 1020-15 del Despacho del Ministro contenido en la Resolucién No. 4563 del 14 de
diciembre de 2015 en la pagina 7; Asesor 1020-14 y Asesor 1020-11 del Despacho del Ministro,
Profesional Especializado 2028-17 y Profesional Especializado 2028-15 de la Subdireccion de
Fortalecimiento Institucional Territorial de la Direccién General de Apoyo Fiscal, y Profesional
Especializado 2028-15 de la Oficina Asesora de Planeacion del Viceministerio General,
contenidos en la Resolucion N° 0679 del 17 de marzo de 2015 en las paginas 209, 276, 816, 838
y 864, respectivamente; conforme a lo expresado en la parte considerativa de esta resolucion.
Los manuales quedaran asi:
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1

- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES'

" 1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO - .

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cdodigo: 1020

Grado: 15

No. de cargos: Diez (10)
Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo deI Jefe Inmediato: Mlnlstro

s
e

u AREA FUNC]ONAL DESPACHO DEL MINISTRO e

Ill PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Mlnlstro y reallzar todas las actmdades relamonadas con Ias funmones
de prensa y comunicaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de acuerdo
con la normatlva wgente las politicas y los procedlmlentos mstntumonales /

S "2 DESCRIPCION DELAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en Ia eiaboramon mod|f|caCIones y segulmlento al Plan de
Comunicaciones del Ministerio, en coordinacion con las diferentes
dependencias del mismo.”

2. Asesorar en la elaboracién de las comunicaciones oficiales dirigidas a
transmitir las politicas, planes, programas y actuaciones del Ministerio, asi
como los resultados propios de la gestion del sector hacienda, confoerme a los
procedimientos establecidos.

3. Asesorar y organizar las relaciones de la Entidad con loes medios de
comunicacién regional, nacional e internacional, conservando un mismo
criterio a [a hora de divulgar la informacién~ _

4. Absolver consultas y prestar asistencia a periodistas y personas interesadas
en los asuntos de prensa, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Asesorar y elaborar las publicaciones del superior inmediato bajo la
coordinacién del area competente, en cumplimientc de las obligaciones
adquiridas por el Ministerio al respecto.

6. Organizar las ruedas de prensa y entrevistas de la Entidad para mantener
informado al publico en general sobre las actuaciones, politicas, planes,
programas Yy resultados del Ministerio, conforme a los lineamientos
impartidos.

7. Monitorear las noticias de prensa regional, nacional e internacional
diariamente y reportar los hechos mas importantes al Ministro, Viceministros
y sus Directores, de manera oportuna.

8. Presentar los informes que sean requeridos en desarrollo de sus funciones,,|
conforme a los lineamientos impartidos.
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9. Conocer y aplicar ¢! Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-88T, en cumplimento de la normativa vigente.

10. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con-
los procedimientos establecidos.

11. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestion, propios del area.

12. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

13. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.<”

V. CONOCIMIENTOS. BASICOS O ESENCIALES

1. Estructura y funcionamiento de! Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Conocimiento en el funcionamiento de la administracién publica y sus
entidades.

3. Habilidad para comprender y producir textos sencillos, claros y coherentes en
inglés y para comunicarse con suficiente fluidez.”

4. Herramientas de oflmatlca

VI. COMPETENCIAS COM PORTAIVIENTALES

Comunes Por mvel jerarqulco

Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccién de relaciones.
Iniciativa.

Si tiene personal a cargo
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decmones

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadane.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta y cuatro (44) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionadas”
conocimiento en: Comunicacién Social,
Periodismo y Afines o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo/

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. /

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nlcleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
| conocimiento en: Comunicaciéon Social,
N\ Periodismo y Afines o Economia.




- /gy TODOSPORUN
(©) MINHACIENDA [ NUEVO PAIS

Mery PAZ EQUIDAD EDUCACION

B0 W

RESOLUCION No. 1290~ De 16 MO 2017 pagina 5 de 18

Continuacion de la Resolucion “Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico”

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién ‘en areas relacionadas
con las funcicnes del empleo.”

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. ~
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES "

1, IDENTIFICACION DEL EMPLEO. |

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 14

No. de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe lnmedlato Mlmstro

II AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL MINISTRO

7.‘ III PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico, anahzar evaluar y abso]ver consultas en Ios temas
relacionados con la expedicion de los actos administrativos de caracter particular y
general de competencia del Ministerio y respecto a las decisiones que se deben
adoptar en los diferentes sectores de la economia del Estado, de acuerdo con la
normatlva wgente las politicas y los proced;mlentos mstltucmnales

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar, analizar y formular recomendaciones al jefe inmediato y a las
diferentes dependencias del Ministerio en las decisiones que se adopten
mediante actos administrativos de caracter particular y general de
competencia del Ministerio, asi como absolver las consuitas en relacion con
[os mismos.

2. Asesorar, analizar y formular recomendaciones sobre los proyectos de acto
administrativo de caracter general que deba suscribir el Ministro en desarrollo
de la funcién de intervencion del Estado en las actividades financiera, bursatil,
aseguradora y cualquier otra relacionada con el manejo, aprovechamiento e
inversién de recursos provenientes del ahorro de terceros o captado del
publico, apoyando el establecimiento de politicas que cumplan con los
objetivos de estos proyectos y enmarcados dentro de las leyes que los
regulan.

/ 3. Asesorar y revisar los actos administrativos que debe suscribir el Ministro
dirigidos a las organizaciones de la economia solidaria financieras, verificando
la viabilidad. juridica de los mismos, los parametros descritcs en la
normatividad y los principios administrativos.

4. Asesorar y revisar los proyectos de decreto y de resoluciones que se
requieran en la regulacién del Sistema General de Seguridad Social Integral
y demas regimenes de seguridad social, determinando su viabilidad juridica,
financiera e impacto fiscal.
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5. Asesorar y.analizar los proyectos de actos administrativos inherentes a la
gjecucion de las politicas presupuestal y fiscal, cumpliendo con las normas
presupuestales y fiscales.

6. Asesorar y revisar los proyectos de decreto y de resoluciones que se
requieran para la formulacion de politicas tributaria y fiscal por parte del
Ministerio respecto de las Entidades Territoriales, celebrando las operaciones
necesarias acordes con la normatividad vigente.

7. Asistir y participar en representacién del Ministerioc en reuniones, consejos,
juntas o comités de caracter oficial cuando sea delegado, salvaguardando los
intereses de la Entidad.

8. Asesorar y preparar los proyectos de decisiones a adoptar referidos a los
recursos de apelacién interpuestos contra las determinaciones emitidas por
la Oficina de Control Disciplinario Interno, dando cumplimiento a las normas
vigentes y contribuyendo al logro de las politicas y objetivos organizacionales.

9. Presentar los informes requeridos por los organismos de control, la
normatividad vigente y aquellos relacionados con las funciones del area,
acorde con los lineamientos establecidos.

10. Asesorar y participar en la revisién de los estudios de impacto normativo
dentro del proceso de expedicion normativa en donde participe el Ministro,
siguiendo los procedimientos establecidos,

11. Conocer y aplicar el Sistema de Gestiéon en Seguridad y Salud en el Trabajo

- -8G-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

12. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion |
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

13. Asesorar y participar en la actualizaciéon de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, propios del area.

14. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

15. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza dei cargo”

" V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento avanzado en el funcionamiento de la administracién publica en
general y en derecho administrativo.

2. Habilidad para comprender y producir con facilidad textos compiejos y
detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision.

3. Herramientas de ofimatica. -~

 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

Comunes Por nivel jerarquico
' Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccidn de relaciones.
Iniciativa.

Si tiene personal a cargo
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

Orientacidn a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.
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Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Cincuenta y un (51) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con tas funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
‘requeridos por ia Ley.
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' “MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIEICACION DEL EMPLEO

Nivel; Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020 ~

Grado: 11,

No. de cargos: : Diez (10)

Dependencia: Despacho del Ministro .~

Cargo del Jefe lnmedlato Ministro

Il AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL MIN[STRO

III PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar aI superlor Jerarqwco y prestar a3|sten01a Jurldlca en la revision ylo
elaboracion de conceptos, actos administrativos, informes y comunicaciones dentro
del proceso de expedlcmn normatlva acorde con las normas vrgentes a

Vs DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Asesorar y participar en la elaboracion y revisién de Ios actos admlnlstratlvos
que expide la Entidad y que sean de conocimiento del area, conforme a las
normas vigentes en la materia.

2. Revisar los actos administrativos expedidos por otras autcridades que por
disposicién normativa deba firmar el Ministro y que sean de competencia del
area, de acuerdo con las normas vigentes.

3. Proyectar conceptos juridicos relacionados con las funciones del éarea,
conforme a las normas vigentes.

4. Efectuar la recopilacion de normas, jurisprudencia y doctrina juridica, que le
sea solicitada en desarrollo de los procesos de expedicion normativa, emision
de conceptos y planeacién de contratos, conforme a los lineamientos
impartidos.

5. Revisar los proyectos de contratos, otrosies y demas documeritos
relacionados con aspectos contractuales de competencia del Ministro y del
area, conforme a las necesidades institucionales y teniendo en cuenta la
normativa vigente.

6. Asesorar en temas relacionados con la intervencién econémica del Ministerio
cuando se encuentren a cargo del drea, conforme a las normas vigentes.

~ 7. Prestar asistencia en la gestion de los derechos de peticidn, requerimientos
judiciales y demas documentos que se requieran y que le hayan sido
asignados, dando cumplimiento a los procedimientos administrativos
vigentes. ‘

8. Realizar seguimiento y control en lo relacionado con la representacién en
Asambleas, Juntas Directivas, Comités, Consejos u otros, en las que haga
parte el Ministerio, de acuerdo con los lineamientos establecidos. (\
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9. Asesorar en las actividades que desarrolle el area encaminadas a las
iniciativas de reforma ai Ministeric a que haya lugar, conforme a la normativa
vigente.

10. Presentar los informes requeridos por los organismos de control, la
normatividad vigente y aquellos relacionados con las funciones del area,
acorde con los lineamientos establecidos.

11. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

12. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

13. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, propios del area.

14. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

15. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento avanzado en el funcionamiento de la administracién publica en
general y en derecho administrativo.
2. Herramientas de ofimatica.

V. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
) Experticia profesional.

Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

Si tiene personal a cargo
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA-Y EXPERIENCIA

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académicas del nlcleo basico del|profesional relacionada. ~
conocimiento en: Derecho y Afines..”

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. -

e
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~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES |

“ .- IDENTIFICACION DEL EMPLEO .©

Nivel: ' : Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado -

Codigo: 2028

Grado: 17 7

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura dela dependenma

NR AREA FUNCIONAL DIRECCION GENERAL DE APOYO. FISCAL— s
SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL TERRITORIAL/

II[ PROPOSITO PRINCIPAL /

Brmdar aS|stenC|a profesmnal y tecnlca en materia de reglmen contable ftnanCIero y
fiscal territorial y en la ejecucion de programas y proyectos de Fortalecimiento
Institucional dirigidos a las Entidades Territoriales, en el marco de la normatlva
wgente/

IV DESCR[PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar en materla de reglmen flnanc:ero y tributario terrltorlal
proporcionando recomendaciones y orientaciones a las administraciones
territoriales, acorde a las normas contables, presupuestales y de impuestos
territoriales vigentes y los procedimientos definidos.

2. Elaborar comentarios a los proyectos normativos sometidos a consideracion
de la Direccidn, incluyendo analisis sobre el impacto que estos tengan en la
sostenibilidad financiera y fiscal de las Entidades Territoriales en materia
contable, presupuestal y de impuestos territoriales, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

. 3.” Participar en la compilacién y divulgacién de los conceptos, fallos y
reglamentos que en materia de administracion financiera y tributaria territorial
que sean expedidos por el Gobierno Nacional, conforme a la normativa
vigente y los procedimientos definidos.

4. Participar en |a elaboracién de proyectos especiales de la Direccion, dirigidos
a poner en marcha las politicas de la Nacién frente a las Entidades
Territoriales, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

5. Prestar apoyo profesional y técnico para el fortalecimiento institucional de las
Entidades Territoriales en la aplicacion e interpretacion de normas y temas
relacionados con la administracién financiera y tributaria territorial, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

6. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-8ST, en cumplimento de la normativa vigente.

7. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacio ﬂ\
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualqﬁl-,u?[: \ﬂ
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incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

8. Participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestion, propios del area.

9. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

10. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza dei cargo.

V. CONOCGIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Leyes, decretos, jurisprudencia y demds reglamentaciones relacionadas con
Entidades Territoriales, sus competencias y su manejo financiero, tributario y
fiscal.

3. Normatividad y procedimientos en el manejo de presupuestos publicos

territoriales, ingresos territoriales, contabilidad.

Finanzas publicas territoriales.

Procedimiento del Estatuto Tributario Nacional.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Si tiene personal a cargo
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Veintidés (22) meses de experiencia
académicas del nlcleo basico del|profesional relacionada. .~
conocimiento en: Contaduria Pablica.~

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. ~
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"MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado”

Codigo: 2028 ~

Grado: 15

No. de cargos: Diecinueve (19}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien EJGFZE la jefatura de la dependencla

1L AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE APOYO FISCAL~ °
SUBDIRECCION DE FORTALECIMIENTO INSTITUCIONAL TERRITORIAL 7

IlI PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte Jur|d|co en los programas y proyectos de fortale0|m|ento |nst|tu0|onal
en materia tributaria y financiera territorial encaminado al mejoramiento de los
ingresos y gestion de las Entidades Territoriales, en el marco de la normativa vigente
y los procesos institucionales, y ajustandose a las directrices dadas por la Entidad y
alos term[nos estlpulados por |a Direccion. ~

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Conceptuar sobre los requerimientos que, en materia Jurldlca de
administracién tributaria y financiera territorial sean elevados al Ministerio, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

2. Participar en la elaboracién de proyectos de actos legislativos, de ley y
decretos sometidos a consideracion de la Direccion, con el fin de exponer la
forma en que estos pueden impactar los intereses de las Entidades
Territoriales, acorde a las normas vigentes y los procedimientos
institucionales.

3. Elaborar comentarios juridicos a los proyectos de normativa sometidos. a
consideracién de la Direccion, exponiendo la forma en que estos pueden
impactar los intereses de [as Entidades Territoriales, acorde con las normas
vigentes y los procedimientos institucionales.

4. Realizar la compilacion y divuigacion de los conceptos, fallos y reglamentos
gue en materia de administracion financiera y tributaria territorial sean
expedidos como herramienta de consulta de las Entidades Territoriales,
acorde a los lineamientos establecidos. 1

5. Preparar las respuestas a las tutelas interpuestas contra el Ministro de| #
Hacienda y Crédito Publico, en los eventos en que estas se relacionen con
temas de competencia de la Direccion, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos definidos.

6. Apoyar la sustanciacion de los proyectos de defensa judicial en los procesos
que por competencia correspondan a la Direccién, de acuerdo con las normas
vigentes -en la materia y los procedimientos establecidos.
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7. Conocer y aplicar el Sistema de Gestioén en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento-de la normativa vigente.

8. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

9. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestion, propios del area.

10. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

11. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

ConstltuCIon Poiltlca de Colombia.

2. Leyes, decretos, jurisprudencia y demas reglamentaciones sobre Entidades
Territoriales, sus competencias y su manejo juridico, financiero, tributario y
fiscal.

Normas de disciplina fiscal y decretos reglamentarios.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS‘COMPOR?I'AMENTA’L’ES

-_ ]

hw

Comunes Por nivel jerarquico
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.

8522:22;22 :lrjssﬁﬁgosal ciudadano Trabajo en equipo y colaboracion.
y . Creatividad e innovacién.

onli . : j
Compromiso con la organizacion Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

VL. REQUISITOS DE FORMAC[ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia
académicas del ntcleo basico del|profesional relacionada. -
conocimiento en: Derecho y Afines. -

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
sNo aplican equivalencias. /

‘ Transparencia. —
. L Si tiene personal a cargo



TODOS PORUN
. NUEVO PAIS

; PAZ EQUIDAD EDUCACION

MINHACIENDA

RESOLUCION No. 1290 . 5. 16 MAYO 2017 Pagina 15 de 18

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publice”

- MANUAL ESPECIFICO DE :ﬁ’iJNclo'Nésf YDE COMPE]’ENCI‘AS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesmnal/

Denominacion del Empleo: " Profesional Especializado”

Cadigo: 2028

Grado: 157"

No. de cargos: Diecinueve (19)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

' II AREA FUNCIONAL VICEMINISTERIO GENERAL OFI"CINA ASESORA DE/
: . PLANEACION e

|} PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar el anteproyecto del Presupuesto de Gastos de Func1onam|ento y de
Inversion del Ministerio, al igual que coordinar la programacion del Marco de Gasto
de Mediano Plazo del Sector Hacienda en funcion de las necesidades de 1a Entidad
y del Sector, haciendo seguimiento a su ejecucion presupuestal y propendiendo por
la asignacion y el uso eficiente de los recursos, en el marco de la normativa vigente
y Ios procedlmlentos 1nst|tu0|onales/

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Consolldar el anteproyecto anual “de Presupuesto de Gastos de
Funcionamiento y de Inversiéon del Ministerio para su presentaciéon ante la
Direccién General del Presupuesto Publico Nacional, de acuerdo con los
procedimientos y directrices establecidos.

2. Elaborar la propuesta del Marco de Gastos de Mediano Plazo del Sector
Hacienda, con base en las directrices del Ministerio y del Departamento
Nacional de Planeacién -DNP.

3. Tramitar las solicitudes de modificacién presupuestal y vigencias futuras en el
Presupuesto de Gastos de Funcionamiento y de Inversion del Ministerio y las
Entidades del Sector Hacienda, ante la Direccidon General del Presupuesto
Publico Nacional o Departamento Nacional de Planeacién -DNP, segun sea
el caso, de conformidad con [as normas vigentes.

4. Realizar el seguimiento a la ejecucion fisico-financiera del Presupuesto de
Gastos de Funcionamiento y 'de cumplimiento de metas a los Proyectos de
Inversion del Ministerio y del Sector Hacienda, de conformidad con las normas
vigentes.

5. Conceptuar para calificar |la viabilidad y/o levantamiento de conceptos previos
de los Proyectos de Inversion presentados para el registro y/o actualizacion
por parte de las dependencias del Ministerio y de las Entidades del Sector
Hacienda, y sobre solicitudes de aclaracion de leyenda, de acuerdo con la| .
normativa vigente en la materia. /1%
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6. Orientar a los funcionarios, dependencias y entidades del sector en los temas
de elaboracién y seguimiento del presupuesto de gastos de funcionamiento e
inversién, conforme a las normas y los procedimientos establecidos.

7. Aplicar en lo que le corresponda las practicas de la gestion de procesos
encaminadas a lograr su mejoramiento continuo y altos estandares de calidad
en su desempefio, garantizando el cumplimiento de los servicios relacionados
con el Sistema Unico de Gestién que incorpora el sistema de monitoreo y
participando activamente en el cumplimiento y verificacién del procesc que le
corresponde.

8. Apoyar al superior jerarquico en las actividades propias de la dependencia
tales como seguimiento a compromisos frente a terceros, elaboracién de
actas de reuniones y elaboracion de presentaciones de temas de la Oficina,
conforme a los lineamientos impartidos.

9. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

10. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, repertando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

11. Participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestion, propios del area.

12. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

13. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Conocimiento de la normatividad constitucional y del Plan Nacional de
Desarrollo.

2. Conocimiento del tramite de aprcbhacién de cupos para comprometer
vigencias futuras.

3. Conocimiento de aspectos generales de proyectos de inversion y de
presupuesto.

4, Herram|entas de ofimatica.

‘ VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarqmco
Aprendizaje continuo.
Experticia profesional.
Trabajo en equipo y colaboracion.
Creatividad e innovacion.

Si tiene personal a cargo
Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia
académicas de los nlcleos béasicos del | profesional relacionada. :
conocimiento en: Contaduria Publica;
Economia o Administracion.

% @'\}'ﬁtulo de postgrado en la modalidad de
NN
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especializacidon en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 2°. Sefalar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en cuenta
para la provisiéon de los empleos del nivel Asesor y Profesional, salvo para los manuales de
funciones que expresamente excluyen esa posibilidad, de acuerdo con la discrecionalidad de la
autoridad competente consagrada en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de
2015, Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica, que dice:

“ARTICULO 2.2.2.5.1 Equivalencias. Los requisitos de que trata el presente decreto no
podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la jerarquia, las
funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo, las autoridades
competentes al fifar los requisitos especificos de estudio y de experiencia para su
gjercicio, podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y Profesional.
El Titulo de postgrado en la-modalidad de especializacién por:

* Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

» Tres (3) arios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o

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

« Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre'y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorado o postdoctorado, por:

 Cuatro (4) afios de experiencia profes:onal y wceversa siempre que se acredite el tituio
profesional, 0

» Titulo profesional adicional al exigido én el requisito del respective empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional.sea afin.con las funciones del cargo; o

» Terminacion y aprobacion de estudios. profesionales adicionales al titulo profesional
exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

requisito del respectivo empleo.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigidq e?ﬁi
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Paragrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se
tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion mas un (1) afo de
experiencia profesional o viceversa.

Paragrafo 4. Cuando se trate de apiicar equivalencias para la formacién de posgrado se
tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la maestria mas tres
(3) afios de experiencia profesional y viceversa; o ala especializacion mas cuatro (4) afios
de experiencia-profesional y viceversa.

Paragrafo 5. En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los empleos
pertenecientes a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben
pertenecer a una misma disciplina académica o profesion.

En la revision de requisitos se tendran en cuenta ademas las siguientes disposiciones:

ARTICULO 2.2.2.5.2 Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el
desemperio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentado,
los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas en las normas sobre la
materia no podran compensarse por experiencia u otras calidades, salvo cuando la ley
asi lo establezca.

ARTiCULO 2.2.2.5.3 Acreditacién de formacion de nivel superior. Cuando para el
desemperio de un empleo se exifa titulacién en una modalidad de educacién superior en
pregrado o de formacién avanzada o de postgrado, se entendera cumplido el requisito de
formacion académica correspondiente cuando se acredite titulo académico en un nivel de
formacion superior al exigido en el respectivo manual de funciones y de competencias
laborales”.

ARTICULO 3°. El Subdirector de Recursos Humanos, entregara a cada funcionario copia de las
funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual para el
respectivo empleo en el momento de la posesion, o cuando sea objeto de una novedad de
personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la adopcién o modificacion del
manual se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO 4°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los 16 MAYO 2017

DIRECTORA ADMINISTRATIVA
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APROBO: Lucia Laiton

L REVISO: Sandra Ullo

ELABORO: Mayra Galea ¥

DEPENDENCIA: Subdireccion de Recursos Humanos




