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RESOLUCION

“Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de 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 de acuerdo con las necesidades del servicio de la entidad manifestadas por las areas
implicadas y con base en la facultad descrita en el articulo 2.2.2.4.1. del Decreto 1083 de
2015, el Subdirector de Gestion del Talento Humano del Ministro de Hacienda y Crédito
Publico adelant6 los estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicién del
Manual de funciones y de competencias laborales de los siguientes cargos:

Asesor 1020-11 y Asesor 1020-13 de la planta del despacho del Viceministerio Técnico,
que ya estaban asignados a ese mismo despacho; y Asesor 1020-15 de la planta del
despacho del Ministro, empleos que se requieren para brindar apoyo a la gestion del
despacho del Viceministro Técnico, y

Asesor 1020-5 de la planta del despacho del Viceministerio General, Asesor 1020-8 de la
planta del despacho del Viceministro Técnico y Asesor 1020-15 de la planta del despacho
del Ministro, para prestar sus servicios en el despacho del Viceministro General.

Que el Doctor Fernando Antonio Carvajal Santos, en su condicion de Subdirector de
Gestion del Talento Humano del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de conformidad
con la facultad que le fue conferida en el Memorando No. 3-2020-007911 del 22 de mayo
de 2020 como Lider Tematico de la Politica de Talento Humano, tramité6 ante el Grupo
Técnico de Apoyo la correspondiente aprobacion, de conformidad con las solicitudes
recibidas de parte del Viceministro Técnico en correos institucionales del 15, 18 y 24 de
agosto de 2022 y de parte del Viceministro General en correos institucionales del 22, 23 y
24 de agosto de 2022, a través de sus asesoras, doctoras Maria Paula Valderrama y Edith
Yasmin Varela, respectivamente.

Que en razon de lo expuesto, se instalé virtualmente una sesion del Grupo Técnico de
Apoyo de la Politica de Talento Humano del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico entre
el 22 de agosto de 2022 a las 6:16 p.m. y el 25 de agosto de 2022 a las 8:19 p.m.,
sometiendo a su consideracion la solicitud de: “revision de la viabilidad de modificar los
manuales de funciones de los cargos que se detallan a continuacion, teniendo en cuenta la
necesidad planteada en por las areas segun solicitud y justificacion enviada por el
Viceministro Técnico, en correos electronicos de la doctora Maria Paula Valderrama del
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15,18 y 24 de agosto de 2022 y del Viceministro General segun correos de la doctora Edith
Yasmin Varela del 22, 23 y 24 de agosto”

Que dicha solicitud, tendiente a facilitar el desempefio profesional y administrativo de la
planta del Ministerio, fue aprobada con el voto undnime de los cuatro miembros del
mencionado Grupo Téchico de Apoyo, recibiendo el tltimo voto el viernes 25 de agosto de
2022 a las 8:19 p.m, hora en que se cerré la sesion.

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 establecer un perfil al manual
de funciones de los cargos que se sefialan a continuacion, conforme a lo expresado en la
parte considerativa de esta resolucion:

Asesor 1020-11 del Despacho del Viceministro Técnico, contenido en la Resolucion N°
0030 del 07 de enero de 2020, en las paginas 337 a 339.

Asesor 1020-13 del Despacho del Viceministro Técnico, contenido en la Resolucion N°
0030 del 07 de enero de 2020, en las paginas 265 a 267.

Asesor 1020-15 del Despacho del Ministro, contenido en la Resolucion N° 0030 del 07 de
enero de 2020, en las paginas 191 a 193.

Asesor 1020-05 del Despacho del Viceministro General, contenido en la Resolucion N°
0010 del 06 de enero de 2021, en las paginas 68 a 70.

Asesor 1020-08 del Despacho del Viceministro Técnico, contenido en la Resolucion N°
0030 del 07 de enero de 2020, en las paginas 548 a 549; 553 y 554; y Resolucién 1751 de
2020 péaginas 8 a 10.

Asesor 1020-15 del Despacho del Ministro, contenido en la Resolucién N° 0030 del 07 de
enero de 2020, en las paginas 194 a 197.

Los manuales especificos de funciones y de competencias laborales quedaran asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 11

No. de cargos: Diez (10)

Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
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Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la evaluacion y formulacion de politicas y disefio
de instrumentos financieros, fomentando una adecuada regulacion para proteger la
confianza del pablico en el sistema financiero y el mercado de valores, democratizar
el crédito y aprovechar los recursos captados del publico, en el marco de la
normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en lo relacionado con las normas que deban expedirse con el manejo,
aprovechamiento e inversion de los recursos captados del publico a través del
sector financiero y del mercado de valores, dando cumplimiento a las politicas
gubernamentales y los objetivos de la intervencion gubernamental fijados por Ley
para cada uno de estos sectores.

2. Asesorar, en coordinacion con la Unidad de Regulacion Financiera -URF, en los
proyectos de Ley en materia econdémica, financiera, aseguradora y bursatil, y en
todos aquellos relacionados con el manejo, aprovechamiento e inversion de
recursos captados del publico, que vayan a ser presentados por el Gobierno a
consideraciéon del Congreso de la Republica, conforme a los lineamientos
impartidos.

3. Dar respuesta a las solicitudes presentadas por los ciudadanos en ejercicio del
derecho de peticion, dando cumplimiento a la Constitucién Politica.

4. Realizar seguimiento a la actividad econdmica, mediante la elaboraciéon de
documentos descriptivos y analiticos relacionados con temas como Sistema
Financiero y otros sectores de actividad econémica, apoyando la toma de
decisiones en materia de politica publica.

5. Adelantar las investigaciones necesarias en la implementacién de nuevos
productos y operaciones en el sector financiero y del mercado de valores, acorde
a las normas vigentes.

6. Asistir en representacién del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en las
asambleas generales de accionistas, juntas directivas y comités que le sean
designados, salvaguardando los intereses de la Entidad.

7. Participar en representacion del Ministerio en las mesas de trabajo de caracter
interinstitucional sobre asuntos relacionados con las competencias del
Viceministerio Técnico, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

8. Absolver consultas y derechos de peticibn en materia econémica, financiera,
aseguradora y bursétil, y en todas aquellas relacionadas con el manejo,
aprovechamiento e inversibn de recursos captados del puablico, segun la
competencia asignada y conforme a la hormativa vigente.

9. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion 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, reportando cualquier incumplimiento de las
mismas a las instancias definidas, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

11. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestion, propios del &rea.

12. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
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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. Normatividad constitucional y legal basica relacionada con las facultades del
Congreso de la Republica, el Gobierno Nacional, la Junta Directiva del
Banco de la Republica, y demas autoridades en las actividades financiera y
del mercado de valores.

2. Estructura del sector financiero y del mercado de valores, su normatividad y

funcionamiento, principales operaciones autorizadas a sus agentes y

principales recomendaciones de regulacion de los organismos

internacionales.

Disefio de politicas publicas

Politica econémica

Habilidad para comprender y producir textos sencillos, claros y coherentes

en inglés y para comunicarse con suficiente fluidez.

6. Herramientas de ofimatica.

abrw

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas | Treinta y seis (36) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria industrial y afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
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Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la evaluacion y formulacion de politicas y disefio
de instrumentos financieros, fomentando la regulacién para proteger la confianza
del publico en el sistema financiero y el mercado de valores en el marco de la
normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hacer seguimiento a las cifras del Gobierno Nacional Central -ingresos,
gastos, items de causacion, costos de la reestructuracion financiera y
financiamiento del déficit que se reporte-, conforme a las normas y los
procedimientos establecidos.

2. Asistir en las reuniones con otras instancias del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, en las cuales se toman decisiones que afectan las cifras fiscales
del Gobierno, actualizando y revisando las cuentas fiscales del Gobierno Nacional
Central, efectuando seguimiento al desempefio de las finanzas del Gobierno
Nacional Central y apoyando las decisiones en materia de politica fiscal, conforme
a los lineamientos impartidos.

3. Asesorar al superior jerarquico y a Entidades Estatales diferentes a la Nacion en
el disefio y ejecucion de manejo de deuda o conexas a realizarse en el mercado de
capitales interno orientadas a obtener el financiamiento requerido, de acuerdo con
la estrategia de endeudamiento y las autorizaciones legales.

4, Participar en representacion del Ministerio en reuniones, consejos, juntas y/o
comités, manteniendo actualizado a su superior jerarquico respecto a temas tales
como Sistema Financiero, Fondo Colombia Sostenible, Banca de las Oportunidades
y Negociacion y Estudio de tratados internacionales, conforme a las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

5. Participar en las reuniones del Consejo Directivo de la Unidad de Regulacion
Financiera -URF y revisar todos los documentos que la URF envia previamente,
tales como los documentos técnicos de la regulacion a expedir, los proyectos de
decretos, los documentos administrativos que por razén de las normas o los
estatutos la Entidad deba presentar al Consejo, las actas de las reuniones, entre
otros que sirvan como soporte para la toma de decisiones.

6. Participar en la actualizacion y en el mantenimiento de los flujos de caja de
tesoreria, facilitando la observacion en la ejecucion del presupuesto y apoyando la
toma de decisiones en politica fiscal, acorde a las normas legales

7. Analizar informes, decretos, resoluciones y en general documentos enviados
al area para sus comentarios en temas de financiamiento agropecuario y cafetero,
inclusion financiera y lavado de activos y financiacion del terrorismo, de acuerdo con
la normativa vigente.

8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.
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0. 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.

10. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestion, propios del &rea.

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

12. 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

Teoria Macroeconomica.

Finanzas Publicas.

Funcionamiento del mercado de Capitales.

Modelos de proyeccion econémica.

Politica Econémica

Disefio y manejo de modelos econométricos.

Programas econométricos y estadisticos.

Habilidad para comprender y producir con facilidad textos complejos y
detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision.
Herramientas de ofimatica.

N~ WNE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Cuarenta y seis (46) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 15

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico, dentro del dmbito de su competencia, en la
participacion del Ministerio en las decisiones relacionadas con la gestién del area,
ajustandola al ordenamiento legal vigente y los intereses de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la planeacion, implementacion y ejecucion de las estructuras y
esquemas de los temas de su competencia, conforme a las normas vigentes.

2. Asesorar y evaluar los procesos a su cargo, asegurando el cumplimiento de los
objetivos del Ministerio y de acuerdo con las directrices dadas.

3. Asesorar en la toma de decisiones derivadas de la participacion en reuniones,
juntas directivas, consejos, comités y asambleas de accionistas, especialmente en
aquellas en las cuales la Nacion-Ministerio de Hacienda y Crédito Publico tenga
participacion accionaria, ajustadndose a la normativa vigente.

4. Asistir en los comités técnicos u 6rganos gue hagan sus veces para la evaluacion
de los procesos a su cargo, la elaboracion de términos de referencia y evaluacion
de las propuestas, adecuando los respectivos procesos al ordenamiento legal
vigente.

5. Asesorar en la elaboracion o modificacién de la legislacion vigente aplicable a los
procesos a su cargo, cumpliendo con el ordenamiento legal vigente y ajustandola a
las politicas de la Nacion.

6. Asesorar en la adopcién de programas y procedimientos para agilizar y mejorar
la eficiencia en los procesos a cargo del area, acorde a las normas vigentes y las
politicas definidas.

7. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio e instrumentos
de evaluacion para la toma de decisiones relacionadas con los temas propios del
cargo, conforme a la normativa vigente y los lineamientos impartidos.
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8. Asesorar al Viceministro Técnico sobre el impacto social de las decisiones
técnicas y las politicas publicas, conforme con los objetivos sociales y economicos
definidos por el Ministerio y el diagnéstico del entorno social.

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

10. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacién vigentes
en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier 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

Disefio de politicas publicas

Funcionamiento del sector publico y sus entidades

Politica econémica

Andlisis e impacto social de las decisiones y las politicas publicas

Finanzas publicas.

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

Herramientas de ofimética

ogkwnE

N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas|Cuarenta y cuatro (44) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracién o Ingenieria
Industrial y Afines, o Artes liberales en el
area de conocimiento de Ciencias
Sociales

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
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ALTERNATIVA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracion o Ingenieria
Industrial y Afines, o Artes liberales en el
area de conocimiento de Ciencias
Sociales

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 05

No. de cargos: Veintiocho (28)
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Dependencia: Despacho del Viceministro General
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico y participar en el desarrollo de las funciones propias
del area, en el marco de la normativa vigente, las politicas y los procedimientos
institucionales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.Asesorar al viceministro en la elaboracién de politicas publicas de impacto étnico,
social y cultural de acuerdo con la normatividad vigente y las instrucciones
impartidas.

2. Elaborar y construir instrumentos de recoleccion de informacién para analizar los
fendmenos sociales y econdémicos del contexto actual del pais, de acuerdo con
instrucciones del superior jerarquico.

3. Servir de canal de comunicacion del superior jerarquico con otros organismos,
entidades publicas nacionales, o comunidades sobre temas econdémicos -
sectoriales, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

4. Asistir al superior jerarquico en las relaciones con el Congreso, en especial en el
seguimiento a la presentacién, estudio, discusién y trAmite de los proyectos de Ley
y actos legislativos con impacto sectorial que cursan en el Congreso de la
Republica, de acuerdo con la normatividad vigente.

5.Absolver consultas en los asuntos encomendados, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, las politicas y los procedimientos de la entidad.

6.Participar en la elaboracién de estudios, diagnésticos, analisis y evaluaciones
relacionadas con la situacién econémica con enfoque sectorial, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

7.Asesorar al superior jerarquico en la politica de financiacion del gasto publico con
enfoque étnico y social, de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

9. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

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

11.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.

12.Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestion, propios del &rea.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y funcionamiento del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Funcionamiento del sector publico y sus entidades.

Politicas Publicas con enfoque econémico y social

Disefio de politicas publicas.

Herramientas de ofimética.

agrwdE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas |Treinta (30) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.
conocimiento en:  Administracion;
Economia, Ingenieria Industrial,
Sociologia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Cuarenta (40)

Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico y participar en el desarrollo de las funciones propias
del area, en el marco de la normativa vigente, las politicas y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
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1. Asesorar al viceministro en la formulacién, coordinacion y ejecucion de politicas,
planes y programas propios del area, teniendo en cuenta la normatividad vigente y
las politicas de la entidad.

2. Asesorar las actividades del area en materia de andlisis de las diversas
propuestas e iniciativas del Gobierno sobre reformas econdmicas en pro de la
sostenibilidad fiscal, acorde a los lineamientos impartidos.

3. Asesorar al viceministro en la elaboracion de politicas publicas de impacto
econdmico y social, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

4. Asesorar en la toma de decisiones relacionadas con la viabilidad técnica y
administrativa de los proyectos emprendidos por el area, conforme a los
lineamientos impartidos.

5. Asistir en representacion del superior jerarquico a las actividades y reuniones
previamente delegadas, de conformidad con las instrucciones que se le impartan.
6. Revisar informes, documentos técnicos y presentaciones elaborados por el sector
hacienda, garantizando que estos cumplan con las exigencias técnicas y normativas
establecidas para el efecto.

7. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

8. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

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

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

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

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

14. 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

Estructura y funcionamiento del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Funcionamiento del sector publico y sus entidades.

Manejo de instrumentos y politicas publicas

Disefio de politicas publicas.

Herramientas de ofimética.

agrwpdE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica | Experiencia
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Titulo profesional en disciplinas |Veintiln (21) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.

conocimiento en:  Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cdédigo: 1020

Grado: 15

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico, dentro del ambito de su competencia, en la
participacién del Ministerio en las decisiones relacionadas con la gestién del area,
ajustandola al ordenamiento legal vigente y los intereses de la Nacién

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la planeacion, implementacion y ejecucién de las estructuras y
esquemas de los temas de su competencia, conforme a las normas vigentes.

2. Asesorar y evaluar los procesos a su cargo, asegurando el cumplimiento de los
objetivos del Ministerio y de acuerdo con las directrices dadas.

3. Asesorar en la toma de decisiones derivadas de la participacién en reuniones,
juntas directivas, consejos, comités y asambleas de accionistas, especialmente en
aquellas en las cuales la Nacion-Ministerio de Hacienda y Crédito Publico tenga
participacion accionaria, ajustandose a la normativa vigente.

4. Asistir en los comités técnicos u 6rganos que hagan sus veces para la evaluacién
de los procesos a su cargo, la elaboracion de términos de referencia y evaluacion
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de las propuestas, adecuando los respectivos procesos al ordenamiento legal
vigente.

5. Asesorar en la elaboracién o modificacién de la legislacién vigente aplicable a los
procesos a su cargo, cumpliendo con el ordenamiento legal vigente y ajustandola a
las politicas de la Nacion.

6. Asesorar en la adopcién de programas y procedimientos para agilizar y mejorar
la eficiencia en los procesos a cargo del area, acorde a las normas vigentes y las
politicas definidas.

7. Absolver consultas, emitir conceptos y aportar elementos de juicio e instrumentos
de evaluacion para la toma de decisiones relacionadas con los temas propios del
cargo, conforme a la normativa vigente y los lineamientos impartidos.

8. Asesorar al Viceministro Técnico sobre el impacto social de las decisiones
técnicas y las politicas publicas, conforme con los objetivos sociales y econémicos
definidos por el Ministerio y el diagndstico del entorno social.

9. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion 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 informacién vigentes
en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier incumplimiento de las
mismas a las instancias definidas, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

11. Asesorar y participar en la actualizaciéon 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

Disefio de politicas publicas

Funcionamiento del sector publico y sus entidades

Politica econémica

Andlisis e impacto social de las decisiones y las politicas publicas

Finanzas publicas.

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

Herramientas de ofimética.

ogkhwnE

N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Cuarenta y cuatro (44) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracién o Ingenieria
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Industrial y Afines, Artes liberales en el
area de conocimiento de Ciencias
Sociales o Relaciones Internacionales y
Ciencia Politica.

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.

ALTERNATIVA

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracion o Ingenieria
Industrial y Afines, Artes liberales en el
area de conocimiento de Ciencias
Sociales o Relaciones Internacionales y
Ciencia Politica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 2° Sefialar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Asesor, 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 Funcion Publica. Ellas son:

“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 fijar los requisitos especificos de estudio
y de experiencia para su ejercicio, 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 especializacion 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 formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o,
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» Terminacioén 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 un (1) afio de
experiencia profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

* Tres (3) 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 formacion adicional sea afin con las funciones del cargo;
o]

» Terminacion y aprobaciéon 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 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

* Terminacién 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 dos (2) afios de
experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo. (...)

Paragrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formaciéon de
posgrado se tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion
mas un (1) afio de experiencia profesional o viceversa.

Paragrafo 4. Cuando se trate de aplicar 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 a la
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 revisibn de requisitos se tendrdn en cuenta ademdas las siguientes
disposiciones:

“ARTICULO 2.2.2.5.2 Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, 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.
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ARTICULO 2.2.2.5.3 Acreditacion de formacion de nivel superior. Cuando
para el desempefio de un empleo se exija titulacion en una modalidad de
educacién superior en pregrado o de formacién avanzada o de postgrado, se
entendera cumplido el requisito de formacién 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 Gestion del Talento Humano entregara al funcionario
correspondiente, copia del manual especifico de funciones y de competencias laborales
que se requiere para el desempefio del respectivo empleo, en el momento de la posesién,
cuando sea objeto de una novedad de personal que implique cambio de funciones, o
cuando mediante la adopcion o modificaciéon 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
Dada en Bogota D.C., a los

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ANA MARIA MORENO GARCIA

Aprobd: Fernando Carvajal/ Adriana Carolina Mendez/ Carlos Leonardo Cano
Elaboré: Marcela Luque
Dependencia: Subdireccion de Gestién del Talento Humano




