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RESOLUCION

( )

“Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos creados con el Decreto 1815 del 31 de diciembre de 2020 en la
planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y se adiciona y actualiza

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad”

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

En ejercicio de sus facultades legales en especial de las conferidas por los articulos 6°
numeral 26 del Decreto 4712 de 2008 y 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto 1815 del 31 de diciembre de 2020 se crearon en la planta de
personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, diversos cargos adscritos a los
Despachos del Ministro, del Viceministro General, del Viceministro Técnico y de la Planta
Global, asi:

No. de Cargos \ Dependencia y Empleo \ Cédigo \ Grado
DESPACHO DEL MINISTRO
1 (Uno) Asesor 1020 16
4 (Cuatro) Asesor 1020 10
2 (Dos) Asesor 1020 08
7 (Siete) Asesor 1020 07
5 (Cinco) Asesor 1020 05
1 (Uno) Asesor 1020 03
1 (Uno) Asesor 1020 02
1 (Uno) Asesor 1020 01
DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL
1 (Uno) Asesor 1020 16
2 (Dos) Asesor 1020 13
2 (Dos) Asesor 1020 08
2 (Dos) Asesor 1020 07
4 (Cuatro) Asesor 1020 05
1 (Uno) Asesor 1020 02
DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO
1 (Uno) Asesor 1020 13
1 (Uno) Asesor 1020 03
1 (Uno) Asesor 1020 01
PLANTA GLOBAL
2 (Dos) Profesional Especializado 2028 23
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 21
1 (Uno) Profesional de Gestion Institucional 2165 21
1 (Uno) Profesional Especializado 2028 20
3 (Tres) Profesional Especializado 2028 19
1 (Uno) Profesional Especializado 2028 18
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1 (Uno) Profesional Especializado 2028 16
1 (Uno) Profesional Especializado 2028 15
1 (Uno) Profesional Especializado 2028 14
1 (Uno) Profesional Universitario 2044 08
1 (Uno) Profesional Universitario 2044 06
4 (Cuatro) Profesional Universitario 2044 01
4 (Cuatro) Técnico Operativo 3132 17
1 (Uno) Técnico Operativo 3132 14

Que teniendo en cuenta las necesidades del servicio de la entidad, algunas areas
formularon solicitud de ajuste al Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales exponiendo en cada caso las razones para la estructuracion de unos perfiles
adicionales y para la modificacion de otros; peticion validada por el Doctor Fernando Antonio
Carvajal Santos, Subdirector de Gestién del Talento Humano del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, en relacion con los siguientes cargos:

1. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-10 del Despacho del Viceministro Técnico, contenido en la
Resolucion N° 0030 del 07 de enero de 2020, dado que por necesidades del servicio
este cargo fue asignado a la Oficina Asesora de Juridica. Solicitud remitida por la
Doctora Angela Patricia Parra Carrascal, Jefe de la Oficina Asesora de Juridica,
mediante correo electrénico enviado el 11 de noviembre de 2020.

2. Modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-08 del Despacho del Ministro asignado a la Oficina Asesora
de Juridica, contenido en la Resolucion N° 0030 del 07 de enero de 2020, teniendo
en cuenta que este cargo va a ser asignado a la Direccion General del Presupuesto
Publico Nacional.

3. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-03 del Grupo de Derechos de Peticién, Consultas y Cartera
de la Subdireccién Juridica de la Secretaria General, contenido en la Resolucion N°
0030 del 07 de enero de 2020, dado que por necesidades del servicio este cargo
fue asignado a la Subdireccion de Gestion del Talento Humano de la Direccidn
Administrativa. Solicitud realizada por el Doctor Fernando Antonio Carvajal Santos,
Subdirector de Gestidn del Talento Humano.

4. Modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-02 del Grupo de Financiamiento Otras Entidades de la
Subdireccién de Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y
Cartera de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, contenido en
la Resolucién N° 0030 del 07 de enero de 2020, dado que se requiere una mayor
especializacion de las funciones del cargo y de los requisitos de formacion
académica con carreras afines a la Economia en razén a que debe estudiar en
profundidad las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico
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interno, externo y sus asimiladas, con el fin de compararla con las curvas de
rendimiento Nacion, swap y los cero cupones, en cumplimiento a la normativa
vigente. Solicitud remitida por el Doctor César Augusto Arias Hernandez, Director
General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, mediante Memorando No. 3-2020-
016935 del 04 de noviembre de 2020.

5. Modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional Especializado 2028-18 del Grupo de Registro Contable de la
Subdirecciéon de Operaciones de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional, contenido en la Resolucion N° 0030 del 07 de enero de 2020, teniendo en
cuenta que este cargo va se distribuy6 a la Direccién de Tecnologia.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica 1083 de
2015, sefala que la adopcién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Entidad, se realizara por parte del jefe del organismo. En virtud de ello,
procede realizar la adopcién de los manuales de funciones de los cargos creados y de los
perfiles adicionales y perfiles modificados de los manuales de funciones de los cargos de
la planta de personal relacionados anteriormente.

Por tanto,

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Adoptar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los empleos creados mediante el Decreto 1815 del 31 de diciembre de 2020, adscritos
al Despacho del Ministro, del Viceministro Técnico, del Viceministro General y de la Planta
Global, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores publicos con criterios de
igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad en
orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la Ley y los reglamentos le sefalan al
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Los manuales son los siguientes:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 16

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la elaboracién y/o revisién de actos administrativos,
asi como en las respuestas a solicitudes de conceptos, consultas e informes para la
adecuada toma de decisiones, en el marco de la normativa vigente, las politicas
publicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al jefe inmediato y a las diferentes dependencias de la Secretaria

General en la elaboracion y/o revision de actos administrativos, conceptos,
consultas, informes, circulares, respuestas a organismos de control y demas
documentacién que deba suscribir el Secretario General y el Ministro, de
acuerdo con las politicas publicas y los procedimientos institucionales
vigentes.

Revisar juridicamente los proyectos de acto administrativo de caracter
general que deba suscribir el Ministro, inherentes a la ejecucion de la politica
presupuestal y fiscal de competencia de la Entidad, verificando el
cumplimiento de la normativa aplicable a la materia.

Revisar los actos administrativos que debe suscribir el Ministro relacionados
con el Sector Administrativo de la Funcion Publica, verificando la viabilidad
presupuestal y el cumplimiento de la regulacion aplicable para su expedicion.
Apoyar la revision de contratos, convenios, modificaciones, adiciones,
prérrogas o cualquier otro documento para la firma del Secretario General o
del Ministro, de conformidad con los requerimientos de Ley.

Gestionar la informacion de los aplicativos establecidos por el Departamento
Administrativo de la Presidencia de la Republica para el tramite de
comisiones al exterior del pais y la aprobacién de campafas publicitarias de
las entidades del Sector, de acuerdo con las Directivas Presidenciales y
demas lineamientos establecidos para el efecto en la normativa vigente.
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6. Revisar la documentacion correspondiente a los proyectos de modificaciéon
de estructura y planta de personal de las entidades del sector administrativo
para someterlo a aprobacion de las instancias correspondientes, conforme a
la normativa vigente.

7. Apoyar la elaboracion de lineamientos sectoriales encaminados a la
implementacién y adecuada articulacién de la politica de mejora normativa,
de acuerdo con los parametros establecidos en el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -MIPG.

8. Apoyar la recopilacién de normas, jurisprudencia y doctrina juridica que le
sea solicitada en desarrollo del proceso de expedicién normativa y la emision
de conceptos de competencia del area de desempefo, de acuerdo con los
lineamientos impartidos.

9. Participar en representacion del Ministerio en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea delegado, salvaguardando los
intereses de la Entidad.

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

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

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

13. 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.

14. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del area.

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

16. 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. Derecho administrativo, constitucional, publico y presupuestal.

2. Técnicas de redaccion juridica.

3. Conocimientos en contratacion estatal y proceso de ejecucion del
presupuesto.

4. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacién al cambio. Confiabilidad técnica.
Aprendizaje continuo. Conocimiento del entorno.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Trabajo en equipo. Si tiene personal a cargo
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Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta y nueve (49) meses de
académicas del nucleo basico del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Sesenta y un (61) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho 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

Cddigo: 1020

Grado: 16

No. de cargos: Nueve (9)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la planeacion, coordinacién, organizacion y
desarrollo de los planes, programas, actividades y tareas relacionados con sus
funciones, asumiendo la direccién de los mismos cuando éstos le sean delegados,
asi como en la gestién y revision de todos los tramites de caracter administrativo que
se requieran para la logistica y funcionamiento del Despacho, en el marco de la
normativa vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al superior jerarquico en la formulacion, coordinacién y ejecucion de

politicas, planes y programas propios del area, teniendo en cuenta la
normatividad vigente y las politicas de la Entidad.

Gestionar los tramites administrativos relacionados con las funciones de su
superior jerarquico y las que le sean delegadas, de acuerdo con las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

Revisar los proyectos de actos administrativos para la firma del Viceministro,
de acuerdo con las normas vigentes.

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

Asistir en representacion del Ministerio en reuniones, consejos, juntas y/o
comités, manteniendo actualizado a su superior jerarquico respecto a los
temas tratados.

Celebrar las reuniones a que haya lugar, dando cumplimiento a las
disposiciones e instrucciones pertinentes impartidas por su superior
jerarquico.

Revisar los informes, presentaciones y discursos requeridos, garantizando
que éstos cumplan las exigencias establecidas para el efecto.

Elaborar la agenda de su superior jerarquico, organizando las invitaciones y
reuniones de éste, conforme a los lineamientos definidos.
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9.

11

10.

12.

13.

14.

15.
16.

Seleccionar los asuntos que deban ser conocidos en forma directa por su
superior jerarquico, determinando los procedimientos a seguir conforme a los
lineamientos impartidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos

establecidos.

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

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.

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

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
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 del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

2. Funcionamiento del sector publico y sus entidades.

3. Disefo de politicas publicas.

4. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta y nueve (49) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracion o Derecho y Afines.
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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 |Sesenta y un (61) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del|profesional relacionada.
conocimiento en: Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracién o Derecho 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

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Quince (15)

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

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la administracion financiera de los recursos del
Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales — FONPET, en el marco
de la normativa vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar las actividades relacionadas con el area, velando por el
cumplimiento de las normas legales y por el eficiente desempefio de las
funciones misionales y de gestion, e impartiendo las instrucciones que sean
necesarias.

Participar desde el punto de vista conceptual y en el marco de su
competencia, en las discusiones técnicas y reuniones de trabajo que se
realicen al interior del Ministerio o con otras instituciones en relacién con el
pasivo pensional territorial, conforme a los lineamientos impartidos.

Prestar asesoria y acompafiamiento en la atencion a las visitas efectuadas
por la Contraloria General de la Republica -CGR-, haciendo seguimiento al
cumplimiento de los planes de mejoramiento, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Asesorar en los proyectos de Ley y normas reglamentarias que se sometan a
su consideracion, participando en la elaboracion y revision de actos
administrativos, conceptos y reglamentacién interna en materia de
obligaciones pensionales de las entidades territoriales y del modelo de
administracion financiera, conforme a los lineamientos definidos por la
Direccion General de Regulacion Econdmica de la Seguridad Social.
Realizar asesoria, revision y seguimiento a las respuestas de los
requerimientos, derechos de peticién y consultas de las entidades del sector
publico o privado, personas naturales, entes de control o despachos
judiciales, de conformidad con la reglamentacion vigente.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

Realizar seguimiento al recaudo junto con los correspondientes estudios
orientados a obtener la informacion necesaria en las modificaciones de los
porcentajes de aportes al Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades
Territoriales -FONPET que soliciten las Entidades Territoriales, de
conformidad con las normas vigentes en la materia.

Realizar revision y seguimiento periddico a los tramites de retiros de recursos,
niveles de cobertura y de acumulacion de cartera del Fondo Nacional de
Pensiones de las Entidades Territoriales -FONPET, teniendo en cuenta los
porcentajes establecidos para cada sector y el saldo en cuenta de la
respectiva Entidad Territorial.

Asesorar la planeacion, ejecucion y seguimiento de las actividades de gestion
administrativa y contractual, que en el marco de su competencia se adelanten
en el area, conforme a los lineamientos definidos por la Direccion General de
Regulacion Econdmica de la Seguridad Social.

Revisar informes de la gestion periddica de los patrimonios autbnomos que
administran recursos del Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades
Territoriales —\FONPET y de su correspondiente auditoria, en los términos
establecidos por la Ley, las politicas y los procedimientos institucionales.
Proponer a la Direccidon los cambios que deban efectuarse al sistema de
informacion del FONPET y demas herramientas tecnolégicas disponibles,
cumpliendo con las normas vigentes y los procedimientos existentes.
Participar en la distribucion y determinacion de las entidades beneficiarias de
los recursos que la Nacion aporta al Fondo Nacional de Pensiones de las
Entidades Territoriales -FONPET y demas transferencias ordenadas por la
Ley, conforme a los procedimientos establecidos.

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

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.

Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del area.

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

-_—

Riesgo financiero.

Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacidon y normas
reglamentarias.

Conocimientos basicos sobre el marco normativo, disposiciones legales y
reglamentacion vigente del FONPET.

Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF.

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio. Confiabilidad técnica.
Aprendizaje continuo. Conocimiento del entorno.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
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Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Trabajo en equipo. Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

Caddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Quince (15)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la planeacion del sector administrativo de Hacienda y en el

monitoreo de su gestion, conforme a las normas y los procedimientos
establecidos.

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

Asistir en representacion del superior jerarquico a las actividades y reuniones
previamente delegadas, de acuerdo con las instrucciones impartidas.
Asesorar en la preparaciéon y tramitacién de los actos administrativos de
competencia del Despacho, de acuerdo con las normas y los procedimientos
definidos.

Prestar asesoria técnica al area, en coordinacion con la Oficina de Enlace con
el Congreso de la Republica, en relacion con las iniciativas normativas que
lidere el Ministerio, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Asesorar en la elaboracion de informes de las actividades del Ministerio que
deban ser enviados al Presidente de la Republica o a cualquier organismo o
Entidad, acorde con los lineamientos definidos.

Prestar asesoria técnica en la elaboracion de estudios, diagndstico, analisis y
evaluacion de asuntos relacionados con la situacion econdémica del pais o
proyectos especiales, conforme a las normas vigentes y los procedimientos
definidos.

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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9.

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.

conocimiento en: Economia;
Administracién; Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones

Internacionales; Contaduria  Publica;
Derecho y Afines o Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Tarjeta
requeridos por la Ley.

10. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del area.
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
1. Administracién publica.
2. Funcionamiento del sector publico y sus entidades.
3. Estructura y funcionamiento del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
4. Habilidad para comprender y producir con facilidad textos complejos vy
detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision.
5. Herramientas de ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Cuarenta y seis (46) meses de

académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.

profesional en los casos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos Quince (15)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la consolidacion, validacién y seguimiento de las
variables que componen el sistema del flujo de caja de la Nacion y de los demas
recursos administrados por el area, asi como en el planteamiento, organizacién y
coordinaciéon de los flujos y de las decisiones de inversiéon de los recursos, de
conformidad con la normativa vigente y las politicas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener actualizadas las bases de datos que contienen la informacion
requerida para la elaboracion del flujo de caja de la Nacién y de los recursos
administrados por el area, de acuerdo con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Asesorar en la gestion y consolidaciéon de la informacion relacionada con las
metas anuales de ingresos, pagos, operaciones financieras y demas insumos
necesarios en la elaboracion, seguimiento y ajuste del flujo de caja de la
Nacion y de los recursos administrados por el area, de acuerdo con la
normativa vigente y los lineamientos establecidos.

Proyectar el reporte de fuentes y usos de caja, con base en la informacion del
flujo de caja de la Nacion y de acuerdo con las politicas establecidas.
Asesorar en la implementacién de modelos que permitan la optimizacion de
los recursos administrados por el area, conforme a las necesidades de los
mismos Y los lineamientos establecidos.

Presentar los informes requeridos por las diferentes areas al interior del
Ministerio, entidades gubernamentales y entes de control relacionados con
las funciones propias del area, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Proyectar el flujo de caja del Sistema General de Regalias, conforme a los
recursos reportados como recaudados y ejecutados en cumplimiento de la
normativa vigente.
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7. Generar los reportes de disponibilidad requeridos para la gestion de liquidez
del Sistema General de Regalias, conforme a los procedimientos
establecidos.

8. Asesorar en la toma de decisiones sobre la administracién de los recursos
administrados por el area, mediante el analisis y presentacién de documentos
a las instancias pertinentes, teniendo en cuenta la normatividad vigente.

9. Asesorar en la realizacién de informes de estado y control de los recursos
administrados por el area para las instancias que lo requieran, conforme a la
normativa vigente y los términos definidos.

10. Asesorar en el seguimiento de los recursos administrados por el area,
teniendo en cuenta la normativa vigente.

11. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién 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 informacién
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 procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, 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. Sistema Presupuestal Colombiano.

2. Conocimiento en finanzas publicas y de operaciones de tesoreria.

3. Manejo y administracion de las distintas transacciones y controles de la base
de datos utilizada en la elaboracién del flujo de caja de la Nacion y de los
recursos administrados por el area.

4. Manejo de Excel y herramientas de ofimatica.

5. Uso de herramientas estadisticas y financieras.

6. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacion bésica en inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta y seis (46) meses de

académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion;
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Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o] Ingenieria
Administrativa 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

Caddigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en el proceso de liquidacion de la Tarifa de Control
Fiscal, en el marco de la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear para cada vigencia las actividades necesarias en la liquidacion de la
Tarifa de Control Fiscal, en el marco de la normatividad vigente.

Gestionar la solicitud a la Contraloria General de la Republica de la resolucién
de sectorizacion de los organismos y entidades fiscalizadas y de los que son
responsables directos del pago de la Tarifa de Control Fiscal para la vigencia
fiscal a liquidar, de acuerdo con las politicas establecidas.

Solicitar a la Contraloria General de la Republica -CGR la informacién
reportada por los organismos y entidades sujetas a la Tarifa de Control Fiscal
en el Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e informes —SIRECI, en
cumplimiento de las politicas establecidas.

Recopilar los presupuestos de las entidades sujetos de Tarifa de Control
Fiscal que no hacen parte del Presupuesto General de la Nacion ni de las
Empresas Industriales y Comerciales del Estado, de acuerdo con las politicas
establecidas.

Validar la informacion contenida en la base utilizada para determinar la Tarifa
de Control Fiscal, de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar la elaboracion y estructuracion del acto administrativo por el cual se
liquida la Tarifa de Control Fiscal, de acuerdo con las politicas establecidas.
Gestionar la correspondencia generada en el buzon de Tarifa Fiscal, acorde
a los lineamientos impartidos.

Proyectar las respuestas a solicitudes presentadas y a los recursos
interpuestos por los organismos y entidades sujetas a la Tarifa de Control
Fiscal, segun la competencia asignada y de acuerdo con la normatividad
vigente.
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9. Elaborar informes para el analisis y la toma de decisiones, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

10. Conocer y aplicar el Sistema de Gestidon 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 gestidn, 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

—_—

Estatuto organico del presupuesto y normas complementarias.

2. Disposiciones generales de la Ley Anual del Presupuesto General de la
Nacion.

3. Constitucion Politica de Colombia.

4. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion o Contaduria Publica.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

contabl

Asesorar al superior jerarquico en la formulacion, organizacién, ejecucion y control
de las actividades que garanticen la generacion razonable de los estados y reportes

es de la entidad Contable Publica Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,

en desarrollo de los planes, las politicas, los procedimientos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Gestionar el seguimiento y actualizacion permanente del manual de politicas
contables y de la documentacion contable de la Entidad, de acuerdo con el
marco normativo expedido por la Contaduria General de la Nacion -CGN, en
convergencia con las Normas Internacionales de Contabilidad para el Sector
Publico - NICSP.

Proyectar los conceptos, certificaciones y respuestas a solicitudes enviadas
por las dependencias para la adecuada aplicacion del Manual de Politicas
Contables de la Entidad, en el marco de la convergencia a normas
internacionales.

Proponer mejoras tendientes a hacer mas eficiente el proceso contable, de
conformidad con lo establecido en el nuevo marco normativo expedido por la
Contaduria General de la Nacion -CGN, en convergencia con las Normas
Internacionales de Contabilidad para el Sector Publico -NICSP.

Participar en la preparacién, publicacion y presentacion mensual y anual de
la informacién contable del Ministerio a la Contaduria General de la Nacién -
CGN, Contraloria General de la Republica -CGR, Comision Legal de Cuentas,
y demas usuarios de la informacion, de acuerdo con las normas establecidas.
Proyectar las consultas y solicitudes a la Contaduria General de la Nacion -
CGN, Contraloria General de la Republica -CGR y demas entidades o
dependencias internas, que se requieran para aclarar las dudas de tipo
contable que se presenten en el proceso de revision y/o preparacion de la
informacion contable, de conformidad con las normas establecidas.
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6. Apoyar la preparacion de los informes financieros y contables solicitados por
el superior inmediato y por las diferentes dependencias del Ministerio, por
organismos de control y demas entidades que en razon a la naturaleza de sus
funciones asi lo requieran, en los términos establecidos.

7. Asesorar la atencién de requerimientos de informacién y observaciones que
efectie la Contraloria General de la Republica -CGR, en el marco de los
procesos de auditoria que adelantan a la informacién del Ministerio.

8. Participar en el seguimiento a los planes de mejoramiento suscritos con la
Contraloria General de la Republica -CGR vy la Oficina de Control Interno del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el marco de los procesos de
auditoria que adelantan a la informacion del Ministerio.

9. Participar en el analisis de actividades y presentacién de propuestas
tendientes a mejorar el proceso APO.3 Apoyo a la Gestion Financiera, de
conformidad con los lineamientos establecidos.

10. Efectuar la actualizacién de la documentacion y seguimiento a las practicas
de gestion del proceso APO.3 Apoyo a la Gestion Financiera, de conformidad
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. Régimen de Contabilidad Publica -RCP.

2. Estatuto Organico de Presupuesto Publico y demas normas inherentes.

3. Conocimientos basicos de contratacion publica.

4. Conocimientos en tributaria.

5. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en los temas relacionados con la administracién de
personal de los servidores publicos cuando sean de su competencia, en el marco de
la normativa vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la formulacién del Plan Estratégico de gestion de talento humano

segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Asesorar las diferentes actividades de competencia del area, garantizando la
gestion en cuanto a vacantes, procesos de vinculacion, sistemas informaticos
de la Administracion Publica, distribucién y ubicacién de cargos, manuales de
funciones de los servidores publicos del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, y dando cumplimiento a lo dispuesto en las normas, las politicas y
los procedimientos vigentes.

Asesorar en la implementacién de politicas, estandares, metodologias, planes
de accion y acciones de mejora del area, ajustandose a las mejores practicas
del sistema de gestion de la Entidad.

Mantener actualizada la base de datos de los funcionarios de carrera
administrativa, provisionales y de libre nombramiento y remocién, generando
los reportes de planta y los listados de derecho preferencial cuando sean
requeridos.

Gestionar la elaboracion del Plan Anual de Vacantes, de conformidad con los
parametros y metodologia establecida para tal fin por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica.

Asesorar en la legalizacion de situaciones administrativas de acuerdo con las
politicas institucionales y la normatividad vigente.

Asesorar en la planeacién vy liquidacion de la nédmina a que tengan derecho
los funcionarios y exfuncionarios de la Entidad, y en el sistema de descuentos
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17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

de caracter legal, judicial y voluntario, acorde con la normativa vigente en la
materia.

Disefiar el empleo, de acuerdo con el mapa estratégico, los requerimientos
institucionales y la normatividad vigente.

Asesorar en la seleccién del talento humano de conformidad con la naturaleza
de los empleos, tipo de provision y normatividad que regula el proceso en la
entidad.

Revisar los actos administrativos de novedades de personal, conforme a las
normas vigentes.

. Realizar seguimiento para que el Registro de Carrera de los funcionarios se

encuentre actualizado, reportando periddicamente las novedades a la
Comisiéon Nacional del Servicio Civil -CNSC, de acuerdo con la normativa
vigente.

Efectuar seguimiento a los actos administrativos y comunicaciones oficiales
relacionadas con comisiones de servicio al interior y al exterior del pais, y al
contrato de pasajes, de acuerdo con la normativa vigente.

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

Brindar asesoria en la elaboracién de estudios, diagnésticos, analisis y
evaluacion, relacionados con los proyectos del area, conforme a las normas
vigentes y los procedimientos definidos.

Absolver consultas en los temas de su competencia, conforme a las normas,
las politicas y los procedimientos vigentes.

Administrar la efectividad de la gestién del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Hacer seguimiento a la gestion de los planes de talento humano conforme a
las metas e indicadores establecidos por la entidad.

Realimentar el desarrollo de la gestidon de los planes teniendo en cuenta los
resultados del seguimiento y la evaluacion.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

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

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.

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

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

Normatividad relacionada con las situaciones administrativo-laborales del
servidor publico.

Normatividad relacionada con la gestion del talento humano.

Normas sobre gestidén de calidad.

Herramientas de ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion o Derecho vy
Afines.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en los aspectos relacionados con el desarrollo del
Talento Humano de la Entidad, en el marco de la normativa vigente, las politicas y
los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la formulacién del Plan Estratégico de gestién de talento humano

segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Asesorar en el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en
los lineamientos del Plan Institucional de Capacitacion.

Asesorar en la implementacion del programa de bienestar Social e Incentivos,
teniendo en cuenta los criterios de equidad, eficiencia, cubrimiento
institucional y la normatividad vigente.

Disefar e implementar el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo de acuerdo con la normatividad vigente.

Asesorar en la puesta en funcionamiento del sistema de Seguridad y Salud
en el trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y el sistema Integrado
de Planeacion y Gestion.

Asesorar las estrategias de induccion, reinduccion y desvinculacion del
talento humano segun los lineamientos del generador de politica y la
normatividad.

Asesorar en el desarrollo de la cultura organizacional teniendo en cuenta
lineamientos de empleo publico, marco ético institucional y estudios
realizados.

Liderar el establecimiento del Sistema de Evaluacion del Desempefio a partir
de las directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes
reguladores.

Coordinar la gestién del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades
de la entidad y lineamientos institucionales.
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10. Revisar los actos administrativos, comunicaciones y demas documentos
relacionados con los asuntos de su competencia, conforme a las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

11. Hacer seguimiento a la gestién de los planes de talento humano conforme a
las metas e indicadores establecidos por la entidad.

12. Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes teniendo en cuenta los
resultados del seguimiento y la evaluacion.

13. Asesorar en el establecimiento de las necesidades de compra publica
teniendo en cuenta los requerimientos de operaciéon de la Entidad Estatal.

14. Asesorar en la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con
las necesidades de compra.

15. Prestar asistencia técnica en la seleccion de proveedores teniendo en cuenta
la normativa y la obtencion de mayor valor por dinero.

16. Prestar asistencia técnica en la administracion de la categoria de acuerdo con
las necesidades de la entidad y el contrato.

17. Asesorar los andlisis técnicos, econémicos y propuestas de mercado para la
adquisicion de los bienes y servicios requeridos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico en los temas de su competencia, conforme a las normas
vigentes y los procedimientos establecidos por la Entidad.

18. Asesorar en la toma de decisiones relacionada con la viabilidad técnica y
administrativa de los planes, programas y proyectos emprendidos por el area,
conforme a los lineamientos impartidos.

19. Brindar asesoria en la elaboracién de estudios, diagndsticos, analisis y
evaluacion, relacionados con los proyectos del area, conforme a las normas
vigentes y los procedimientos definidos.

20. Absolver consultas en los temas de su competencia, conforme a las normas,
las politicas y los procedimientos vigentes.

21. Administrar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas.

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

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

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

25. 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.

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

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

28. 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 relacionada con la gestion del talento humano.

2. Reglamentacion en temas de capacitacion, bienestar y seguridad y salud en
el trabajo.

3. Bases en contratacion publica.

4. Herramientas de ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.

conocimiento en: Psicologia;
Administracién 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.

Licencia en Seguridad y Salud en el
Trabajo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en el proceso de liquidacién de la Tarifa de Control
Fiscal, en el marco de la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear para cada vigencia las actividades necesarias en la liquidacion de la
Tarifa de Control Fiscal, en el marco de la normatividad y los procedimientos
vigentes.

Recopilar informacion de los organismos y entidades fiscalizadas y de los
que son responsables directos del pago de la Tarifa de Control Fiscal, de
acuerdo con las resoluciones de sectorizacion suministradas por la
Contraloria General de la Republica -CGR.

Elaborar la base de datos para la liquidacion de la Tarifa de Control Fiscal
con la informacién sobre apropiacién inicial de la Ley anual del Presupuesto
General de la Nacion, la Resolucion del Consejo Nacional de Politica Fiscal
CONFIS sobre el presupuesto aprobado a las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado, la informacion suministrada por la Contraloria
General de la Republica -CGR y la informacion suministrada por las
entidades, en cumplimiento a las politicas definidas.

Determinar si la informacién reportada por la Contraloria General de la
Republica -CGR acerca de los organismos y entidades sujetas a la Tarifa de
Control Fiscal se encuentra completa, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Solicitar a la Contraloria General de la Republica -CGR las aclaraciones a
que haya lugar en relacién con la informacion reportada sobre organismos y
entidades sujetas a la Tarifa de Control Fiscal, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.
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6. Preparar el informe de liquidacién de la Tarifa de Control Fiscal para la
respectiva vigencia, de acuerdo con las politicas establecidas.

7. Elaborar comunicaciones solicitando autorizacion de notificacion del acto
administrativo por medio electrénico y levantamiento de base de datos de
quienes autorizaron, acorde con los procedimientos establecidos.

8. Efectuar el registro documental por cada uno de los organismos y entidades
sujetas a la Tarifa de Control Fiscal, de acuerdo con las politicas
establecidas.

9. Asesorar la metodologia empleada en la notificacion de la Resolucién por la
cual se liquida la Tarifa de Control Fiscal, acorde con las politicas definidas.

10. Elaborar la comunicacion de notificacion del acto administrativo por medio
del cual se establece la Tarifa de Control Fiscal, de acuerdo con la
normatividad vigente

11. Realizar el seguimiento a la notificacion del acto administrativo por el cual se
liquida la Tarifa de Control Fiscal de la respectiva vigencia, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

12. Elaborar los informes requeridos por las diferentes instancias, acorde con los
procedimientos definidos.

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

14. 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.

15. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del area.

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

17. 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. Estatuto organico del presupuesto y normas complementarias.

2. Disposiciones generales de la Ley Anual del Presupuesto General de la
Nacién.

3. Constitucion Politica de Colombia.

4. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Veintiin (21) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracién o Contaduria Publica.

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

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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

continu

Gestionar los servicios de logistica y transporte de la Entidad, garantizando una
correcta ejecucion de los procesos administrativos, contractuales y financieros
definidos en el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y propendiendo por la
adecuada planeacién, ejecucion, control de gestion y resultados que garantiza la

idad en la prestacion de los servicios.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar la prestacién de los servicios de logistica y transporte que requieran
las diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico o
Entidades externas, de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

Coordinar los requerimientos y necesidades que soliciten las diferentes
dependencias del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, tendientes a la
prestacion de servicios operativo y/o de transportes y organizacion de eventos
necesarios en el adecuado funcionamiento de la Entidad, con base en los
protocolos y los procedimientos socializados.

Garantizar la oportunidad y calidad de la prestacion de los servicios logisticos
que requieran las diferentes dependencias de la Entidad, en atencion a las
politicas y los procedimientos establecidos.

Proyectar el Plan Anual de adquisiciones correspondiente al area, informando
oportunamente sobre necesidades que deban ser incorporadas en el mismo,
con base en la normativa relacionada.

Gestionar la prestacion de los servicios administrativos de acuerdo con
requerimientos, recursos y politicas.

Realizar la programacion de los servicios de mantenimiento del parque
automotor del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, realizando
seguimiento a su ejecucion, en el marco de la normativa legal y el Plan
Estratégico de Seguridad Vial.

Velar por la custodia y seguridad de los vehiculos a cargo de la Entidad dentro
y fuera de la sede, segun los procedimientos establecidos para ello.
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8. Adelantar los tramites pertinentes en el cumplimiento oportuno de las
obligaciones tributarias, pago de facturas y demas tramites que le sean
encomendados, con ocasion de los procesos y los procedimientos instituidos.

9. Adelantar técnicamente los procesos de contratacién de competencia del
area, con base en las leyes vigentes y el manual de contratacién de la Entidad.

10. Efectuar la correcta supervision de los contratos asignados a su cargo, con
ocasion de las leyes vigentes y el manual de contratacion de la Entidad.

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

12. Resolver consultas relacionadas con los temas de competencia del area,
conforme a la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

13. Participar en la elaboracion de los documentos asociados al proceso
contractual que garantice el aseguramiento de los bienes, de acuerdo con la
normatividad vigente.

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

15. 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.

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

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

18. 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. Conocimientos basicos de las normas de transito.

2. Conocimientos basicos de normas presupuestales.

3. Conocimientos basicos de contratacion estatal.

4. Conocimientos basicos en innovacion de la gestién publica.

5. Normas tributarias.

6. Normatividad en seguros.

7. Formulacion, evaluacién y gestion de proyectos.

8. Manual Universal de Inventarios.

9. Gestion publica.

10. Herramientas de ofimatica.

11. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones

relacionadas con informacion basica en inglés.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas | Veintitn (21) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Administracion; Contaduria
Publica; Derecho y Afines o Ingenieria
Administrativa 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

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Viceministro General
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro General

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en los procesos de disefio e implementacién de
metodologias relacionadas con la administracion y gestion de riesgo de mercado y
de liquidez del activo de la tesoreria, como también del Fondo de Ahorro y
Estabilizacion -FAE, conforme a la normatividad aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Liderar la gestion de la administracion del riesgo de mercado y de liquidez del
activo de la tesoreria, en cumplimiento de la normativa vigente.

Velar por el cumplimiento de las politicas, programas y procedimientos
establecidos, relacionados con la gestion del riesgo de mercado y de liquidez,
utilizando mecanismos de control, conforme a la normatividad aplicable.
Realizar la investigaciéon en temas econdmicos, apoyando el disefio de
politicas de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, de
acuerdo con la normatividad vigente.

Disefiar modelos para la cuantificacion, gestion y mitigacion de riesgos en las
diferentes areas de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional, en linea con los objetivos de la misma.

Analizar modelos de inversion, de acuerdo con lo definido en la politica de
inversion del Fondo de Ahorro y Estabilizacion -FAE y la normatividad
aplicable.

Realizar reportes de seguimiento del desempefio del Fondo de Ahorro y
Estabilizaciéon -FAE, teniendo en cuenta las condiciones generales del
mercado de capitales, conforme a las politicas establecidas.

Coordinar las reuniones periddicas del Grupo Financiero Asesor y el Comité
de Inversiones, en cumplimiento de la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

Participar en la formulaciéon de directrices, estrategias, programas y temas
administrativos contractuales requeridos para su actualizacion e
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implementacion, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

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 actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, 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

Conocimiento en matematicas financieras.

Manejo de Excel y herramientas de office.

Manejo de Bloomberg o Reuters.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

OON =

Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas | Veintitn (21) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.

conocimiento en: Contaduria Publica;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria
Industrial 'y Afines; Economia o
Matematicas, Estadistica 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Viceministro General
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro General

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la administracion de los procesos de giro de los
recursos administrados por el area, en las actividades financieras que se deriven de
la misma y en el manejo cambiario de las operaciones en moneda extranjera, en el
marco de las normas vigentes y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al Ministerio, a las entidades territoriales y beneficiarios, en los

temas relacionados con la asignacion, pago y giro de recursos del
Presupuesto General de la Nacion-PGN y del Sistema General de Regalias-
SGR, con sujecion a las normas, las politicas y los procedimientos
establecidos.

Asesorar en la formulacion de estrategias y planes de accion, relacionados
con el mejoramiento de los procesos de administracion, pago y giro de los
recursos efectuados desde el area, de acuerdo con las necesidades
institucionales.

Asesorar a los funcionarios de la Direccion General de Crédito Publico y
Tesoro Nacional y a las entidades que conforman el Presupuesto General de
la Nacion -PGN, en la interpretacion de las actualizaciones al régimen
cambiario emitido por la Junta Directiva del Banco de la Republica, de acuerdo
con las politicas vigentes.

Realizar consultas y solicitudes de numerales cambiarios al Banco de la
Republica que permitan la correcta canalizacion de las operaciones en
moneda extranjera realizadas por la Direccion General de Crédito Publico y
Tesoro Nacional, en cumplimento de la normativa vigente.

Coordinar la generacioén de los reportes cambiarios al Banco de la Republica
y a la DIAN, de conformidad con los procedimientos establecidos.

Elaborar la documentacion requerida para suscribir los contratos de servicios
requeridos por la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, en
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cumplimiento de las funciones de consolidacién, administracion, asignacion y
giro de los recursos, de conformidad con los procedimientos establecidos.

7. Participar en la coordinacién de los demas procesos, relacionados con el pago
y giro de recursos que se realizan desde el area, conforme a la normativa
vigente y los procedimientos establecidos.

8. Elaborar los informes referentes a la asignacion de recursos, pagos, giros y
ajustes a los Planes de Asignacion de Caja, del Presupuesto General de la
Nacién -PGN y del Sistema General de Regalias -SGR; al igual que la
publicacion de los mismos en la pagina Web del Ministerio; conforme a los
lineamientos impartidos.

9. Actualizar los manuales de politicas y procedimientos, y el Manual de
Operaciones en Moneda Extranjera de los giros tramitados en el area,
conforme a las politicas vigentes y los procedimientos establecidos.

10. Asesorar la definicion de requerimientos, la realizacién de pruebas y la
solicitud de ajustes a las transacciones y funcionalidades desarrolladas en las
aplicaciones Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF y Sistema
Presupuestal de Giro de Regalias -SPGR, conforme a las necesidades
institucionales.

11. Actualizar las tareas que bajo su responsabilidad se encuentren registradas
en la herramienta del Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral -SMGI, en
los términos establecidos.

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

13. 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.

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

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

16. 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 sobre el Presupuesto General de la Nacion.

2. Administracion publica y giro de recursos.

3. Régimen cambiario colombiano.

4. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Veintiin (21) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial 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.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar al superior jerarquico asistencia especializada en materia juridica, dentro de
los tramites legislativos, de control politico, administrativos y judiciales -adelantados
ante las Altas Cortes-, en coordinacion con las dependencias del Ministerio, en el
marco de la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Tramitar las peticiones parlamentarias y cuestionarios de control politico que

le hagan los miembros del Congreso de la Republica al Ministro, velando por
que la respuesta sea entregada dentro del término legal.

Tramitar las solicitudes de emision de impacto fiscal remitidas por las
entidades del Gobierno Nacional y por miembros del Congreso, velando por
la gestion oportuna de los abogados y las areas competentes encargadas del
asunto.

Preparar los proyectos de respuesta a los cuestionarios parlamentarios,
citaciones de control politico y solicitudes de impacto fiscal en coordinacién
con las dependencias del Ministerio y con las Entidades del Estado que se
requieran, acorde con la normativa vigente y los lineamientos establecidos.
Revisar los proyectos de respuesta a los cuestionarios parlamentarios,
citaciones de control politico, solicitudes de impacto fiscal y demas asuntos
que sean proyectados por otros abogados, conforme a la normativa vigente y
los lineamientos definidos.

Presentar los andlisis, estudios e investigaciones de apoyo que requiera el
Ministro o las diferentes areas del Ministerio, con respecto a la actividad
legislativa, de control politico y peticiones parlamentarias, consolidando la
informacion remitida al respecto por las demas dependencias, conforme a los
lineamientos definidos.

Emitir conceptos juridicos sobre los proyectos de actos legislativos, leyes,
decretos y demas actos que sean sometidos a su consideracion, elaborando
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los que le sean asignados y analizando su constitucionalidad, conforme a la
normativa vigente.

7. Preparar las respuestas a las consultas externas e internas de competencia
de la Oficina Asesora de Juridica, emitiendo conceptos juridicos y aportando
elementos de juicio para la toma de decisiones sometidas a su consideracion;
velando tanto la proteccion del derecho de peticion de los ciudadanos como
por la unificacion y fijacion de criterios; y conceptuando sobre los temas en
los que deba fijarse la posicién juridica del Ministerio.

8. Participar en la elaboracién de proyectos especiales en el area juridica,
conforme a los lineamientos impartidos.

9. Asesorar los asuntos relativos a la defensa judicial de la cartera, conforme a
las normas vigentes y la competencia del area.

10. Gestionar la actualizacion de los sistemas de informacién que utiliza la
Oficina, conforme a los procedimientos definidos.

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

12. Elaborar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

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

14. 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.

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

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

17. 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. Derecho publico.

2. Amplio conocimiento de la normatividad constitucional y organica sobre el
tramite legislativo.

3. Excelente capacidad argumentativa.

4. Excelente redaccion y ortografia.

5. Manejo intermedio de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

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
Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar al superior jerarquico asistencia en materia juridica en temas propios del area,
especialmente en aspectos relacionados con derecho constitucional, econémico,
financiero y tributario tanto a nivel nacional como internacional, dentro de los tramites
legislativos, administrativos y judiciales -adelantados ante las Altas Cortes- y los
demas que se requieran, en el marco de la normativa vigente y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la preparacion de los conceptos juridicos y actos administrativos
relacionados con temas de competencia de la Oficina Asesora de Juridica,
aportando elementos de juicio que garanticen la proteccion del derecho de
peticion de los ciudadanos, la solidez y unidad juridica de las decisiones
adoptadas por la Entidad.

2. Prestar asesoria en la proyeccion de los conceptos en asuntos juridicos de
competencia del area, dentro de los tramites legislativos, administrativos y
judiciales -adelantados ante las Altas Cortes- y los demas que se requieran,
de acuerdo con las normas vigentes.

3. Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en los asuntos juridicos,
unificando y fijando criterios conforme a la posicién juridica del Ministerio.

4. Emitir elementos de juicio y conceptos juridicos, sobre los proyectos de actos
legislativos, leyes, decretos y demas actos sometidos a su consideracion,
elaborando los que le sean asignados y determinando su constitucionalidad,
de acuerdo con la normativa vigente.

5. Asesorar los asuntos relativos a la defensa judicial de la cartera, conforme a
las normas vigentes y la competencia de la Oficina Asesora de Juridica.

6. Preparar los proyectos de respuesta a los proyectos de ley, cuestionarios
parlamentarios, citaciones de control politico y solicitudes de impacto fiscal en
coordinacion con las dependencias del Ministerio y con las Entidades del
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establecidos.

establecidos.

Estado que se requieran, acorde con la normativa vigente y los lineamientos

7. Gestionar la actualizacion de los sistemas de informacion que utiliza la
Oficina, conforme a los procedimientos definidos.
8. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos

9. Elaborar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

10. Conocer y aplicar el Sistema de Gestiéon 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,
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 gestién, 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.

reportando cualquier

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho publico.

SR WN~

Derecho econdmico, financiero o tributario.

Amplio conocimiento de la normatividad constitucional.
Excelente capacidad argumentativa.

Excelente redaccion y ortografia.

Manejo intermedio de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en
académicas del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

disciplinas
nucleo basico del

casos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la ejecucién y control de las actividades que
garanticen la consistencia de la informacion requerida por el area para el
cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas, en desarrollo de los planes, las
politicas, los procedimientos y la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Controlar los procesos relacionados con la ejecucién y pago de las
transferencias de Ley apropiadas en el presupuesto del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, garantizando el cumplimiento de la normatividad,
las politicas y los procedimientos vigentes.

Gestionar oportuna y correctamente la informacién de los documentos de
distribucion del Sistema General de Participaciones en los sistemas de
informacion que intervienen en el proceso de ejecucién y pago, de
conformidad con la normatividad vigente.

Desarrollar las actividades de planeacion, control, evaluacidon y mejora
relativas a los aplicativos relacionados con los procesos de su competencia,
de conformidad con la normatividad vigente.

Proyectar los actos administrativos relacionados con los asuntos de su
competencia, conforme a la normativa vigente.

Prestar asistencia técnica en la revision y consolidacion de los diferentes
informes que con ocasion de la gestién del area deban ser presentados a
solicitud del superior jerarquico, de acuerdo con los lineamientos impartidos.
Proyectar las respuestas a los requerimientos y consultas, relacionados con
la adopcion, ejecucién y control de los procesos propios del area, de acuerdo
con las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos.
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8. Gestionar documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

9. Conocer y aplicar el Sistema de Gestidén 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 actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, 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. Funcionamiento de la administracién publica.

2. Normas en finanzas publicas territoriales.

3. Sistema General de Participaciones.

4. Normas que rigen el Presupuesto Publico Nacional.

5. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines; Economia o
Contaduria Publica.
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
Denominacion del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

de las
parte d

Asesorar al superior jerarquico en la formulacion, organizacién, ejecucion y control

actividades que garanticen la consistencia de la informacién requerida por
el area, en desarrollo de los planes, las politicas, los procedimientos y la

normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la elaboracién, revision y control de los registros contables de las

operaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, garantizando que
se realicen conforme a la normatividad vigente.

Participar en la preparacién y control de los estados y reportes financieros
contables del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el marco de la
normativa vigente y de las politicas y procedimientos institucionales.
Registrar las obligaciones financieras a cargo del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico derivadas de la ejecucion del presupuesto de gastos del
Sistema General de Regalias que se tramiten en la Subdireccion Financiera
para su pago, garantizando el cumplimiento de la normatividad vigente, los
procedimientos y las politicas institucionales.

Proyectar el reporte de informacion exégena relacionada con las causaciones
de los pasivos y cargos diferidos reflejados en los estados financieros del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico que se deben presentar a la
Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales —DIAN, conforme a las normas
vigentes.

Participar en el proceso del pago mensual a la DIAN por compensacion de la
retencion en la fuente, velando que se realice conforme a la normatividad
vigente y los procedimientos institucionales.

Brindar asesoria y acompafamiento a los supervisores de los contratos,
celebrados por el Ministerio con recursos del presupuesto del Sistema
General de Regalias -SGR, en la presentacion de los informes y documentos
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requeridos para el tramite de pago de las obligaciones financieras, de acuerdo
con la normatividad, las politicas y los procedimientos institucionales vigentes.

7. Participar en la definicion, implementacion, evaluacion y mejoramiento de los
procesos, procedimientos, politicas, instructivos, metodologias y aplicativos
en las materias de su competencia, asi como en la verificacion periédica de
su aplicacién, acorde con los lineamientos establecidos.

8. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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. Asesora y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, 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. Plan General de Contabilidad Publica - PGCP.

2. Estatuto Orgéanico de Presupuesto Publico y demas normas inherentes.

3. Conocimientos basicos de contratacion publica.

4. Tributaria.

5. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.
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

Caédigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en las actividades relacionadas con la provision y
administracion de los bienes y servicios necesarios para el cumplimiento de la mision
de la Entidad, de conformidad con la normatividad vigente y en el marco de la
competencia asignada al area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Prestar apoyo juridico al area en los diferentes temas a cargo de la misma,
con énfasis en temas contractuales, de conformidad con la normatividad
vigente y en el marco de la competencia asignada al area.

Asesorar en la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con
las necesidades de compra del area.

Hacer seguimiento a la ejecucion del Plan Anual de Adquisiciones del area, y
a las solicitudes de modificacion del mismo, teniendo en cuenta la
programacion y normas aplicadas.

Apoyar en la estructuracion técnica y revisién de los tramites que en desarrollo
de las actividades precontractuales y contractuales se llevan a cabo en el
area, teniendo en cuenta la normatividad vigente correspondiente.
Gestionar, cuando se requiera, la asesoria de los contratos generados por el
area, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Revisar junto con los profesionales del area las evaluaciones técnicas de las
propuestas presentadas dentro de los procesos de seleccion, aplicando la
normatividad vigente.

Fungir como enlace contractual y juridico con las diferentes areas del
Ministerio, acorde con las indicaciones del superior jerarquico.

Realizar ajustes a los estudios previos, segun sea recomendado por los
asesores del area de contratacion.

Publicar las solicitudes de cotizacion o de estudio de mercado en Secop Il y
en la pagina Web del Ministerio, de conformidad con las disposiciones en la
materia.
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normatividad aplicable.

interior de la Entidad.

establecidos.

10. Realizar seguimiento a la inclusién de las modificaciones al Plan Anual de
Adquisiciones, verificando su registro y publicacion en el Secop Il, conforme
a los procedimientos establecidos.

11. Elaborar las actas de liquidacion de los contratos del area, con los soportes
que dan cuenta de la ejecucién de los contratos, teniendo en cuenta la

12. Revisar las comunicaciones de radicacién de tramites contractuales en el
sistema de gestion documental, previo a la firma del superior jerarquico,
cumpliendo con las disposiciones de gestion de informacion dispuestas al

13. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos

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

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

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

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

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

reportando cualquier

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Fundamentos de planeacion.
Contratacién estatal.

abron-~

Herramientas de ofimatica.

Conocimientos basicos de normas presupuestales.
Formulacion, evaluacion y gestién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Si tiene personal a cargo

Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en
académicas del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

disciplinas
nucleo basico del

casos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en los temas relacionados con la administracion del
Talento Humano de la Entidad, con enfoque en la administracion de la carrera
administrativa de los empleados de la entidad, apoyo a la Comisién de Personal y los
asuntos que de ello se deriven, asimismo los temas relacionados con gestion de
calidad y en general los procesos administrativos inherentes a talento humano, en el
marco de la normativa vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacién del Plan Estratégico de gestion de talento humano
segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2. Asesorar desde la Ooptica juridica los planes, programas, procesos y
actividades que le sean asignados dentro del area, de acuerdo con lo
establecido en las normas y los lineamientos vigentes, las politicas y los
procedimientos institucionales.

3. Asesorar en las situaciones que surjan como resultado del registro de carrera
administrativa, de las reclamaciones de derecho preferencial ante la
administracion, efecto de las decisiones de la Comision Nacional del Servicio
Civil, en la Oferta Publica del Empleo -OPEC y en general en todas las
situaciones que se deriven de los derechos de carrera de los funcionarios, de
acuerdo con la normativa vigente.

4. Brindar soporte desde lo juridico en la secretaria técnica de la Comisién de
Personal, relacionado con los tramites del procedimiento de reclamacién en
primera instancia y de segunda instancia ante la Comision Nacional del
Servicio Civil -CNSC, elaboracion de comunicaciones a los reclamantes,
informes, actas y en general todo lo que se derive de la actuacion de ese
cuerpo colegiado, conforme a la normatividad vigente.
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5. Gestionar las matrices de autodiagnéstico del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion -MIPG, en relacion con la Politica de Talento Humano,
conforme a los lineamientos impartidos.

6. Realizar la actualizacion de los procesos, procedimientos, metodologias y
guias del area, conforme a los lineamientos establecidos en el Sistema Unico
de Gestion -SUG de la Entidad, de conformidad con los lineamientos de la
Oficina Asesora de Planeacion.

7. Efectuar mediciones de gestion, seguimiento al registro, definicién, analisis y
cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas, de mejora y no
conformidades del area, de acuerdo con los términos establecidos.

8. Aplicar los elementos del Sistema Unico de Gestion en cuanto a indicadores,
planes estratégicos y reuniones, validando la informacion del area en el
Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral -SMGI, en los términos
establecidos.

9. Asesorar la gestién del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades
de la entidad y los lineamientos institucionales.

10. Hacer seguimiento a la gestion de los planes de talento humano conforme a
las metas e indicadores establecidos por la entidad.

11. Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes teniendo en cuenta los
resultados del seguimiento y la evaluacion.

12. Verificar el cumplimiento de los sistemas de gestién aplicables de acuerdo
con el alcance.

13. Participar en la definicion y control de la matriz de riesgos, conforme a los
lineamientos establecidos por la Entidad.

14. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas.

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

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

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

18. 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.

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

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

21. 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 relacionada con la administracion de personal y el empleo
publico.

2. Conocimientos en la administracién publica.

3. Normatividad y jurisprudencia en administracion del talento humano en el
sector publico y regulaciones del Departamento Administrativo de la Funcién
Pudblica y de la Comision Nacional del Servicio Civil.

4. Aspectos generales de procedimientos administrativos.

5. Normatividad vigente en sistemas integrados de gestion de calidad.

6. Herramientas de ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

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

Si tiene personal a cargo

Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

Titulo  profesional en  disciplinas
académicas del nucleo basico del

casos

Cuarenta (40) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

de las

Asesorar al superior jerarquico en los temas relacionados con la administracion del
Talento Humano de la Entidad, con enfoque en la gestién, coordinacion y certificacion

historias laborales, en el marco de la normativa vigente, las politicas y los

procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la formulacion del Plan Estratégico de gestion del talento humano

segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, cargos desempefiados,
funciones, asignacién basica, y/o factores salariales tanto de funcionarios y
exfuncionarios de la Entidad y de las extintas Entidades Adscritas o
Vinculadas al Ministerio, conforme a la normativa vigente.

Dar respuesta a los requerimientos inherentes al Sistema General de
Seguridad Social de los funcionarios y ex funcionarios del Ministerio y de las
extintas Entidades Adscritas o Vinculadas al Ministerio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

Prestar asistencia técnica respecto a la administracién de las ndminas
entregadas en custodia por las Entidades Adscritas y Vinculadas liquidadas,
asi como en relacién con los descuentos de nédmina por aportes de pensién
que consten en las bases de datos respectivas, para la adecuada certificacion
de éstos.

Proyectar los actos administrativos, comunicaciones y demas documentos
relacionados con los temas de su competencia, como aquellos propios de los
procesos administrativos y judiciales, derechos de peticion, tutelas, consultas
y conceptos sobre los temas de historias laborales, efectuando su control y
registro en el sistema correspondiente, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.
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6. Coordinar la conservacion y custodia de las hojas de vida de los funcionarios
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, autorizando la expedicion de
fotocopias de documentos de las hojas de vida y autenticandolas cuando asi
se solicite, para la debida prestacion del servicio.

7. Hacer seguimiento a la gestién de los planes de talento humano conforme a
las metas e indicadores establecidos por la entidad.

8. Realimentar el desarrollo de la gestién de los planes teniendo en cuenta los
resultados del seguimiento y la evaluacion.

9. Participar en el establecimiento de las necesidades de compra publica
teniendo en cuenta los requerimientos de operaciéon de la Entidad Estatal.

10. Asesorar en la estructuracion del Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con
las necesidades de compra.

11. Asesorar en la estrategia de aprovisionamiento de acuerdo con el plan de
accion de la entidad.

12. Asesorar la elaboracion de los estudios previos y de todos los tramites
necesarios en los procesos de contratacion de adquisicion de bienes y
servicios que requiere el area, conforme a los procedimientos solicitados.

13. Hacer seguimiento necesario en la formalizacion y perfeccionamiento de los
contratos, previa su iniciacion.

14. Asesorar en la toma de decisiones relacionada con la viabilidad técnica y
administrativa de los planes, programas y proyectos emprendidos por el area,
conforme a los lineamientos impartidos.

15. Absolver consultas en los temas de su competencia, conforme a las normas,
las politicas y los procedimientos vigentes.

16. Administrar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas.

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

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

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

20. 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.

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

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

23. 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 relacionada con administracién de personal.

2. Normatividad en nédmina y prestaciones sociales de los servidores publicos.

3. Conocimientos en gestion de calidad.

4. Sistema General de Seguridad Social.

5. Conocimientos en contratacion estatal y proceso de ejecucion del
presupuesto.

6. Manejo de herramientas de ofimatica Excel, Word y PowerPoint, en nivel
intermedio.




El emprendimiento

es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 56 de 166

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1815 del
31 de diciembre de 2020 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, y se adiciona y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Entidad”

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia; Derecho vy
Afines; Administracion o Ingenieria
Industrial y Afines.

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: 07

No. de cargos: Treinta y nueve (39)
Dependencia: Despacho del Viceministro General
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro General

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en el disefio y ejecucion de las politicas para la
aplicacion de principios de buen gobierno, productividad, eficiencia, eficacia y
generacion de valor financiero y social en las empresas con participacion del Estado
en los sectores financiero, energia y sistemas de transporte masivo, buscando el
aumento del valor patrimonial de las empresas y una mayor eficiencia en el portafolio
del Estado.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Apoyar la elaboracién de estudios sectoriales, con proyecciones de mediano,

teniendo en cuenta las caracteristicas de las empresas con participacion de
la Nacién, el comportamiento de los mercados nacionales e internacionales,
el entorno politico y econémico de cada sector en donde operan las empresas
estatales y los sistemas de transporte masivo.

Elaborar informes sobre la situacion financiera y de creacién de valor de las
empresas, teniendo en cuenta las metodologias y procedimientos
establecidos, la informacién de la empresa y los objetivos propuestos para el
sector.

Elaborar informes sobre la situacion financiera, ejecucion presupuestal y
planes de inversion de los sistemas de transporte masivo, teniendo en cuenta
las metodologias y los procedimientos establecidos, la informacion de la
empresa Yy los objetivos propuestos para el sector.

Asesorar la formulacion y definicion de la estrategia de propiedad, explotacion
de sinergias para las empresas estales, sus objetivos y metas y su plan de
mejoramiento, teniendo en cuenta los resultados del analisis organizacional y
de factibilidad, asi como los objetivos propuestos y las politicas.

Asesorar a las entidades competentes en la estructuracion financiera de los
proyectos de transporte masivo en los cuales participe la Nacion, teniendo en
cuenta las metodologias y los procedimientos establecidos para el efecto.
Asesorar en la preparacion de la documentacion que el area deba presentar
a los diferentes 6rganos de aprobacion, en el analisis de la programacion y
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

modificacion de los aportes de la Nacion, en los sistemas de transporte
masivo, en el establecimiento de los lineamientos, y en el disefio y
seguimiento de los convenios de cofinanciacion de los sistemas de transporte
masivo, de acuerdo con los procedimientos establecidos para el efecto.
Apoyar el desarrollo de manuales y capacitaciones que empoderen a los
miembros de juntas directivas elegidos por la Nacién y mejoren sus
conocimientos y capacidades en ejercicio de sus funciones, de acuerdo con
los principios y las buenas practicas de gobierno corporativo.

Apoyar el disefio de politicas de generacién de valor en las empresas con
participacién de la Nacién, teniendo en cuenta los planes sectoriales, los
objetivos y las caracteristicas particulares.

Promover buenas practicas de gobierno corporativo, derechos humanos y
sostenibilidad dentro de las empresas con participacion de la Nacion, teniendo
en cuenta los objetivos y metodologias de la generacién de valor en los
mercados y en el patrimonio.

Apoyar los procesos de vinculacion y participacién de capital privado, de
enajenaciones, democratizaciones, capitalizaciones, descapitalizaciones,
liquidaciones, fusiones, escisiones, entre otros, para las empresas con
participacién de la Nacion, de acuerdo con la normatividad vigente y las
directrices de generacion de valor para la Nacion.

Proponer mejoras en el marco regulatorio y de politica publica que permitan
el ejercicio mas eficiente de las funciones del Estado como propietario de
empresas estatales, de acuerdo con los ordenamientos legales establecidos.
Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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.

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

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

Conocimiento en la administraciéon de empresas, temas de valoracion,
evaluacion de proyectos, gestion y/o evaluacion de empresas.

Conocimiento del sector de hidrocarburos y/o eléctrico y/o financiero y/o
sistemas de transporte.

Habilidad cuantitativa y en manejo de tecnologias de la informacion.

Manejo de Excel, Word y PowerPoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio. Confiabilidad técnica.
Aprendizaje continuo. Conocimiento del entorno.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacion.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.

Trabajo en equipo. Si tiene personal a cargo
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Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta meses (40) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Economia;
Administracion;  Contaduria  Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines;
Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Derecho y Afines.

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

Caddigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en los temas relacionados con los asuntos legislativos
de interés para el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el marco de la
normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la actividad de seguimiento de los proyectos de ley o actos

legislativos de iniciativa parlamentaria y del Gobierno Nacional, dando
prioridad a los del Ministerio, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Asesorar la preparacion y revision de los conceptos del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, frente a los proyectos de ley y actos legislativos,
dando a prioridad a aquellos que tengan impacto fiscal, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Realizar seguimiento al tramite de revision y elaboracién de conceptos sobre
los proyectos de ley con las areas misionales del Ministerio y las Entidades
Adscritas o Vinculadas competentes, de acuerdo con las instrucciones
impartidas.

Asistir a las sesiones de las Comisiones y Plenarias del Congreso de la
Republica en que sean debatidas las iniciativas legislativas de interés para el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, conforme a los lineamientos
impartidos.

Asesorar en la atencion a citaciones a debates de control politico por parte
del Congreso de la Republica, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Asesorar el tramite a los requerimientos presentados ante este Ministerio, por
los parlamentarios, de acuerdo con los procedimientos establecidos para ser
atendidos de forma oportuna.

Asistir a las reuniones que se convoquen con otras entidades publicas o con
el Congreso de la Republica para tratar temas relacionados con la agenda
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10.

11.
12.

legislativa de interés para el Ministerio, conforme a los lineamientos
impartidos.

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

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.

Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del area.

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

PO~

Funcionamiento de la administracion publica en general.

Estructura y funcionamiento del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Estructura y funcionamiento del Congreso de la Republica.

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

Tarjeta
requeridos por la Ley.

profesional en  disciplinas|Treinta (30) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Ciencia
Internacionales; Economia o]
Administracion.

Politica, Relaciones

profesional en los casos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en asuntos juridicos, unificando, fijando criterios y
conceptuando sobre los temas en los que deba fijarse la posicion juridica del
Ministerio, en especial en aspectos relacionados con el Congreso de la Republica,
en el marco de la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al Ministro y a las diferentes areas del Ministerio en los asuntos

juridicos de su competencia, conforme a la normativa vigente.

Asesorar a las diferentes dependencias del Ministerio en los asuntos juridicos,
unificando, fijando criterios y conceptuando sobre los temas en los que deba
fijarse la posicion juridica del Ministerio, de acuerdo con la normativa vigente.
Asesorar al Ministro y a las diferentes areas del Ministerio en los proyectos de
Ley, actos legislativos o reformas legislativas, efectuando el analisis
normativo y jurisprudencial, y evaluando particularmente la constitucionalidad
de los proyectos.

Elaborar los analisis, estudios e investigaciones de apoyo que requiera el
Ministro o las diferentes areas del Ministerio, con respecto a la actividad
legislativa, de control politico y peticiones parlamentarias, consolidando la
informacion remitida al respecto por las demas dependencias, conforme a los
lineamientos definidos.

Emitir conceptos juridicos sobre los proyectos de Ley, decretos y demas actos
que sean sometidos a su consideracion, elaborando los que le sean
asignados, y determinando su constitucionalidad y conveniencia.

Hacer seguimiento a los proyectos de Ley, actos legislativos o reformas
legislativas que le sean asignados, de acuerdo con los lineamientos
impartidos.

Preparar los proyectos de respuesta a los cuestionarios y citaciones de control
politico en coordinaciéon con las dependencias del Ministerio y con las




El emprendimiento = pMinhacienda
es de todos R e

RESOLUCION No. De Pagina 63 de 166

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1815 del
31 de diciembre de 2020 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, y se adiciona y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales de la Entidad”

11.

12.

13.
14.

Entidades del Estado que se requieran, acorde con la normativa vigente y los
lineamientos establecidos.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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.

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

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

—_—

Derecho publico.
Amplio conocimiento de la normatividad constitucional y organica sobre el
tramite legislativo.

Tarjeta

requeridos por la Ley.

3. Excelente capacidad argumentativa.
4. Excelente redaccion y ortografia.
5. Manejo intermedio de herramientas de ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Treinta (30) meses de experiencia

académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

profesional en los casos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos Treinta (30)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar juridicamente al superior jerarquico en la elaboracion y/o revision de actos
administrativos y conceptos en el marco del proceso de expedicion normativa, de
conformidad con las politicas publicas vigentes y la regulacion aplicable a cada
materia.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al jefe inmediato y a las diferentes dependencias del Ministerio en

la elaboracion y revisién de actos administrativos de competencia de la
Entidad, de acuerdo con las politicas y los procedimientos institucionales
vigentes.

Elaborar los conceptos juridicos requeridos por el superior
inmediato relacionados con las funciones del area, conforme a la normativa
vigente.

Apoyar la recopilacion de normas, jurisprudencia y doctrina juridica que le
sea solicitada en desarrollo del proceso de expedicion normativa y emisién
de conceptos, conforme a los lineamientos impartidos.

Preparar los proyectos de respuesta a los derechos de peticién de
competencia del area de desempefio que le sean solicitados por el superior
jerarquico, con la calidad y oportunidad requerida.

Revisar los actos administrativos contractuales de competencia del Ministro
y del Secretario General, conforme a las necesidades institucionales y
teniendo en cuenta las normas vigentes.

Apoyar la preparacion de estudios, informes, ponencias o investigaciones en
temas de competencia del area, de acuerdo con los lineamientos impartidos
por el superior jerarquico.

Asesorar en el estudio, analisis y aplicacion de normas, metodologias y
conceptos relacionados con la expedicion normativa del Ministerio y sus
Entidades Adscritas y Vinculadas, conforme a la normatividad vigente.
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8. Apoyar al superior jerarquico en el analisis de los casos sometidos a
consideracion del Comité de Conciliacion, emitiendo recomendaciones,
conforme a las normas vigentes.

9. Apoyar la revisién de los casos sometidos al Comité de Evaluacion Técnica
de Bienes Muebles e Inmuebles del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
efectuando recomendaciones, conforme a los procedimientos establecidos.

10. Apoyar la proyeccion de las decisiones a adoptar en materia de conflictos de
interés de los servidores publicos del Sector y las referidas a los recursos de
apelacion interpuestos contra las determinaciones emitidas por la Oficina de
Control Disciplinario Interno, dando cumplimiento a las normas vigentes
sobre la materia y contribuyendo al logro de las politicas y objetivos
organizacionales.

11. Conocer y aplicar el sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
— SG-SST, en cumplimiento de la normatividad 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 actualizacion de procesos, procedimientos vy
mediciones de gestidn, 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. Derecho administrativo, constitucional, publico y procesal.

2. Técnicas de redaccion juridica.

3. Contratacion estatal y proceso de ejecucion del presupuesto.

4. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Treinta (30) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.
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

Cddigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Treinta (30)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en el proceso del tramite de comisiones al interior y al
exterior del pais de los servidores publicos de la Entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Realizar los registros de las novedades de personal relacionadas con las
comisiones al interior y exterior del pais en las bases de datos establecidas
para tal fin, de acuerdo con las recomendaciones dadas por su jefe inmediato.
Gestionar los proyectos de actos administrativos, comunicaciones y demas
documentos relacionados con el tramite de comisiones al interior y al exterior
del pais, de acuerdo con la normativa vigente.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Validar los proyectos de los actos administrativos y comunicaciones oficiales
relacionados con el otorgamiento de comisiones de servicios al interior y
exterior del pais con el respectivo reconocimiento de viaticos y gastos de
transporte de los servidores y de los gastos de viaje de los contratistas,
cuando le sean asignados, de acuerdo con la normativa vigente.

Gestionar la ordenacion del pago de viaticos para el cumplimiento de las
comisiones al interior y exterior del pais, de acuerdo con la normatividad
vigente.

Liquidar los gastos de permanencia y transporte que se les otorguen a los
contratistas, de acuerdo con la normatividad vigente.

Coordinar el servicio de suministro de pasajes aéreos nacionales e
internacionales necesarios para el cumplimiento de las comisiones de servicio
al interior y exterior del pais a cargo del Ministerio, realizando seguimiento al
presupuesto asignado, gestionando cualquier adicion presupuestal que se
requiera y el seguimiento al contrato de tiquetes, y efectuando todas las
gestiones necesarias para su efectivo cumplimiento, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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8.

9.

11

10.

12.

13.

14.

15.
16.

Comunicar los actos administrativos expedidos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, de acuerdo con los temas de su competencia.

Mantener actualizados los sistemas de informacién asignados, en
cumplimiento a los procedimientos definidos.

Remitir a la Subdireccion Financiera la informacién relacionada con viaticos y
pasajes para el respectivo reembolso, reintegro o pago respectivo, conforme
a los procedimientos establecidos.

. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos

establecidos.

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

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.

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

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

wn =

Normatividad relacionada con administracion de personal.
Conocimientos generales de administracién del talento humano.
Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo

Tarjeta
requeridos por la Ley.

profesional en  disciplinas|Treinta (30) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines o Derecho y Afines.

profesional en los casos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Treinta (30)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en las actividades de disefio, formulacién e
implementacién de estrategias de planeacién estratégica, gestién presupuestal y de
proyectos de inversion, asi como del Sistema Unico de Gestion -SUG, encaminadas
al fortalecimiento y mejoramiento de la gestion institucional y/o sectorial, en el marco
del Plan Nacional de Desarrollo, la normatividad vigente, las politicas y los
procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las Entidades Adscritas y Vinculadas y dependencias del
Ministerio, en los temas relacionados con el disefio, ejecucion y seguimiento
de los planes estratégicos institucional y sectorial, conforme a la normativa
vigente y los procedimientos establecidos.

2. Asesorar en la definicion de los lineamientos metodoldgicos de la planeacion
estratégica, de acuerdo con las directrices establecidas por la alta direccion
y la normatividad vigente.

3. Orientar en la aplicacion de diagndsticos estratégicos, organizacionales o
sectoriales, de acuerdo con los cambios y necesidades del Gobierno
Nacional, el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y el de sus Entidades
Adscritas y Vinculadas.

4. Asesorar a las Entidades Adscritas y Vinculadas y a las dependencias del
Ministerio, en la formulacién y analisis de indicadores, y seguimiento a metas
de gobierno, con base en los reportes del Sistema Nacional de Evaluacion
de Gestion y Resultados -SINERGIA y otros establecidos por el
Departamento Nacional de Planeacion -DNP, Presidencia y la Entidad.

5. Disefar metodologias y herramientas para construir y consolidar indices e
indicadores que permitan medir y evaluar la gestion y resultados del
Ministerio y el de sus Entidades Adscritas y Vinculadas, conforme a la
normatividad vigente y los lineamientos establecidos.

6. Elaborar en conjunto con las areas del Ministerio y las Entidades Adscritas y
Vinculadas, informes de gestion institucional y/o sectorial que permitan
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evidenciar el cumplimiento y el comportamiento de los objetivos trazados,
que deban ser presentados por la alta direccion a los diferentes entes
externos y grupos de valor, en los términos establecidos.

7. Realizar acompafiamiento en las mesas de trabajo, sesiones Preconpes y
seguimiento a los compromisos establecidos en el PAS- Plan de Accién en
los que tiene responsabilidad el Ministerio y las entidades del Sector
Hacienda, conforme a los lineamientos impartidos.

8. Asesorar técnicamente al Ministerio y a las Entidades Adscritas y Vinculadas
en el fortalecimiento de las politicas y/o componentes del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion -MIPG que le sean asignados, de conformidad con
los lineamientos impartidos.

9. Participar en las actividades relacionadas con la gestion de conocimiento e
innovacion, acorde con la estrategia institucional, los lineamientos dados
desde el Departamento Nacional de Planeacién -DNP y el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica -DAFP.

10. Coordinar las actividades requeridas en la programacion y seguimiento a la
ejecucion del cronograma propuesto de los diferentes comités de gestién y
desempeno sectoriales e institucionales, y aquellas reuniones de
divulgacion, sensibilizacion y seguimiento relacionadas con el Sistema Unico
de Gestidon -SUG, en los términos establecidos.

11. Asesorar en la definicion e implementacion de la estrategia que incentive a
las dependencias y procesos del Ministerio en la apropiaciéon de
herramientas y practicas que faciliten la transicion de la Entidad hacia la
modernizacion institucional, conforme a la normativa vigente.

12. Asesorar en las actividades estratégicas que sean de competencia del area
-Objetivos de desarrollo sostenible -ODS, politicas transversales, entre
otros-, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

13. Asesorar en la definicién, implementacion y seguimiento a la aplicacién de
las practicas de gestion de proyectos de inversién, cuando asi se requiera y
conforme con la normativa vigente.

14. Realizar la verificacion de los requisitos y la emision de conceptos sobre el
tramite a las solicitudes de vigencias futuras y modificaciones
presupuestales de los proyectos de inversion que le sean asignados, cuando
asi se requiera y conforme con la normativa vigente.

15. Actualizar las tareas que bajo su responsabilidad se encuentren registradas
en la herramienta del Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral —-SMGI,
en los términos establecidos.

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

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

18. 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.

19. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del area.

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

21. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley Organica del Plan de Desarrollo y normatividad vigente en materia de
planeacion y gestion.

2. Metodologias y manejo de sistemas de informacion para el seguimiento del
cumplimiento de metas de gobierno y de politicas publicas.

3. Metodologia, uso de herramientas y sistemas de informacion para la
formulacién y seguimiento a proyectos de inversion publica del Departamento
Nacional de Planeacion.

4. Modelo Integrado de Planeacién y Gestion -MIPG.

5. Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

6. Formulacion de planes estratégicos, establecimiento e implementacion de
politicas, estrategias, objetivos y planes de accion.

7. Disefo de metodologias y modelos de planeacién y organizacion.

8. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica: Procesador de textos, hoja
de célculo, herramientas de presentacién y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccidn y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Treinta (30) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

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

Caédigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Treinta (30)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en las actividades de disefo, formulacion,
implementacién y evaluacién de estrategias de administracion de riesgos vy
continuidad de negocio, asi como del Sistema Unico de Gestidn -SUG, encaminadas
al fortalecimiento de la gestion institucional y/o sectorial, en el marco de las politicas
y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la administracion integral de riesgos de los procesos a cargo de
las diferentes dependencias y/o entidades, presentando alternativas de
modelos sistémicos de operacion que permitan mejorar la gestion y
resultados, conforme a los requisitos institucionales y/o sectoriales.

2. Asesorar a las dependencias de la Entidad en la definicion y seguimiento de
los riesgos operativos, de corrupcion, continuidad de negocio, seguridad
digital y ciberseguridad, y otros relacionados, conforme a los procedimientos
establecidos y la normatividad vigente.

3. Controlar en lo que corresponda al area, la ejecucion de los contratos
relacionados con riesgos y continuidad de negocio de la Entidad, asi como
la adecuada transferencia de conocimiento e institucionalizacién de
procesos y practicas de gestion relacionadas, conforme a los requisitos y las
condiciones establecidos.

4. Coordinar las actividades de disefio, implementacion y actualizacion del
Sistema de Continuidad de Negocio de la Entidad, conforme a los
lineamientos y la normatividad vigente.

5. Realizar seguimiento a la efectividad y cumplimiento de las politicas,
procedimientos, controles y requisitos del Sistema de Continuidad de
Negocio, conforme a los lineamientos y la normatividad vigente.

6. Proponer acciones de mejora al Sistema de Continuidad de Negocio,
conforme al resultado de los seguimientos efectuados.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Participar en el disefio e implementacion de estrategias relacionadas con
continuidad de negocio, como las de seguridad de la informacion, seguridad
digital y ciberseguridad al interior de la Entidad y/o con entidades externas,
asegurando la alineacién de las mismas con la estrategia de la Entidad.
Asesorar a las dependencias del Ministerio, en el disefio y la mejora de sus
procesos; asi como en la implementacion de practicas de gestion que
contribuyan al logro de los objetivos institucionales, conforme a los
procedimientos establecidos y la normatividad vigente.

Disefiar metodologias y herramientas para fortalecer el modelo de operacion
por procesos de la Entidad y del sector, en el marco de la politica de
fortalecimiento organizacional y por procesos.

Asesorar técnicamente al Ministerio y a las entidades del Sector Hacienda
en el fortalecimiento de las politicas y/o componentes del Modelo Integrado
de Planeacién y Gestion -MIPG, y/o politicas y practicas implementadas por
la Entidad que le sean asignados, de conformidad con los lineamientos
impartidos.

Asesorar en la estructuracién y articulaciéon de los sistemas de gestion que
apliquen de acuerdo con la necesidad institucional y la normatividad vigente.
Asesorar en la definicion e implementacion de la estrategia que incentive a
las dependencias y procesos del Ministerio en la apropiaciéon de
herramientas y practicas que faciliten la transicién de la Entidad hacia la
modernizacion institucional, conforme a la normativa vigente.

Participar en la formulacion y seguimiento de la planeacion estratégica
institucional y los planes de accion, de acuerdo con los lineamientos
definidos y los procesos o dependencias que le sean asignados.

Orientar en la aplicacion de practicas de gestion, de acuerdo con los
lineamientos definidos y los procesos o dependencias que le sean
asignados.

Participar en la elaboracion de los informes requeridos por los diferentes
organismos gubernamentales y por el superior inmediato sobre los temas de
su competencia, de manera oportuna y eficaz.

Actualizar las tareas que bajo su responsabilidad se encuentren registradas
en la herramienta del Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral —-SMGI,
en los términos establecidos.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

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

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.

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

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
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.
2.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.
Modelo Estandar de Control Interno — MECI.
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3. Metodologias de gestidon: indicadores, riesgos, acciones correctivas,
preventivas y de mejora, documentacién de procesos.

4. Fundamentos en continuidad de negocio, seguridad de la informacion y/o
temas relacionados.

5. Normas vigentes sobre contratacién estatal.

6. Disefio de metodologias y modelos de planeacion y organizacion.

7. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica: Procesador de textos, hoja
de calculo, herramientas de presentacion y bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta (30) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Ingenieria Industrial y Afines o Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.

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

Cadigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos Treinta (30)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en los procedimientos de giro de los recursos
administrados en el area, y en las actividades financieras que se deriven de los
mismos, en el marco de las normas vigentes y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar al Ministerio, a las entidades territoriales y beneficiarios, en los

temas relacionados con la asignacién, pago y giro de recursos del
Presupuesto General de la Nacion -PGN y del Sistema General de Regalias
-SGR, con sujecion a las normas, las politicas y los procedimientos
establecidos.

Gestionar las actividades necesarias para realizar los giros de recursos,
desde el area, de acuerdo con las politicas, las normas y los procedimientos
establecidos.

Participar en la asignacion de la caja en los aplicativos dispuestos para tal
efecto, de los recursos que se giran desde el area, con sujecion a las normas,
las politicas y los procedimientos establecidos.

Verificar el valor de las transferencias realizadas a las Cuentas Unicas de la
Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, con sujecién a los
procedimientos establecidos.

Coordinar los giros de recursos del Fondo de Ahorro y Estabilizacién -FAE y
del Fondo Nacional de Pensiones de las Entidades Territoriales -FONPET, de
acuerdo con las politicas vigentes y los procedimientos establecidos.
Gestionar la devolucion de saldos no ejecutados o recursos consignados por
error a la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, conforme
a las politicas y los procedimientos establecidos.

Gestionar la atencion a consultas, peticiones, quejas y reclamos en los temas
relacionados con los giros efectuados desde el area, y demas asuntos que de
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

éstos se deriven, en los términos establecidos de acuerdo con la normativa
vigente.

Participar en la actualizacion del Sistema de Presupuesto y Giro de Regalias
-SPGR, ingresando la informacién relacionada con la distribucion de recursos
del Sistema General de Regalias -SGR suministrada por el Departamento
Nacional de Planeacion -DNP, cuando asi se requiera, conforme a los
lineamientos impartidos.

Gestionar los pagos de las facturas recibidas por los servicios contratados por
la Entidad, que permiten cumplir con la funcion de consolidacion,
administracion, asignacion y giro de recursos, de acuerdo con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Participar en la elaboracion de los informes relacionados con los temas a su
cargo, cuando estos sean requeridos, y en la elaboracién de respuestas a
consultas, peticiones, quejas y reclamos que le corresponda atender, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Participar en la definiciéon de requerimientos, realizacion de pruebas y en la
solicitud de ajustes a las transacciones y funcionalidades desarrolladas en los
aplicativos en los que se administra el Presupuesto General de la Nacion-
PGN, conforme a las necesidades institucionales.

Actualizar las tareas que bajo su responsabilidad se encuentren registradas
en la herramienta del Sistema de Monitoreo de la Gestién Integral -SMGil,
acorde con los términos establecidos en los procedimientos.

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

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.

Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del area.

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

wh -~

Normatividad sobre el Presupuesto General de la Nacion.
Administracién publica y giro de recursos.
Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
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| Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Treinta (30) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Caédigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos Treinta (30)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico y al area en el control y seguimiento de los flujos de
ingresos y egresos de los recursos administrados, asi como en los estudios,
proyecciones e informes de la gestion de liquidez de la Tesoreria, en el marco de la
normatividad vigente, las politicas y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la implementacion del flujo de caja de los recursos administrados

por el area, conforme a la normativa vigente y los términos definidos.
Asesorar en la conformacion de los procesos y procedimientos en el manejo
de los excedentes de liquidez y su impacto en los procesos de gestion de
liquidez de la Tesoreria, teniendo en cuenta las politicas establecidas y la
normatividad respectiva.

Asesorar en la estructuraciéon del portafolio de inversiones de los recursos
administrados por el area, de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

Realizar los informes diarios de seguimiento y control al flujo de caja de los
recursos administrados por el area y de las operaciones de Tesoreria
efectuadas con dichos recursos, de acuerdo con los lineamientos impartidos.
Realizar el seguimiento y control al estado de fuentes y usos de los recursos
administrados por el area y su impacto en los flujos de caja de la Nacién, asi
como los demas informes de la gestiéon de la liquidez de los recursos del
sistema que requieran las instancias pertinentes, en el marco de la
normatividad vigente, las politicas y los procedimientos establecidos.
Asesorar en el disefio e implementacion de los instrumentos y estrategias de
negociacion de los excedentes que genere la administracion de los recursos
administrados por el area, conforme a la normativa vigente y los términos
definidos.

Monitorear los procesos, actividades o movimientos relacionados con la
utilizacion transitoria de los recursos administrados por el area, con la
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10.

11.

12.
13.

oportunidad y calidad requerida, y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

Apoyar la elaboracién de la documentacion de propuestas y recomendaciones
sobre el desarrollo de nuevos productos financieros del area y su impacto en
la gestion de liquidez de la Tesoreria, de acuerdo con las politicas
establecidas.

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

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.

Asesorar y participar en la actualizacion de procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, propios del area.

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

ouhwh~

Finanzas.

Mercado de capitales.

Manejo de Excel y herramientas de office.

Uso de herramientas estadisticas y financieras.

Manejo de las herramientas Bloomberg y Reuters.

Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacion bésica en inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

Tarjeta

requeridos por la Ley.

profesional en  disciplinas|Treinta (30) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o] Ingenieria
Administrativa y Afines.

profesional en los casos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 03

No. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

aquello

Asesorar al superior jerarquico y a las diferentes areas acerca de los proyectos de
Ley y actos legislativos que cursen en el Congreso de la Republica, en particular

s de iniciativa del Ministerio, haciendo seguimiento a los mismos, en el marco

de la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en los asuntos juridicos de su competencia, en particular frente a los

proyectos de Ley, actos legislativos, proyectos de Decreto u otras reformas
normativas, de conformidad con las normas que regulan las materias.

Emitir conceptos juridicos sobre los proyectos de Ley, decretos y demas actos
que sean sometidos a su consideracién, elaborando los que le sean
asignados, determinando su constitucionalidad y conveniencia, y unificando
la posicion de esta cartera.

Realizar el seguimiento a los proyectos de Ley y acto legislativo que cursan
en el Congreso de la Republica, identificando el potencial impacto de estos y
unificando la posicioén de las diversas areas del Ministerio.

Proyectar la respuesta a los cuestionarios y citaciones de control politico en
coordinacién con las dependencias del Ministerio y con las Entidades del
Estado que se requieran, acorde con la normativa vigente y los lineamientos
establecidos.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

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

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.
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8. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, 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 del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho publico.

Capacidad argumentativa.

arwON=

Herramientas de ofimatica.

Normatividad constitucional y organica sobre el tramite legislativo.

Redacciéon de documentos y ortografia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en
académicas del
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los
requeridos por la Ley.

disciplinas
nucleo basico del

casos

Veinte (20) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 03

No. de cargos Dieciocho (18)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la formulacién de la politica macroeconémica a
través del analisis, seguimiento y evaluacion de los principales indicadores de los
sectores real y externo de la economia, la proyeccion de las principales variables
econdmicas relacionadas con el sector externo y la balanza de pagos para la
economia colombiana, y en el desarrollo de estudios macroecondémicos relacionados
con la implementacion de la politica fiscal, de acuerdo con la normatividad vigente y
los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a la actividad economica, el sector externo y los
precios, mediante la elaboracién de los documentos descriptivos relacionados
con temas como balanza de pagos, comercio exterior, inversion extranjera en
Colombia, reservas internacionales, remesas, posicion de inversiéon
internacional y otros indicadores de la economia colombiana, apoyando la
toma de decisiones en materia de politica macroeconémica, conforme a las
normas vigentes y los procedimientos definidos.

2. Participar en el disefio de estudios técnicos sobre el entorno
macroeconémico, apoyando la toma de decisiones en politica
macroeconomica, monetaria y cambiaria, conforme a las normas y los
procedimientos establecidos.

3. Participar en la construccion de herramientas técnicas para la elaboracion de
proyecciones o estudios econdémicos, como modelos econométricos o
teoricos, contribuyendo a la toma de decisiones en materia de politica
economica, conforme a los lineamientos impartidos.

4. Contribuir con el seguimiento de las principales variables de la balanza de
pagos de Colombia, proyectando el comportamiento del sector externo de
Colombia en el corto plazo, con base en indicadores adelantados de comercio
exterior reportados por la Direccion de Impuestos y Aduanas Nacionales -
DIAN y por el Departamento Administrativo Nacional de Estadistica -DANE.

5. Contribuir con el seguimiento de las principales variables de la cuenta
financiera de Colombia, proyectando el comportamiento de la inversion
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extranjera directa y la inversion extranjera de portafolio hacia Colombia en el
corto plazo, con base en indicadores adelantados de flujo de capitales
externos reportados por el Banco de la Republica y otras fuentes de
informacion.

6. Asesorar en la elaboracion de las proyecciones del Marco Fiscal de Mediano
Plazo, en los temas relacionados con el sector externo de la economia -cuenta
corriente, cuenta financiera, posicion de inversion internacional, tasa de
cambio, entre otros-, conforme a los lineamientos impartidos.

7. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion 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. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, 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

1. Teoria macroeconomica.

2. Indicadores lideres del sector real de la economia.

3. Balanza de pagos e indicadores del sector externo de la economia.

4. Disefo y manejo de modelos economeétricos.

5. Programas econométricos y estadisticos.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas | Veinte (20) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.




RESOLUCI

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1815 del
31 de diciembre de 2020 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito
se adiciona y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Puablico, y
Laborales

El emprendimiento

es de todos Minhaciends

ON No. De Pagina 83 de 166

de la Entidad”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominaciéon del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 02

No. de cargos: Veintiuno (21)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

seguim
Industri
asuca

Asesorar al superior jerarquico en la evaluacion, preparacién, programacion y

iento al Presupuesto General de la Nacion y el presupuesto de las Empresas
ales y Comerciales del Estado de las Entidades del sector que se encuentren
rgo, en el marco de las normas vigentes y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Participar en la preparacion, evaluacion y modificacion del Marco de Gasto de
Mediano Plazo y el proyecto de Presupuesto General de la Nacion de los
Organos a su cargo, de acuerdo con la normativa vigente.

Programar el presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado a su cargo presentado al Consejo Superior de Politica Fiscal -
CONFIS, de acuerdo con las normas vigentes.

Participar en la preparacion de decretos de aplazamiento, reduccion, fusion
de 6rganos y estados de excepcion de las Entidades a su cargo, ajustando
las apropiaciones presupuestales a la situacion macroeconémica y a la
redistribucion de funciones entre Entidades.

Preparar las solicitudes de modificaciones de planta de personal,
modificaciones presupuestales, cupos para comprometer vigencias fiscales
futuras y meta global de pagos de las Entidades a su cargo, ajustando el
presupuesto a las necesidades reales de gasto de las Entidades del
Presupuesto Publico Nacional y de las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado.

Realizar el seguimiento a la ejecucion de ingresos y gastos de las Entidades
a su cargo del Presupuesto General de la Nacion y de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, con base a la evaluacién de la
consistencia de las reservas presupuestales y las cuentas por pagar frente a
la ejecucion presupuestal, verificando el cumplimiento de las normas
presupuestales y facilitando la toma de decisiones por parte del Gobierno
Nacional.

Preparar informes técnicos de respuesta a tutelas y derechos de peticion, en
concordancia con las politicas gubernamentales.
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7. Preparar informes consolidados de seguimiento de programacién y ejecucion
de recursos destinados a pensiones histérico y especifico de cada vigencia,
en concordancia con las politicas gubernamentales.

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

9. 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.

10. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y

mediciones de gestién, propios del area.

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

1. Disposiciones generales Ley Anual del Presupuesto General de la Nacién.

2. Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacion y normas
reglamentarias.

3. Constitucién Politica de Colombia — Capitulo Presupuesto.

4. Modulo de ingresos y gastos del Sistema Integrado de Informacién Financiera
-SlIF.

5. Manejo de MS Excel, MS Word y MS Power Point.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.
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Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

profesional en  disciplinas|Quince (15) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria  Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines o

Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.
Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

profesional relacionada.
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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: 02

No. de cargos Dieciocho (18)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la especificacién, requerimientos y administracion
de la base de datos utilizada en el giro de los recursos del Presupuesto General de
la Nacion -PGN, conforme a la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Recomendar estrategias y planes de accién relacionados con el giro de
recursos a beneficiarios y entes territoriales, con sujecidon a las normas
vigentes, las politicas y los procedimientos establecidos.

Consolidar la informacién relativa a los giros y demas variables inherentes a
la correcta situacién de los fondos aprobados por las instancias competentes,
conforme a la normativa vigente.

Asesorar a los 6rganos del Presupuesto General de la Nacion -PGN y a los
entes territoriales beneficiarios de los recursos girados desde el area,
orientando las consultas y requerimientos concernientes al mismo, de
conformidad con la normativa vigente.

Realizar las gestiones requeridas para la correcta aplicacion de los reintegros
por aplicar, de acuerdo con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

Realizar la actualizacion y mantenimiento periddico de la informacion
referente a la distribucion y los giros realizados o pendientes en la pagina Web
de la Entidad, en cumplimiento con los procedimientos establecidos.
Certificar las cuentas bancarias correspondientes a los beneficiarios de los
recursos girados desde el area, de acuerdo con la normativa vigente.
Proyectar los flujos de recursos del Sistema General de Regalias—SGR,
enmarcados en el Plan Bienal de Caja para la toma de decisiones, de acuerdo
con la normatividad existente y los procedimientos establecidos.

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

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.

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

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

1. Normatividad sobre el Presupuesto General de la Nacion.

2. Administracién publica y giro de recursos.

3. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacion.
Iniciativa.
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Si tiene personal a cargo

Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

profesional en  disciplinas|Quince (15) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Economia; Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines.
Tarjeta  profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cdédigo: 1020

Grado: 01

No. de cargos Treinta y tres (33)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en los aspectos relacionados con los procesos
administrativos inherentes a Talento Humano de la Entidad, en el marco de la
normativa vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Proyectar las respuestas a las consultas relacionadas con las funciones de la
dependencia, conforme a las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

Proyectar los actos administrativos de novedades de personal y demas actos
administrativos de su competencia, de acuerdo con la normatividad vigente.
Comunicar los actos administrativos expedidos por el Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, de acuerdo con los temas de su competencia.

Realizar la operatividad necesaria en la notificacion de los actos
administrativos de competencia del jefe de la Dependencia, de acuerdo con
lo establecido en el Coédigo de Procedimiento Administrativo y de lo
Contencioso Administrativo.

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

Organizar las reuniones y eventos que se requieran en el desarrollo de sus
funciones, de acuerdo con los requerimientos de su superior jerarquico.
Sistematizar la normatividad relacionada con la Gestion del Talento Humano
de acuerdo con las necesidades de la entidad y los procedimientos y normas
establecidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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.
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11. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, 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. Excelente capacidad argumentativa.
2. Conocimiento de la administracion publica.
3. Conocimiento de la estructura y funcionamiento del Estado.
4. Herramientas de ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Diez (10) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del|profesional relacionada.
conocimiento en: Psicologia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracién o
Derecho y Afines.

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

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 01

No. de cargos: Treinta y tres (33)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico desde su competencia en la evaluacion, formulaciéon
y ejecucion de las politicas y planes que deben estructurarse para el desarrollo de la
gestion del area, dentro del marco de la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar en la formulaciéon y adopcion de politicas econdmicas, financieras y

de planeacion que le corresponda estructurar al area, acordes con la misién
institucional y la normatividad vigente.

Proyectar las normas, decretos y resoluciones que se requieran, de acuerdo
con la competencia del area y ajustados a los objetivos confiados por la
administracion a la Entidad.

Proyectar conceptos relacionados con los temas de su competencia, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos definidos.

Asesorar en el analisis técnico-reglamentario de las propuestas a tratar en los
comités y comisiones en donde tiene representacion el Viceministerio
Técnico, conforme a las instrucciones recibidas.

Presentar los informes solicitados por el superior jerarquico, en los términos
establecidos.

Participar en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités que le sean designados, conforme a los lineamientos impartidos.
Analizar informes, decretos, resoluciones y en general documentos remitidos
al Despacho para su discusién en temas propios del area, de acuerdo con la
normativa vigente.

Participar en las reuniones de organismos internacionales, a solicitud del
superior jerarquico, en las que se traten temas relacionados con las politicas
publicas, analisis del presupuesto del nivel central, proyeccion de
reglamentaciones con impacto fiscal o presupuestal para los sectores de la
economia, conforme a la delegacion conferida.

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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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 gestidn, 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. Normatividad constitucional y legal relacionada con las funciones del Estado
Colombiano y las funciones del Sector Hacienda.

2. Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica.

3. Estructura y funcionamiento del sector econdmico y financiero.

4. Visién macro de las funciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
frente al sector publico en general.

5. Herramientas de ofimatica.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Diez (10) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracion;  Economia;  Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y Afines.

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

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la planeacion, estructuracion, control y actualizacion de la arquitectura de
software, conforme a los procedimientos establecidos y los lineamientos
gubernamentales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional en la articulacion de la construccién de la
arquitectura empresarial con base en metodologias establecidas y el marco
de referencia AE para la gestion de Tl del Estado colombiano.

2. Brindar soporte profesional en la coordinacién de la evolucion de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

3. Coordinar el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerdo con las
necesidades institucionales y lineamientos establecidos.

4. Gestionar informacién de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente
generador de politica en materia de Tl y mejores practicas.

5. Desarrollar los sistemas de informacion de acuerdo con el disefio y la
metodologia establecidos.

6. Brindar soporte profesional en el desarrollo de los procesos de gobierno de
Tl en el mapa de procesos de la entidad, de acuerdo con el marco normativo
y las prioridades institucionales.

7. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base en los
requerimientos de la entidad y/o el sector.

8. Brindar soporte profesional en la administracion de los servicios tecnolégicos
de acuerdo con el modelo de gestion de Tl y el PETI.

9. Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

10. Evaluar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de mayor
valor por dinero.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Supervisar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.

Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.
Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

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.

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

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

—_—

Arquitectura de software, metodologia de componentes y su interaccion.
Herramientas de desarrollo de soluciones de software sobre plataformas
utilizadas en la Entidad.

Herramientas para definir arquitecturas de software sobre plataforma
utilizadas en la Entidad.

Buenas practicas y lineamientos gubernamentales en materia de arquitectura
de soluciones de software.

Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacién basica en inglés.

Herramientas de ofimatica.

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.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria Eléctrica 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: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 23

No. de cargos: Dos (2)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el ciclo de vida de las soluciones de software que le sean asignadas,
conforme a las metodologias, los estandares, las politicas y los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base en los
requerimientos de la entidad y/o el sector.

2. Realizar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de
informacion asignados, de acuerdo con las metodologias, los estandares, las
politicas y los procedimientos definidos.

3. Liderar el desarrollo de los sistemas de informacion de acuerdo con las
necesidades institucionales y lineamientos establecidos.

4. Brindar soporte profesional en la coordinacion de la evolucidon de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

5. Administrar cambios y versiones en el software de los sistemas de
informacion en produccion asignados, acorde a los lineamientos impartidos.

6. Coordinar los servicios tecnolégicos de acuerdo con los lineamientos de
operacion definidos.

7. Brindar capacitacién y soporte técnico a los usuarios en el uso de los
sistemas de informacion en produccién asignados, de acuerdo con las
necesidades identificadas.

8. Agenciar el cambio tecnolégico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.

9. Mantener actualizada la documentacién e informes sobre las actividades
inherentes al ciclo de vida de los sistemas de informacion, de acuerdo con
los procedimientos establecidos en la materia.
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10. Actualizar el avance en el desarrollo de las actividades a su cargo definidas
en los planes de trabajo del area en la herramienta tecnolégica definida para
tal fin, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

11. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.

12. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

13. Administrar los items de configuracion de las soluciones de software que
soporta y administra la Direccion, de acuerdo con las necesidades
identificadas.

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

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

16. Brindar soporte profesional en la gestién de informacién de calidad de
acuerdo con los lineamientos del ente generador de politica en materia de Tl
y mejores practicas.

17. Desarrollar soluciones de analisis de datos, de acuerdo con necesidades de
la entidad.

18. Desarrollar actividades de aseguramiento de calidad de software para las
aplicaciones de la Entidad, de acuerdo con los estandares y los lineamientos
definidos.

19. Mantener actualizado el esquema de gobierno de los componentes de
informacion, de acuerdo con la criticidad de la informacion y las prioridades
de la entidad.

20. Evaluar la calidad de la informacion de las soluciones asignadas, de acuerdo
con los lineamientos, los procedimientos y los estandares de calidad
establecidos.

21. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

23. 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.

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

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

26. 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. Analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacién.

2. Aseguramiento de calidad de software.

3. Desarrollo de aplicaciones .NET.

4. Gestién de servicios de tecnologias de informacién.

5. Herramientas de bases de datos.

6. Herramientas de ofimatica.

7. Herramientas informaticas para analisis de datos.
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8. Herramientas para analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion.
9. Metodologias para el desarrollo del ciclo de vida de sistemas de informacion.
10. Soporte técnico de aplicaciones.

11. Auditoria de sistemas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria Eléctrica 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: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener disponibles las bases de datos de la Entidad, en el marco de las politicas
y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

10.

Identificar oportunidades de adopcién de nuevas tecnologias de acuerdo con
las tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

Brindar soporte profesional en la coordinacién de la evolucion de la
arquitectura de servicios tecnologicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

Administrar los servicios tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestion
de Tly el PETIL.

Operar los servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de
operacion definidos.

Administrar los ambientes y plataformas de las bases de datos asignadas, de
acuerdo con la arquitectura tecnoldgica, las politicas de seguridad y demas
procedimientos establecidos.

Gestionar la capacidad de crecimiento de las bases de datos asignadas en
administracion, de acuerdo con la evolucion de las necesidades de la Entidad
y los procedimientos establecidos.

Implementar los mecanismos de seguridad asociados a los recursos
asignados en administracion, conforme a las politicas y los procedimientos
establecidos en la materia.

Brindar asistencia técnica en la ejecucion del plan de contingencias inherente
a los recursos y servicios asignados en administracion, acorde a las politicas
y los procedimientos institucionales.

Ejecutar el esquema de manejo de proyectos de Tl y proveedores de
servicios de T, conforme a la planeacion estratégica de la entidad.
Gestionar el modelo de seguridad y privacidad de la informacién, de acuerdo
con la normatividad vigente.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.
Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacién con base en los
requerimientos de la entidad y/o el sector.

Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

Evaluar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtenciéon de mayor
valor por dinero.

Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.

Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.
Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

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.

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

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
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. Administracion, afinamiento, respaldo y recuperacion de bases de datos
relacionales.
2. Administracion, afinamiento, respaldo y recuperacion de bases de datos
multidimensionales.
3. Lenguajes de programacion para bases de datos relacionales.
4. Lenguajes de programacion para bases de datos multidimensionales.
5. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacién basica en inglés.
6. Herramientas de ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos.
Orientacion a resultados. Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo




El emprendimiento | minhacienda

es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 99 de 166

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1815 del
31 de diciembre de 2020 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Puablico, y se adiciona y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Entidad”

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Treinta y cuatro (34) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria Eléctrica 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.




El emprendimiento = pMinhacienda
es de todos R e

RESOLUCION No. De Pagina 100 de 166

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1815 del
31 de diciembre de 2020 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, y se adiciona y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Entidad”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener disponibles, seguros y optimizados los recursos tecnolégicos de
comunicaciones y seguridad de las soluciones de la Entidad, en el marco de las
politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. ldentificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias de acuerdo con
las tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

2. Brindar soporte profesional en la coordinacion de la evolucion de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

3. Administrar los servicios tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestion
de Tly el PETL

4. Operar servicios tecnolégicos de acuerdo con los lineamientos de operaciéon
definidos.

5. Agenciar el cambio tecnolégico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.

6. Brindar soporte profesional en el establecimiento del esquema de manejo de
proyectos de Tl y proveedores de servicios de Tl, conforme a la planeacién
estratégica de la entidad.

7. Gestionar el control y monitoreo de los equipos de conectividad y
comunicaciones asignados, de acuerdo con la arquitectura tecnolégica, las
politicas de seguridad y demas procedimientos establecidos.

8. Gestionar la capacidad de crecimiento de los equipos de conectividad y
comunicaciones asignados en administracién, de acuerdo con la evolucién
de las necesidades de la Entidad y los procedimientos establecidos.

9. Implementar los mecanismos de seguridad asociados a los recursos
asignados en administracion, conforme a las politicas y los procedimientos
establecidos en la materia.
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10. Liderar la ejecucion del plan de contingencias inherente a los recursos vy
servicios asignados en administracion, acorde a las politicas y los
procedimientos institucionales.

11. Gestionar el tramite de soporte y garantia pactados en la contratacion y/o
adquisicién de bienes y servicios tecnoldgicos asignados en administracion,
conforme a los procedimientos definidos.

12. Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

13. Evaluar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de mayor
valor por dinero.

14. Supervisar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.

15. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.

16. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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

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

19. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

21. 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.

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

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

24. 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. Planeacién, implementacion y seguimiento de proyectos informaticos
relacionados con telecomunicaciones.

2. Configuracion y administracion de elementos de seguridad de
telecomunicaciones.

3. Administracion de equipos activos de telecomunicaciones.

4. Seguridad informatica.

5. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacion basica en inglés.

6. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacién efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos.
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Orientacién a resultados. Instrumentacién de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Treinta y cuatro (34) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria Eléctrica 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: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 21

No. de cargos: Siete (7)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener disponibles y actualizados los recursos tecnolégicos que soportan la
plataforma computacional y los servicios tecnoldgicos de la Entidad que le competen,
en el marco de las politicas, los procedimientos institucionales y los niveles de
servicio establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Identificar oportunidades de adopcién de nuevas tecnologias de acuerdo con
tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

Brindar soporte profesional en la coordinacién de la evolucion de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

Brindar soporte profesional en el establecimiento del esquema de manejo de
proyectos de Tl y proveedores de servicios de Tl, conforme a la planeacién
estratégica de la entidad.

Administrar los servicios tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestion
de Tly el PETIL.

Operar servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.
Gestionar el control y monitoreo de los recursos tecnoldgicos que soportan la
plataforma computacional y los servicios tecnoldgicos de la Entidad que le
competen, de acuerdo con la arquitectura tecnoldgica, las politicas de
seguridad y demas procedimientos establecidos.

Gestionar la capacidad de crecimiento de los recursos tecnoldgicos que
soportan la plataforma computacional y los servicios tecnolégicos de la
Entidad que le competen, de acuerdo con la evolucién de las necesidades de
la Entidad y los procedimientos establecidos.
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9. Implementar los mecanismos de seguridad aplicables a los recursos
asignados en administracion, conforme a las politicas y los procedimientos
establecidos en la materia.

10. Liderar la ejecucion del plan de contingencias inherente a los recursos vy
servicios asignados en administracion, acorde a las politicas y los
procedimientos institucionales.

11. Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

12. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de
mayor valor por dinero.

13. Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.

14. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.

15. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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

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

18. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

20. 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.

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

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

23. 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. Administracion de servidores.

2. Administracion de la plataforma computacional en directorio activo, correo
electrénico, monitoreo, servicios de red (DHCP, DNS).

3. Administracion de sistemas operativos.

4. Servicios en la nube.

5. Administracion de la red de almacenamiento (SAN).

6. Conocimientos en el procedimiento de contratacion publica.

7. Conocimientos en Networking.

8. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacién basica en inglés.

9. Herramientas de ofimatica.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Treinta y cuatro (34) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria Eléctrica 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: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Cinco (5)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener disponible el componente de infraestructura de redes y comunicaciones
internas de la plataforma tecnoldgica de la Entidad, en el marco de las politicas y los
procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Identificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias de acuerdo con
tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

Brindar soporte profesional en la coordinacién de la evolucion de la
arquitectura de servicios tecnologicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

Administrar los servicios tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestion
de Tly el PETIL.

Operar servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

Administrar los equipos de redes y comunicaciones asignados, de acuerdo
con la arquitectura tecnolégica, las politicas de seguridad y demas
procedimientos establecidos.

Gestionar la capacidad de crecimiento de los equipos de redes vy
comunicaciones asignados en administracién, de acuerdo con la evolucién
de las necesidades de la Entidad y los procedimientos establecidos.
Implementar los mecanismos de seguridad asociados a los recursos
asignados en administracion, conforme a las politicas y los procedimientos
establecidos en la materia.

Brindar asistencia técnica en la ejecucion del plan de contingencias inherente
a los recursos y servicios asignados en administracion, acorde a las politicas
y los procedimientos institucionales.

Ejecutar el esquema de manejo de proyectos de Tl y proveedores de
servicios de TI, conforme a la planeacion estratégica de la entidad.
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10. Determinar soluciones tecnoldgicas de gestion y analisis de informacién, de
acuerdo con los recursos y necesidades de la entidad.

11. Gestionar el tramite de soporte y garantia pactados en la contratacion y/o
adquisicién de bienes y servicios tecnoldgicos asignados en administracion,
conforme a los procedimientos definidos.

12. Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

13. Evaluar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de mayor
valor por dinero.

14. Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.

15. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.

16. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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

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

19. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

21. 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.

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

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

24. 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. Planeacién, implementacion y seguimiento de proyectos informaticos
relacionados con telecomunicaciones.

2. Configuracibn y administracion de elementos de seguridad de
telecomunicaciones.

3. Administracién de equipos activos de telecomunicaciones.

4. Seguridad informatica.

5. Conocimientos en el procedimiento de contratacién publica.

6. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacién basica en inglés.

7. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacién efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos.
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Orientacién a resultados. Instrumentacién de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria Eléctrica 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: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la implementacién de mecanismos de interoperabilidad de soluciones
tecnoldgicas con otras soluciones internas o externas a la Entidad, conforme a los
procedimientos, los estandares establecidos, las buenas practicas y los
lineamientos gubernamentales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Gestionar informacion de calidad de acuerdo con los lineamientos del ente
generador de politica en materia de Tl y mejores practicas.

2. Brindar soporte profesional en la coordinacion de la evolucién de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

3. Coordinar las actividades del ciclo de vida aplicable a las soluciones de
interoperabilidad, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Realizar desarrollos de interoperabilidad entre los sistemas de informacion,
de acuerdo con las necesidades institucionales y los lineamientos
establecidos

5. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacién con base en
los requerimientos de la entidad y/o el sector.

6. Brindar soporte profesional en el desarrollo de los procesos de gobierno de
Tl en el mapa de procesos de la entidad, de acuerdo con el marco normativo
y las prioridades institucionales.

7. Brindar soporte profesional en la administracion de los servicios
tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestién de Tl y el PETI.

8. Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

9. Evaluar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de
mayor valor por dinero.

10. Supervisar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.
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11. Informar oportunamente al

superior jerarquico sobre

los riesgos,

dificultades, problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su

competencia,
lineamientos establecidos.
12.

proponiendo medidas de solucidn acorde con

los

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su

competencia, de forma oportuna y precisa.

13.
14.

establecidos.
15.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos

Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de

la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos

definidos.
16.

Conocer y aplicar el Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo

-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

17.

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.

18.

de gestion, propios del area.
19.
20.

Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones

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

wN =~

Buenas practicas aplicables al desarrollo de soluciones de interoperabilidad.
Desarrollo de soluciones de interoperabilidad sobre plataforma Microsoft.
Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones

relacionadas con informacion basica en inglés.

4. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Si tiene personal a cargo

Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del

conocimiento  en: Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y  Afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones 'y Afines o

Ingenieria Eléctrica y Afines.

Veintiocho (28) meses de experiencia
profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cédigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el ciclo de vida de las soluciones de software que le sean asignadas,
conforme a las metodologias, los estandares, las politicas y los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacién con base en los
requerimientos de la entidad y/o el sector.

Realizar el desarrollo, implementacién y mantenimiento de los sistemas de
informacion asignados, de acuerdo con las metodologias, los estandares, las
politicas y los procedimientos definidos.

Liderar el desarrollo de los sistemas de informacién de acuerdo con las
necesidades institucionales y lineamientos establecidos.

Brindar soporte profesional en la evolucion de la arquitectura de servicios
tecnolégicos de acuerdo con el plan estratégico de tecnologias de la
informacion.

Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de
mayor valor por dinero.

Administrar cambios y versiones en el software de los sistemas de
informacion en produccion asignados, acorde a los lineamientos impartidos.
Coordinar los servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de
operacion definidos.

Brindar capacitacién y soporte técnico a los usuarios en el uso de los
sistemas de informacion en produccion asignados, de acuerdo con las
necesidades identificadas.

Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.
29.

Mantener actualizada la documentacién e informes sobre las actividades
inherentes al ciclo de vida de los sistemas de informacién, de acuerdo con
los procedimientos establecidos en la materia.

Actualizar el avance en el desarrollo de las actividades a su cargo definidas
en los planes de trabajo del area en la herramienta tecnoldgica definida para
tal fin, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.
Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Realizar la definicion de requerimientos para las aplicaciones que se
desarrollen, segun los lineamientos dados por la Direccion.

Realizar las actividades de administracién, configuracién y parametrizacién
de la herramienta ALM de la Direccion, de acuerdo con los estandares y los
lineamientos establecidos.

Implementar los controles de cambio y optimizaciones presentadas durante
la gestién del ciclo de vida de las soluciones de software que soporta y
administra la Direccién, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Ejecutar las actividades de migracion de las soluciones implementadas en
las herramientas de gestién de ciclo de vida de las soluciones de software
(ALM), de acuerdo con los lineamientos de la Direccion.

Realizar la administracion de la plataforma de gestion de proyectos de la
Entidad, de acuerdo con los lineamientos de la Direccion.

Administrar los items de configuraciéon de las soluciones de software que
soporta y administra la Direccion, conforme a los lineamientos establecidos.
Desarrollar actividades de aseguramiento de calidad de software para las
aplicaciones de la Entidad, de acuerdo con los procedimientos y los
estandares establecidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

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.

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

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
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.
2.

Andlisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion.
Aseguramiento de calidad de software.
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3. Conocimiento del negocio y de los procesos de las areas del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Desarrollo de aplicaciones .NET.

Desarrollo de aplicaciones y servicios Web.

Gestién de proyectos.

Herramientas para analisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion.
Metodologias para el desarrollo del ciclo de vida de software basado en
lenguaje unificado modelado (UML).

9. Herramientas de gestion de ciclo de vida (ALM).

10. Herramientas informaticas de gestion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

® N O h

Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo profesional en disciplinas |Veintiocho (28) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines;
Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o
Ingenieria Eléctrica 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.




El emprendimiento = pMinhacienda
es de todos R e

RESOLUCION No. De Pagina 115 de 166

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1815 del
31 de diciembre de 2020 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, y se adiciona y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias

Laborales de la Entidad”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 19

No. de cargos: Trece (13)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE

ADMINISTRACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener disponibles la plataforma y servicios de Tl administrados por la Direccion,
de acuerdo con las prioridades, los estandares y los lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Identificar oportunidades de adopcion de nuevas tecnologias de acuerdo con
las tendencias del entorno y necesidades de la entidad.

Brindar soporte profesional en la coordinacion de la evolucidon de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

Brindar soporte profesional en el establecimiento del esquema de manejo de
proyectos de Tl y proveedores de servicios de Tl, conforme a la planeacion
estratégica de la entidad.

Administrar los servicios tecnoldgicos de acuerdo con el modelo de gestién
de Tly el PETL.

Operar servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

Gestionar el control y monitoreo del componente de los recursos y servicios
tecnologicos que le sean asignados, de acuerdo con la arquitectura
tecnoldgica, las politicas de seguridad y demas procedimientos establecidos.
Gestionar la capacidad de crecimiento del componente de los recursos y
servicios tecnolégicos que le sean asignados, de acuerdo con la evolucion de
las necesidades de la Entidad y los procedimientos establecidos.
Implementar los mecanismos de seguridad aplicables al componente de los
recursos y servicios tecnologicos asignados en administracion, conforme a
las politicas y los procedimientos establecidos en la materia.

Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.
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10. Liderar la ejecucién del plan de contingencias inherente a los recursos y
servicios asignados en administracion, acorde a las politicas y los
procedimientos institucionales.

11. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

12. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de
mayor valor por dinero.

13. Administrar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.

14. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.

15. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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

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

18. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

20. 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.

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

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

23. 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. Administracion de servidores.

2. Administracion de la plataforma computacional en directorio activo, correo

electrénico, monitoreo, servicios de red (DHCP, DNS).

3. Administracion de sistemas operativos.

4. Servicios en la nube.

5. Administracién de la red de almacenamiento (SAN).

6. Conocimientos en el procedimiento de contratacion publica.

7. Conocimientos en Networking.

8. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones

relacionadas con informacion bésica en inglés.

9. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestiodn de procedimientos.
Orientacion a resultados. Instrumentacion de decisiones.
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Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Veintiocho (28) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.

conocimiento  en: Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y  Afines;
Ingenieria Electronica,

Telecomunicaciones y Afines o
Ingenieria Eléctrica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn 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

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar la gestion administrativa, financiera, presupuestal y contractual inherente a
la adquisicion de bienes y servicios tecnolégicos de la Direccion, de acuerdo con
las necesidades de la Entidad, los lineamientos establecidos y la normatividad
aplicable.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Gestionar la consolidacion del anteproyecto de presupuesto de la Direccion

en coordinacion con los Subdirectores y el Despacho, de acuerdo con las
necesidades de la Entidad en materia tecnoldgica y los lineamientos
establecidos.

Gestionar la preparacién del plan de compras de la Direccion, conforme a
los lineamientos establecidos.

Participar en las actividades de validacién y monitoreo del cumplimiento de
los propdsitos asociados a los procesos contractuales de la Direccion,
proponiendo las acciones tendientes a optimizar resultados.

Participar en la ejecucion de las actividades de gestion administrativa,
financiera, presupuestal y contractual asignadas, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

Brindar soporte profesional en la ejecucién de las fases administrativas de
los procesos contractuales que le sean asignados, de acuerdo con las
normas aplicables.

Elaborar con el area de contratacion los actos administrativos que sean
necesarios en la ejecucién de los proyectos asignados, conforme a los
lineamientos impartidos.

Realizar la revisién y control de calidad de la documentacion que soporta
las etapas de los procesos contractuales que le sean asignados, de acuerdo
con las normas aplicables y los lineamientos establecidos.

Gestionar en coordinacion con el area de contratacion y con los
responsables técnicos, las actividades de caracter administrativo requeridas
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en los procesos de adquisicion de bienes y servicios asignados, conforme
a los lineamientos y las normas establecidas.

9. Gestionar alternativas de solucion a las situaciones que puedan afectar la
correcta ejecucion de los procesos contractuales asignados, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

10. Verificar la disponibilidad presupuestal de acuerdo con la apropiacion.

11. Brindar soporte profesional en la administracion de la categoria de acuerdo
con las necesidades de la entidad y el contrato.

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

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

14. Realizar el seguimiento a la ejecucion fisica y financiera de los proyectos de
inversion a cargo de la Direccion, de acuerdo con los lineamientos y la
normativa aplicable.

15. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos,
dificultades, problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su
competencia, proponiendo medidas de solucién acorde con los
lineamientos establecidos.

16. Participar en el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de la
Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

18. 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.

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

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

21. 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. Gestidn presupuestal publica.
2. Proyectos de inversion publica.
3. Elaboracién de informes de accion y seguimiento a planes de trabajo.
4. Normatividad en contratacién publica.
5. Manejo de hoja de calculo.
6. Manejo de estadistica basica.
7. Planeacion estratégica.
8. Aplicacion del procesos administrativos y contractuales.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestiodn de procedimientos.
Orientacion a resultados. Instrumentacion de decisiones.
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Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Veinticinco (25) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.
conocimiento  en: Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y  Afines;
Administracién; Ingenieria Industrial y
Afines o Derecho 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: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 16

No. de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las versiones de soluciones de software, conforme a los procedimientos
establecidos y los lineamientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar el funcionamiento de los sistemas de informacion con base en los
requerimientos de la entidad y/o el sector.

2. Administrar el entorno de configuracién de las herramientas de software
mediante las cuales se gestiona el ciclo de vida de las soluciones de software
asignadas, de acuerdo con los procedimientos y los estandares aplicables.

3. Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

4. Evaluar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de mayor
valor por dinero.

5. Brindar soporte profesional en la administracion de la categoria de acuerdo
con las necesidades de la entidad y el contrato.

6. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.

7. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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

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

10. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestién de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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




El emprendimiento

es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 122 de 166

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1815 del
31 de diciembre de 2020 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, y se adiciona y actualiza el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la Entidad”

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. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestion, 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

—_—

Herramientas para gestionar versiones de soluciones de software.

2. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacion basica en inglés.

3. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Diecinueve (19) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria Eléctrica 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: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Diecisiete (17)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE

INGENIERIA DE SOFTWARE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar el aseguramiento de calidad en los proyectos de soluciones de software,
de acuerdo con las politicas, los procedimientos y los estandares establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte profesional en el desarrollo de los procesos de gobierno de
Tl en el mapa de procesos de la entidad, de acuerdo con el marco normativo
y las prioridades institucionales.

Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.
Realizar las actividades relacionadas con el aseguramiento de calidad y
apoyo a la gestién de riesgos y documentacién de los proyectos del area
que le sean asignados, de acuerdo con los procedimientos, los estandares
y demas lineamientos establecidos.

Realizar el control y seguimiento del portafolio de proyectos de la Direccion,
de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Realizar las labores de procesamiento de informacion requerida en el
analisis del desempeno de la gestién de la Direccién, de acuerdo con los
lineamientos de gestién establecidos.

Gestionar la organizacién y analisis de la informacion generada por la
ejecucion de proyectos de la Direccion, de acuerdo con lo establecido por
la Entidad.

Realizar el diligenciamiento de las plantillas de proyectos en lo relativo al
seguimiento de la gestiébn de riesgos realizada en cada proyecto, de
acuerdo con su calificacion e impacto en la herramienta establecida por la
Direccion, los lineamientos y los estandares establecidos.

Orientar la definicién, elaboracion, implementacion y seguimiento de planes
de mitigacion de riesgos, de acuerdo con las buenas practicas adoptadas.
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9. Gestionar la identificacién, elaboraciéon, implementacion, analisis y
seguimiento de los indicadores de riesgo que se requieran en la ejecucion
de los proyectos asignados, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

10. Realizar el analisis, seguimiento y presentacién de avance de la gestion de
los riesgos, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

11. Verificar la aplicacion de las politicas, procedimientos y estandares
definidos para el ciclo de vida de proyecto y de producto de los proyectos
que le sean asignados, de acuerdo con lo establecido en los procesos SUG
de la Direccién.

12. Gestionar la actualizacion de la documentacion e informes relativos a las
actividades inherentes al ciclo de vida de los sistemas de informacién, de
acuerdo con los procedimientos establecidos en la materia.

13. Actualizar el avance en el desarrollo de las actividades a su cargo definidas
en los planes de trabajo del area en la herramienta tecnolégica definida para
tal fin, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

14. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos,
dificultades, problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su
competencia, proponiendo medidas de solucién acorde con los
lineamientos establecidos.

15. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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

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

18. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

20. 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.

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

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

23. 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

Conocimiento en pruebas de software.

Gestidn de riesgos.

Gestién de requerimientos.

Gestion de proyectos.

Gobierno de Tecnologias de Informacion.

Herramientas de gestiéon de codigo (ALM).

Metodologias para el desarrollo del ciclo de vida de sistemas de informacion.

Nookrwd -~
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Dieciséis (16) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento  en: Ingenieria  de
Sistemas, Telematica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn 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

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 14

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Mantener disponibles la plataforma y servicios de monitoreo de los servicios Tl
administrados por la Direccién, de acuerdo con las prioridades, los estandares y los
lineamientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional en la coordinacién de la evolucion de la
arquitectura de servicios tecnoldgicos de acuerdo con el plan estratégico de
tecnologias de la informacion.

2. Brindar soporte profesional en la administracion de los servicios
tecnolégicos de acuerdo con el modelo de gestién de Tl y el PETI.

3. Operar servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacién
definidos.

4. Gestionar el monitoreo de los recursos y servicios tecnoldgicos,
proponiendo las acciones de mejoramiento, de acuerdo con las mediciones
de los indicadores de desempenfio y los lineamientos establecidos.

5. Realizar la gestion de la capacidad de crecimiento de los recursos
tecnolégicos que soportan la plataforma computacional y los servicios
tecnoldgicos del Ministerio que le competen, de acuerdo con la evolucion de
las necesidades de la Entidad y los procedimientos establecidos.

6. Implementar los mecanismos de seguridad aplicables a los recursos de su
competencia, conforme a las politicas y los procedimientos establecidos en
la materia.

7. Brindar soporte profesional en la ejecucion del plan de contingencias
inherente a los recursos y servicios de su competencia, de acuerdo con las
asignaciones e instrucciones recibidas.

8. Tramitar el soporte y garantia pactados en la contratacion y/o adquisicion
de bienes y servicios tecnolégicos de su competencia, conforme a las
asignaciones recibidas.
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9. Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

10. Brindar soporte profesional en la evaluacion de proveedores teniendo en
cuenta la normativa y la obtenciéon de mayor valor por dinero.

11. Realizar la supervision de la categoria de acuerdo con las necesidades de
la entidad y el contrato.

12. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos,
dificultades, problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su
competencia, proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos
establecidos.

13. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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

15. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

17. 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.

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

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

20. 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. Administracion de servidores.

2. Administracién de sistemas operativos.

3. Conocimientos en herramientas de monitoreo y experiencia de usuario final.

4. Servicios de nube.

5. Conocimientos en el procedimiento de contratacion publica.

6. Conocimientos en Networking.

7. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacion bésica en inglés.

8. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
L . Aporte técnico-profesional.
ﬁdaptzglo.n al Cimb'o' Comunicacion efectiva.
Cgrrﬁnrcl)zr;]ifocggn”l]:z.r L Gestion de procedimientos.
mprom ganizacion. Instrumentacion de decisiones.
Orientacion a resultados. —
Orientacion al usuario y al ciudadano. . .S' tiene personal a cargo
. . y Direccion y desarrollo de personal
Trabajo en equipo. y des P :
Toma de decisiones.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Trece (13) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica 'y  Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones y
Afines o Ingenieria Eléctrica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacibn 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 Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE

SERVICIOS - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

de Hac

Brindar soporte profesional en los procesos, actividades y tareas de construccion,
adecuacion, mantenimiento y administracion de los bienes inmuebles del Ministerio

ienda y Crédito Publico, aplicando criterios de optimizacion de recursos, con

eficiencia, seguridad, celeridad y oportunidad en la gestion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar las necesidades fisicas y espaciales de los sitios de trabajo y de las
edificaciones del Ministerio, presentando los estudios que permitan
mantenerlos y mejorarlos.

Presentar informacion relacionada con los aspectos técnicos y la planimetria
que sirvan como insumo en los procesos de contratacién de los bienes y
servicios relacionados con el mantenimiento y adecuacién de los inmuebles
de propiedad del Ministerio que son administrados por el area, garantizando
las condiciones de habitabilidad y seguridad requeridas.

Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencion de
mayor valor por dinero.

Adelantar estudios de caracter técnico relacionados con el mantenimiento y
mejora de la infraestructura fisica de la Entidad, ajustandose a la normatividad
vigente en la materia.

Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

Efectuar el seguimiento a las tareas de administracion, adquisicion y cesion
de bienes inmuebles a cualquier titulo de propiedad, de la Entidad y los que
se reciban en dacion en pago, adjudicaciones, transferencias u otros
mecanismos, de conformidad con las normas vigentes.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Brindar soporte profesional en la gestién de los informes requeridos de
acuerdo con la normatividad vigente.
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9.

10.

11.

12.
13.

Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.
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.
Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propios del area.

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

CoNoOGOhwWN =

Herramientas tecnoldgicas de disefio.

Conocimiento de las normas de arquitectura e ingenieria.
Habilidad en seguimiento y supervisién de obras.

Elaboracion de programaciones de obra.

Manejo de programas como Autocad, Project y manejo de Plotter.
Conocimientos basicos de contratacion estatal.

Conocimientos basicos de normas presupuestales.
Conocimientos en normatividad ambiental.

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

profesional en  disciplinas|Veintiun (21) meses de experiencia

Pagina 130 de 166

académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Ingenieria Civil y Afines;

Arquitectura o Ingenieria Industrial y
Afines.
Tarjeta profesional en los casos

requeridos por la Ley.

profesional relacionada.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 06

No. de cargos: Tres (3)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - GRUPO DE COMPETENCIAS Y
DESARROLLO HUMANO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar los sistemas de gestion que impactan los procesos de Gestion Humana a
través de la generacién, consolidacién y analisis de informaciéon como insumo para
la toma de decisiones del area, en el marco de la normatividad vigente, las politicas
y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacion del Plan Estratégico de Gestion de Talento
Humano segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los
lineamientos establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2. Participar en la gestion estratégica del area, mediante la formulacion,
seguimiento y analisis de indicadores, monitoreo de riesgos, ejecucion y
control de los planes y programas del proceso, de acuerdo con los
lineamientos institucionales.

3. Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con
las necesidades de la entidad y los procedimientos y normas establecidos.

4. Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes teniendo en cuenta los
resultados del seguimiento y la evaluacion.

5. Generar herramientas para el analisis, clasificacion, actualizacion, y
conservacion de informacion del proceso de competencias y desarrollo
humano, como insumo para el monitoreo y evaluacion del proceso.

6. Brindar soporte profesional en la puesta en funcionamiento del sistema de
Seguridad y Salud en el trabajo de acuerdo con la normatividad vigente y el
sistema Integrado de Planeacién y Gestion.

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

8. Participar en la planeacién, gestion, control y seguimiento de los convenios
de estudios al interior, exterior y bilingtismo, conforme a los procedimientos
establecidos.
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9. Brindar apoyo profesional al proyecto de inversién de educacion al interior y
exterior del pais y bilinglismo, realizando el debido registro y seguimiento de
informacion en las herramientas asignadas para este fin.

10. Participar en los estudios técnicos de las solicitudes de comisiones de
estudios y créditos educativos para estudios de pregrado y postgrado al
interior y exterior del pais de los funcionarios del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, asi como de las solicitudes de educacion no formal y auxilios
de bienestar social, de acuerdo con las nhormas vigentes y los procedimientos
definidos en la materia.

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

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

13. 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.

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

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

16. 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 del sistema de seguridad y salud en el
trabajo.

2. Conocimientos en gestién de calidad, MIPG (Modelo Integrado de Planeacion
y Gestion) y Modelo Estratégico de Talento Humano.

3. Conocimiento en temas financieros y gestion de proyectos.

4. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
. . Aporte técnico-profesional.
Adaptacion al cambio. Comunicacion efectiva.
Aprendizaje continuo. Gestion de procedimientos.
Compromiso con la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Quince (15) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Psicologia o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO — OFICINA ASESORA DE

JURIDICA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los asuntos de competencia de la Oficina, en el marco
de la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar soporte profesional al area en la proyeccién de conceptos juridicos de
competencia de la Oficina, velando por la gestion oportuna de los mismos.
Brindar soporte profesional en la preparacion de las defensas judiciales
competencia de la Oficina Asesora de Juridica, de acuerdo con las normas
vigentes en la materia.

Preparar las respuestas a los conceptos internos y externos sobre temas de
competencia de la Oficina Asesora de Juridica, conforme a las normas
vigentes.

Revisar los antecedentes de hecho y de derecho que se deben prever tanto
en los documentos que se proyecten para la firma del sefior Ministro y
Viceministros como en los comentarios pertinentes durante su tramite, acorde
con las normas vigentes y los procedimientos definidos.

Revisar los antecedentes facticos y juridicos que sirvan de insumo para las
respuestas a las citaciones y peticiones que le hagan los miembros del
Congreso de la Republica al Ministro, los conceptos sobre proyectos de actos
administrativos y proyectos de ley que sean enviados a la Oficina para su
estudio y las consultas externas, conforme a la normativa vigente y los
procedimientos establecidos.

Gestionar la actualizacion de los sistemas de informacion que utiliza la
Oficina, conforme a los procedimientos definidos.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Elaborar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
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9.

10.

11.

12.
13.

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

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.

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

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

pPONM~

Derecho publico.

Excelente capacidad argumentativa.

Excelente redaccion y ortografia.

Manejo intermedio de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

académicas del nucleo basico del

profesional en  disciplinas

conocimiento en: Derecho y Afines.

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 Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL - GRUPOS DE LAS SUBDIRECCIONES DE ANALISIS Y
CONSOLIDACION PRESUPUESTAL; COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE; GOBIERNO, SEGURIDAD Y JUSTICIA; Y PROMOCION Y
PROTECCION SOCIAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el proceso de la consolidacion de informacion del Presupuesto General
de la Nacién y de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, en
cumplimiento de las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion de los documentos presupuestales para tramite de
presentacion y/o aprobacion, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

2. Apoyar en la preparacion de la informacion del Presupuesto General de la
Nacién -PGN y de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado —
EICE, en el marco de la normatividad vigente, los procedimientos
establecidos y los lineamientos de la Direccion.

3. Apoyar en la proyeccidén, agregacion y consolidacion de informacién
presupuestal, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

4. Apoyar en la elaboracion de las respuestas a solicitudes de los entes de
control internos, externos y de la ciudadania en general, de acuerdo con los
lineamientos definidos.

5. Apoyar la preparacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo, proyecto y Ley
de presupuesto y sus modificaciones, los decretos de liquidacion y sus
anexos, acorde a las normas vigentes en la materia.

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

7. 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.
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8. Participar en la actualizacion 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 del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos basicos de hacienda publica en el area de Presupuesto.
2. Manejo intermedio de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo
Direccidn y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Economia;
Administracién; Contaduria  Publica;
Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines o
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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 Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
SERVICIOS - GRUPO DE INFRAESTRUCTURA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los procesos, actividades y tareas logisticas,
operativas y administrativas asignadas y aquellas relacionadas con el mantenimiento
de los bienes muebles e inmuebles de la Entidad, asi como en la gestion ambiental
de competencia del area, aplicando criterios de optimizacién de recursos, con
eficiencia, seguridad, celeridad y oportunidad en la gestion, de acuerdo con la
normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar los requerimientos relacionados con la adecuacion y mantenimiento
locativo de la Entidad, de acuerdo con las instrucciones impartidas.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control de
planes y programas de locativos, y de materia ambiental, de acuerdo con las
disposiciones normativas vigentes.

3. Adelantar estudios de caracter técnico relacionados con la gestién ambiental
y con el mantenimiento y mejora de la infraestructura fisica de la Entidad,
ajustandose a la normatividad vigente en la materia.

4. Proponer las necesidades de compra publica para la gestion ambiental y los
mantenimientos de inmuebles, teniendo en cuenta los requerimientos de
operacion de la Entidad Estatal.

5. Mantener actualizados los registros de caracter técnico, administrativo y
financiero de las actividades desarrolladas por el area en materia de
mantenimiento de inmuebles y gestion ambiental del Ministerio, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

6. Proponer procesos, procedimientos, métodos e instrumentos requeridos en la
mejora de la prestacion de los servicios a su cargo, cumpliendo con las
disposiciones y directrices dados por la Oficina Asesora de Planeacion.

7. Hacer seguimiento a los documentos, datos y elementos de competencia del
area, de acuerdo con los procedimientos definidos.
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8.

Informar al superior inmediato sobre las inconsistencias o anomalias
detectadas y relacionadas con los asuntos, documentacién o elementos
encomendados, en los tiempos requeridos.

9. Brindar asistencia profesional en la gestidon de los informes requeridos de
acuerdo con la normatividad vigente.

10. Conocer y aplicar el Sistema de Gestidon 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. Participar en la actualizacion 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

1. Conocimiento basico de adecuaciones locativas.

2. Conocimientos en normatividad ambiental.

3. Servicio al cliente.

4. Herramientas de ofimatica Word y Excel en nivel basico.

5. Conocimientos basicos de contratacion estatal.

6. Conocimientos basicos de normas presupuestales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Si tiene personal a cargo
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:
Administracién o Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines.

Tarjeta
requeridos por la Ley.

de formacién profesional en

profesional en los casos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECQION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - GRUPO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucion de las actividades relacionadas con las
novedades administrativas de las Entidades Adscritas y Vinculadas y en los temas
relacionados con la gestion de la calidad, en el marco de la normativa vigente, las
politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional en la formulacién anual del Plan Estratégico de
Gestién de Talento Humano segun los requerimientos del Plan Estratégico
Institucional, el Plan Estratégico Sectorial y los lineamientos establecidos en
el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG.

2. Brindar soporte profesional en los tramites relacionados con las situaciones
administrativas de la entidad y sus adscritas y vinculadas, gestionando actos
administrativos, comunicaciones y demas documentos pertinentes,
efectuando su control y registro en el sistema correspondiente, conforme a las
normas vigentes y los procedimientos establecidos.

3. Sistematizar la informacion de Gestion del Talento Humano de acuerdo con
las necesidades de la entidad y los procedimientos y normas establecidos.

4. Realizar actividades de soporte en las herramientas de seguimiento a la
gestion definidas por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
conforme a las instrucciones impartidas.

5. Participar en la elaboracion y consolidacion de los reportes e informes que se
requieran al interior de la Entidad y/o por entes externos, de conformidad con
los lineamientos establecidos para cada reporte.

6. Efectuar las diferentes actividades que se requieran para que los procesos de
Gestién de Talento Humano cumplan con los componentes, elementos,
criterios y requerimientos del Sistema Unico de Gestién —SUG, y del Sistema
de Monitoreo de la Gestion Integral — SMGI.

7. Hacer seguimiento a la gestién de los planes de talento humano conforme a
las metas e indicadores establecidos por la entidad.
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8.

9.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Aplicar las acciones de mejora y controlar los riesgos del proceso de
conformidad con los resultados del seguimiento y la evaluacién del mismo.
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con los lineamientos y/o
normatividad vigente.

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

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.

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

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

abron=

Conocimientos basicos en la administracion publica.

Normatividad en administracion del talento humano en el sector publico.
Normatividad vigente en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestién
Conocimientos en practicas de gestidon de calidad y proyectos.
Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

profesional en  disciplinas

académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
Afines; Economia o Administracion.

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 de Gestion Institucional
Caédigo: 2165

Grado: 21

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE OPERACIONES - GRUPO DE
REGISTRO CONTABLE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que la informacion contable generada por las operaciones realizadas se
registre en forma razonable, confiable y oportuna, mediante el analisis de las cuentas
del balance de las unidades contables de Deuda Publica y Tesoro Nacional de la
Direccién, en el marco de la normativa vigente, las politicas y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a usuarios internos y externos sobre las operaciones de las unidades
contables de Deuda Publica y Tesoro Nacional de la Direccién, de
conformidad con la normativa contable existente, los procedimientos
establecidos y los aplicativos existentes en la Direccion.

2. Preparar los estados financieros de la unidad contable Deuda Publica a
presentar por parte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico ante los entes
de control y/o vigilancia, de acuerdo con la normativa y los lineamientos
vigentes.

3. Verificar que la informacion de la unidad contable Deuda Publica se encuentre
actualizada en el SIIF y en los demas sistemas de apoyo complementarios
que utilice la Direccion, de acuerdo con las normas establecidas en la materia.

4. Efectuar la revision de los informes contables y financieros de las Unidades
Deuda Publica y Tesoro Nacional, de acuerdo con la normativa y los
lineamientos de los entes rectores.

5. Revisar las conciliaciones bancarias, cuentas reciprocas y las realizadas con
las dependencias o grupos de la Direccion y del Ministerio, conforme a los
procedimientos establecidos.

6. Efectuar la presentacion de los informes ante el Banco de la Republica y la
DIAN, relacionados con las Cuentas de Compensacion que tiene la Direccion,
de acuerdo con la normatividad vigente.

7. Preparar la respuesta a los derechos de peticion contables requeridos por las
diferentes areas del Ministerio, entidades publicas del orden nacional,
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

territorial y publico en general, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

Hacer seguimiento a los hallazgos formulados por la Oficina de Control
Interno del Ministerio en el Sistema de Monitoreo de la Gestién Integral -SMGI,
de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.

Efectuar seguimiento a las acciones de mejoramiento de los hallazgos
formulados por la Contraloria General de la Republica, conforme a la
normativa vigente y los procedimientos establecidos.

Orientar al area en la formulacién de politicas, estrategias, programas,
procedimientos y planes de accion, de conformidad con la normativa vigente.
Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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.

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

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

PN~

o o

Estatuto Organico de Presupuesto Publico y demas normas inherentes.

Plan General de Contabilidad Publica -PGCP.

Sistema de Deuda Publica.

Normatividad contable relacionada con deuda nacién y operaciones de
tesoreria tanto en pesos como en moneda diferente.

Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica Excel y Word.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.
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Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia

Titulo

académicas del

profesional en disciplinas de

nucleo basico del

Treinta y cuatro (34) meses
experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
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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: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Caédigo: 3132

Grado: 17

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE

INGENIERIA DE SOFTWARE

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico a las actividades propias del ciclo de vida de las soluciones de
software que le sean asignadas, conforme a las metodologias, los estandares, las
politicas y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia técnica en el desarrollo, pruebas, implementacion y
mantenimiento de los sistemas de informacion asignados, de acuerdo con las
metodologias, los estandares, las politicas y los procedimientos definidos.
Brindar asistencia técnica en la capacitacion y el soporte técnico a los
usuarios en el uso de los sistemas de informacion en produccién asignados,
de acuerdo con las necesidades identificadas.

Agenciar el cambio tecnoldgico en coordinacion con las areas relacionadas
de la entidad, de acuerdo con las necesidades de la entidad y el sector.
Mantener actualizada la documentacion e informes sobre las actividades
inherentes al ciclo de vida de los sistemas de informacién, de acuerdo con
los procedimientos establecidos en la materia.

Actualizar el avance en el desarrollo de las actividades a su cargo definidas
en los planes de trabajo del area en la herramienta tecnolégica definida para
tal fin, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.
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10. Conocer y aplicar el Sistema de Gestidon 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.
de gestion, propios del area.
13.
14.

Participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones

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

Desarrollo de aplicaciones .NET.
Herramientas de bases de datos.
Herramientas de ofimatica.

Nogahkowbd=

Anadlisis, disefio y desarrollo de sistemas de informacion.
Aseguramiento de calidad de software.
Conocimiento, disefio y elaboracion de reportes de aplicaciones.

Herramientas para analisis, disefo y desarrollo de sistemas de informacion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnolégica en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

Nueve (9) meses de

relacionada.

experiencia

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en las
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines, con especializacion tecnoldgica
en areas relacionadas con las funciones
del empleo.
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Aprobacion de cuatro (4) afos de|Seis (6) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad de | relacionada.

formacion profesional en las disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Ingenieria Electrdnica,
Telecomunicaciones y Afines o Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Caédigo: 3132

Grado: 17

No. de cargos: Cuatro (4)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBDIRECCION DE
ADMINISTRACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la gestion de la plataforma computacional y los servicios
tecnolégicos administrados en los centros de cémputo de la Entidad, de acuerdo
con los niveles de servicio establecidos, y en el marco de las politicas y los
procedimientos institucionales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Operar servicios tecnoldgicos de acuerdo con los lineamientos de operacion
definidos.

2. Brindar asistencia técnica en la administracién de los servicios tecnologicos
de acuerdo con el modelo de gestion de Tl y el PETI.

3. Ejecutar actividades de operacion y tareas programadas sobre la plataforma
tecnolégica que soporta los servicios y soluciones de software
administrados en los centros de computo de la Entidad, de acuerdo con las
politicas y los procedimientos establecidos.

4. Facilitar la realizacion de las actividades de soporte y garantia pactadas en
la contratacion y/o adquisicion de bienes y servicios tecnoldgicos relativos
a los asuntos de su competencia, conforme a los procedimientos
institucionales.

5. Brindar asistencia técnica en la planeacion y ejecuciéon de procedimientos
de seguridad y contingencia aplicables a la plataforma computacional y
servicios tecnolégicos que le sean asignados, conforme a los lineamientos
y los procedimientos definidos.

6. Gestionar el tramite de soporte y garantia pactados en la contratacién y/o
adquisicion de bienes y servicios tecnologicos asignados en administracion,
conforme a los procedimientos definidos.
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10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Brindar asistencia técnica en la identificacion de necesidades de compra
publica teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la Entidad
Estatal.

Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos,
dificultades, problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su
competencia, proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos
establecidos.

Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Mantener actualizado el inventario de los recursos que le corresponde
administrar, de acuerdo con los lineamientos establecidos para tal fin.

. Brindar asistencia técnica en la gestion de los informes requeridos de

acuerdo con la normatividad vigente.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

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.

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

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

oaRrLN

. Administracién, afinamiento, respaldo y recuperacion de plataformas

computacionales.

Administracion de directorio activo.

Administracién de sistemas operativos.

Herramientas de ofimatica.

Lenguajes de programacion Shell, Power Shell o superior.

Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacién basica en inglés.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.

Confiabilidad técnica.
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Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Disciplina.

Responsabilidad.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica en|{Nueve (9) meses de experiencia
disciplinas académicas de los nucleos | relacionada.
basicos del conocimiento en: Ingenieria
Electronica, Telecomunicaciones vy
Afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

ALTERNATIVAS

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo de formacion tecnoldgica en las
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy
Afines o Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines, con especializacién
tecnolégica en areas relacionadas con
las funciones del empleo.
Aprobacién de cuatro (4) afios de|Seis (6) meses de experiencia
educacion superior en la modalidad de | relacionada.
formacion profesional en las disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Ingenieria Electronica,
Telecomunicaciones y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico Operativo

Cédigo: 3132

Grado: 14

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en el manejo y gestion de la documentacion relacionada con
los procesos administrativos y técnicos de la Direccion, en el marco de la
normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Brindar asistencia en la gestion administrativa y documental inherente a la
ejecucion, supervision y cierre de los procesos contractuales que le sean
asignados, conforme a la normativa vigente y los lineamientos impartidos.
Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad vy
procedimientos.

Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o Valoracion documental.

Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.
Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

Brindar asistencia en el mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.

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

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

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

Gestion documental.
Tecnologias de la informacion.
Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

el

Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Trabajo en equipo. Confiabilidad técnica.
Especificas Disciplina.
Capacidad de analisis. Responsabilidad.

Confiabilidad técnica.

Manejo de la informacion y de los
recursos.

Uso de tecnologias de la informacion y la
comunicacion.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en
disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en:
Administracién o Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.

ALTERNATIVAS

Aprobacion de tres (3) afios de educacion [ Nueve (9) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacién | relacionada.

tecnolégica o profesional o universitaria
en las disciplinas académicas de los
nucleos basicos del conocimiento en:
Administracion o Bibliotecologia, otros de
Ciencias Sociales y Humanas.
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ARTICULO 2°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en el sentido de modificar el manual de los
cargos de Asesor 1020-08 del Despacho del Ministro asignado a la Oficina Asesora de
Juridica, Asesor 1020-02 del Grupo de Financiamiento Otras Entidades de la Subdireccion
de Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y Cartera de la Direccién
General de Crédito Publico y Tesoro Nacional y Profesional Especializado 2028-18 del
Grupo de Registro Contable de la Subdireccion de Operaciones de la Direccién General de
Crédito Publico y Tesoro Nacional, contenidos en la Resolucion N° 0030 del 07 de enero
de 2020 en las paginas 500, 1003 y 1140, respectivamente; conforme a lo expresado en la
parte considerativa de esta resolucion.

Los manuales modificados quedaran asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la elaboracion de conceptos juridicos, atencion a
derechos de peticién, actos administrativos, informes y seguimiento a cobro coactivo
que se generen por la liquidacion y recaudo de la Tarifa de Control Fiscal, en el marco
de la normativa vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los aspectos juridicos de las resoluciones mediante las cuales se
liquida la Tarifa de Control Fiscal para cada vigencia a los organismos y
entidades fiscalizadas por la Contraloria General de la Republica, de acuerdo
con la normatividad vigente.

2. Asesorar el proceso de notificacion del acto administrativo que fija la Tarifa de
Control Fiscal para cada vigencia a cada uno de los organismos y entidades
fiscalizadas por la Contraloria General de la Republica, de acuerdo con la
normatividad vigente.
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3. Resolver los recursos de reposicion presentados por los organismos y
entidades notificadas de la Resolucion de Tarifa de Control Fiscal, segun la
competencia asignada y de acuerdo con la normatividad vigente.

4. Resolver las peticiones referentes a la liquidacién de la Tarifa de Control
Fiscal, de acuerdo con la normatividad vigente.

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

6. 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.

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

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

Tarjeta
requeridos por la Ley.

8. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
9. 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. Estatuto organico del presupuesto y normas complementarias.
2. Disposiciones generales de la Ley Anual del Presupuesto General de la
Nacion.
3. Constitucion Politica de Colombia.
4. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Veintiin (21) meses de experiencia

académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

profesional en los casos
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 02

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO DE OTRAS
ENTIDADES, SEGUIMIENTO, SANEAMIENTO Y CARTERA - GRUPO DE
FINANCIAMIENTO OTRAS ENTIDADES

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la documentacion relacionada con la contratacién y modificaciéon de
operaciones de crédito publico interno y externo, garantizadas por la Nacién o sin
garantia, operaciones de manejo de deuda diferente a las coberturas de riesgo, sus
asimiladas y conexas, que realicen las Entidades Estatales diferentes de la Nacion,
cuyo financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de capitales interno
y externo, garantias y contragarantias a favor de la Nacion, acorde a la normativa
vigente en materia de crédito publico y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las Entidades Estatales diferentes de la Nacion en la contratacion
de operaciones de crédito publico interno y externo, garantizadas por la
Nacién o sin su garantia, de manejo de deuda, sus asimiladas y conexas y
las modificaciones a las mismas, cuyo financiamiento provenga de fuentes
distintas del mercado de capitales, en cumplimiento de la normativa vigente y
las politicas establecidas.

2. Realizar los estudios relacionados con la evaluacion de las autorizaciones
pertinentes en la negociacion, celebracién y modificacion de las operaciones
de crédito publico interno y externo, operaciones de manejo diferentes de las
operaciones de cobertura de riesgo, sus asimiladas y conexas por parte de
las Entidades Estatales diferentes de la Nacion, cuyo financiamiento provenga
de fuentes distintas del mercado de capitales, de conformidad con las politicas
establecidas por la Direccion.

3. Participar en las negociaciones de los términos de los textos de las minutas
de contratos, pagarés y garantias a que den lugar las operaciones de crédito
publico interno y externo de las Entidades Estatales diferentes de la Nacion,
y sus modificaciones, cuyo financiamiento provenga de fuentes distintas del
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10.

11.

12.
13.

mercado de capitales, incluidas las garantias y demas operaciones, de
acuerdo con la normativa vigente y las politicas establecidas por la Direccion.
Participar en la negociacion de los términos y condiciones de los créditos de
presupuesto que la Nacién celebre con Entidades Estatales, acorde a la
normativa vigente.

Participar en la negociacion de los términos y las condiciones de las garantias
y/o contragarantias que las Entidades Estatales otorguen a favor de la Nacion
en desarrollo de operaciones de crédito publico, de manejo de deuda, sus
asimiladas y conexas, de acuerdo con la normativa vigente, las condiciones
de mercado y el correspondiente estudio de la Subdireccion de Riesgo.
Analizar las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico
interno, externo y sus asimiladas, y compararlas con las curvas de
rendimiento Nacion, swap y los cero cupones, en cumplimiento de la
normativa vigente en la materia.

Asesorar a las Entidades Estatales en el analisis de las ofertas financieras
presentadas en las operaciones de crédito publico interno, externo y sus
asimiladas, en cumplimiento de la normativa vigente en la materia.

Asesorar en la atencion de los derechos de peticion de su competencia,
acorde a las normas vigentes.

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

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.

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

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

Normatividad en contratacién de operaciones de crédito publico interno y
externo, sus asimiladas y conexas.

Normatividad con relacién al otorgamiento de garantias y contragarantias a
favor de la Nacién en desarrollo de operaciones de crédito publico.

Manejo de matematicas financieras avanzadas y variables técnicas para la
toma de decisiones financieras.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Si tiene personal a cargo

Direccién y desarrollo de personal.
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| Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Quince (15) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Economia.

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

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar las pruebas de calidad aplicables al ciclo de vida de las soluciones de
software asignadas, conforme a los procedimientos establecidos y los lineamientos
gubernamentales aplicables.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional en el desarrollo de sistemas de informacion de
acuerdo con el disefo y la metodologia establecidos.

2. Brindar soporte profesional en el desarrollo de los procesos de gobierno de
Tl en el mapa de procesos de la entidad, de acuerdo con el marco normativo
y las prioridades institucionales.

3. Coordinar la gestion de pruebas de calidad de los sistemas de informacién,
de acuerdo con las necesidades y los lineamientos establecidos.

4. Proponer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal.

5. Evaluar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtenciéon de mayor
valor por dinero.

6. Supervisar la categoria de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.

7. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos establecidos.

8. Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

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

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

11. Participar en el mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, conforme a los lineamientos
definidos.
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12. Conocer y aplicar el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.
13. 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.
14.
de gestion, propios del area.
15.
16.

Participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
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. Buenas practicas aplicables a pruebas de calidad en proyectos informaticos.

2. Herramientas para la elaboracién, ejecucién y seguimiento de las pruebas de
calidad bajo las herramientas utilizadas en la Entidad.

3. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacién basica en inglés.

4. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestiodn de procedimientos.
Instrumentacion de decisiones.

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines
o Ingenieria Eléctrica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
Tarjeta profesional los
requeridos por la Ley.

en casos

Veinticinco (25) meses de experiencia
profesional relacionada.
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ARTICULO 3°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el sentido de adicionar un perfil para los
cargos de Asesor 1020-10 del Despacho del Viceministro Técnico asignado a la Oficina
Asesora de Juridica y Asesor 1020-03 del Grupo de Derechos de Peticion, Consultas y
Cartera de la Subdireccion Juridica de la Secretaria General asignado a la Subdirecciéon de
Gestion del Talento Humano de la Direccion Administrativa, contenidos en la Resolucion N°
0030 del 07 de enero de 2020 en las paginas 398 y 977, respectivamente; conforme a lo
expresado en la parte considerativa de esta resolucion.

Los perfiles adicionales quedaran asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Cuarenta y uno (41)
Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro Técnico

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar asesoria especializada al superior jerarquico en asuntos juridicos de alta
complejidad relacionados con las competencias del area, en el marco de la normativa
y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el proceso de construccién, actualizacién, seguimiento y revision de
anteproyectos y proyectos de ley y de decretos legislativos, de acuerdo con
la normativa y los lineamientos institucionales.

2. Preparar respuestas a las consultas externas, derechos de peticion y
cuestionarios de control politico competencia de la Oficina, emitiendo y
revisando conceptos juridicos, aportando elementos de juicio para la toma de
decisiones sometidas a su consideracion, y garantizando tanto la proteccion
del derecho de peticion de los ciudadanos como la solidez y unidad juridica
de las decisiones adoptadas por la Entidad, de acuerdo con la normativa y los
lineamientos institucionales.
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3. Preparar las intervenciones del Ministerio en las acciones de
inconstitucionalidad que se interpongan en contra de normas de interés de
esta cartera, a efectos de mantener la estabilidad juridica de las normas del
sector.

4. Emitir elementos de juicio y conceptos juridicos sobre proyectos de decretos
y demas actos sometidos a su consideracion, elaborando los que le sean
asignados, y determinando su constitucionalidad y conveniencia.

5. Prestar asesoria juridica al jefe inmediato en los diferentes comités y
comisiones, teniendo en cuenta la normativa vigente y la politica econémica
de la Entidad.

6. Representar judicialmente a la entidad ante la autoridad competente de
acuerdo con las estrategias de defensa.

7. Conocer y aplicar el Sistema de Gestiéon 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. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, 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

1. Derecho publico, administrativo, tributario, econémico y constitucional.

2. Normatividad constitucional y organica sobre el tramite legislativo.

3. Excelente capacidad argumentativa y analisis.

4. Excelente redaccién y ortografia.

5. Manejo de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
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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

Cadigo: 1020

Grado: 03

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCI()N ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la ejecucién de las actividades relacionadas con la administracion de
personal inherentes a los procesos que conforman la gestiéon del Talento Humano
desde la optica juridica y administrativa, en el marco de la normativa vigente, el
modelo integrado de planeacion y gestién -MIPG, las politicas y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la formulacion del Plan Estratégico de Gestion de Talento Humano
segun los requerimientos del Plan Estratégico Institucional y los lineamientos
establecidos en el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

2. Asesorar desde la optica juridica los planes, programas, proyectos y
actividades que le sean asignados dentro del area, de acuerdo con lo
establecido en las normas y los lineamientos vigentes, las politicas y los
procedimientos institucionales.

3. Gestionar los informes requeridos, incluyendo Furag-Austeridad-
Transparencia-Retroalimentacion de la Oficina Asesora de Planeacion, de
acuerdo con la normatividad vigente.

4. Brindar soporte desde lo juridico en la secretaria técnica de la Comisién de
Personal, relacionado con los tramites del procedimiento de reclamacién en
primera instancia, y de segunda instancia ante la CNSC, elaboracion de
comunicaciones a los reclamantes, informes, actas y en general todo lo que
se derive de la actuacion de ese cuerpo colegiado, conforme a la normatividad
vigente.

5. Asesorar en la actualizacién de los procesos, procedimientos, metodologias
y guias del area, realizando seguimiento al registro, definicion, analisis y
cumplimiento de las acciones de mejora del area, conforme a los lineamientos
establecidos en el Sistema Unico de Gestién de la Entidad y los términos
establecidos.
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6. Examinar la efectividad de la gestion del riesgo de acuerdo con las
metodologias establecidas.

7. Brindar apoyo juridico en las situaciones que surjan como resultado del
registro de carrera administrativa, de las reclamaciones de derecho
preferencial ante la administracion, efecto de las decisiones de la Comision
Nacional del Servicio Civil, en la Oferta Publica del Empleo-OPEC y en
general a todas las situaciones que se deriven de los derechos de carrera de
los funcionarios, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Asesorar la gestion del conocimiento teniendo en cuenta las particularidades
de la entidad y los lineamientos institucionales.

9. Hacer seguimiento a la gestién de los planes de talento humano conforme a
las metas e indicadores establecidos por la entidad.

10. Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes teniendo en cuenta los
resultados del seguimiento y la evaluacion.

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

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

13. 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.

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

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

16. 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. Conocimientos basicos en la administracion publica.

2. Normatividad y jurisprudencia en administracion del talento humano en el
sector publico y regulaciones del Departamento Administrativo de la Funcién
Pudblica en temas de empleo publico.

3. Aspectos generales de procedimientos administrativos.

4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG.

5. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|Veinte (20) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 4°.- Adicionar y actualizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales de la Entidad, con los manuales de los cargos senalados en los
articulos anteriores, adoptados y ajustados mediante este acto administrativo.

ARTICULO 5°.- Sefialar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Asesor y Profesional, cuyos manuales se
adoptan y actualizan mediante la presente resolucion, de acuerdo con lo consagrado en el
articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 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 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 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) anios 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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» 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 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 aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacioén 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 formacién 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 formacion 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 revisién 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
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.

ARTICULO 2.2.2.5.3 Acreditacién de formacién de nivel superior. Cuando para
el desempefio de un empleo se exija titulacion en una modalidad de educacion
superior en pregrado o de formaciéon 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”.
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ARTICULO 6°.- Sefialar las equivalencias que se podran aplicar para los cargos del nivel
Técnico de Carrera Administrativa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, de
conformidad con lo sefialado en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 del 2015, asi:

1. Un (1) afo de educacion superior equivale a un (1) ano de experiencia relacionada.

2. Un (1) titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, adicional
al exigido para el cargo, por tres (3) afios de experiencia relacionada.

3. Un Certificado de Aptitud Profesional-CAP con intensidad horaria de 1500 a 2000
horas expedido por el SENA vy el titulo de bachiller, equivale a dos (2) afios de
experiencia relacionada.

4. Un Certificado de Aptitud Profesional-CAP con intensidad horaria superior a 2000
horas expedido por el SENA vy el titulo de bachiller, equivale a tres (3) afios de
experiencia relacionada.

ARTICULO 7°.- El Subdirector de Gestion de Talento Humano, entregara a cada
funcionario copia de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en
los manuales adoptados 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 adopciéon o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
empleos.

ARTICULO 8°.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

ALBERTO CARRASQUILLA BARRERA

Aprobo: Dra. Ana Maria Moreno
Revisé: Dr. Fernando Antonio Carvajal
Elaboré: Mayra Galeano / Leonardo Cano




