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RESOLUCION

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

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO

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

CONSIDERANDO

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 de la misma, exponiendo en cada caso las razones para la adicion y modificacion
respectivas, peticiones validadas y tramitadas por el Doctor Fernando Antonio Carvajal
Santos Subdirector de Gestion del Talento Humano del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, de conformidad con la facultad que le fue conferida en el Memorando No. 3-2020-
007911 del 22 de mayo de 2020 como Lider Tematico, de presentar ante el Grupo Técnico
de Apoyo de la Politica de Talento Humano, los ajustes correspondientes.

Que en razon de lo expuesto, se instald virtualmente una sesién del Grupo Técnico de
Apoyo de la Politica de Talento Humano del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico entre
el 14 y el 16 de diciembre de 2021, sometiendo a su consideracion las siguientes solicitudes:

1. Adicionar un perfil al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del cargo de Asesor 1020-13 del Despacho del Ministro asignado al Grupo de
Gestion de Liquidez de la Subdireccion de Tesoreria de la Direccion General de
Crédito Publico y Tesoro Nacional, contenido en la Resolucién No. 0030 del 07 de
enero de 2020 (pagina 249), para prestar asesoria en la Subdireccion de
Financiamiento con Organismos Multilaterales y Gobiernos de la misma Direccion.

Solicitud realizada por el Doctor César Augusto Arias Herndndez, Director General
de Crédito Publico y Tesoro Nacional, mediante el Memorando No. 3-2021-019347
del 14 de diciembre de 2021.

2. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-08 de la Oficina de Control Disciplinario Interno de la
Secretaria General, contenido en la Resolucion No. 0030 del 07 de enero de 2020
(pagina 599), ya que se requiere que este cargo realice unas funciones adicionales
a las ya establecidas en el cargo relacionadas con actuaciones de impulso y tramite
a los procesos cuando el jefe de la oficina de encuentre en ausencias temporales.
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Solicitud realizada por la Doctora Claudia Patricia Paz Lamir, Jefe de la Oficina de
Control Disciplinario Interno, mediante el correo electrénico enviado el 07 de
diciembre de 2021.

3. Adicionar un perfil al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de los cargos de Profesional Especializado 2028-14, Profesional Especializado
2028-12, Profesional Universitario 2044-07, Técnico Administrativo 3124-16 y
Secretario Ejecutivo 4210-18 asignados al Grupo de Competencias y Desarrollo
Humano de la Subdireccion de Gestion del Talento Humano de la Direccién
Administrativa, contenidos en la Resolucion No. 0030 del 07 de enero de 2020
(paginas 1319, 1348, 1465, 1682 y 1776, respectivamente).

El primero se requiere para prestar apoyo profesional en los temas de gestion del
rendimiento e induccién de los servidores publicos; el segundo para prestar apoyo
profesional en los temas de seguridad y salud en el trabajo, y riesgo laboral y
psicosocial; el tercero para prestar apoyo profesional en los temas de bienestar y
gestion del rendimiento; el cuarto para prestar apoyo técnico en los temas de gestion
del conocimiento y la innovacion, y clima laboral; y el quinto para prestar apoyo
asistencial en los temas de gestion del rendimiento, capacitacion, induccién y
dotacién de los servidores publicos; todos dentro de la misma area.

Solicitud realizada por el Doctor Fernando Antonio Carvajal Santos, Subdirector de
Gestion del Talento Humano de la Direcciébn Administrativa, de conformidad con la
facultad como Jefe de la Unidad de Personal prevista en el articulo 21 de la
Resolucion Interna 4264 de 2014.

Que la modificacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la entidad, tendiente a facilitar el desempefio profesional y administrativo de la planta del
Ministerio, fue aprobada por el Grupo Técnico de Apoyo de la Politica de Talento Humano
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el voto unanime de sus cuatro miembros,
en sesion instalada de manera virtual el martes 14 de diciembre de 2021 a las 05:37 p.m. y
cerrada el miércoles 15 de diciembre de 2021 a las 12:02 m., hora en que se recibio el
ultimo voto de los miembros de dicho grupo.

Que en virtud de lo expuesto,

RESUELVE
ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el sentido de modificar el perfil para el
cargo del Asesor 1020-08 de la Oficina de Control Disciplinario Interno de la Secretaria
General, contenido en la Resolucion No. 0030 del 07 de enero de 2020, pagina 599, de

conformidad con lo expuesto en la parte considerativa de esta resolucion.

El perfil modificado quedaré asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Cuarenta (40)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL - OFICINA DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar el ejercicio de la funcion disciplinaria y adelantar los procesos disciplinarios,
bajo un marco de contenido ético, de acuerdo con las leyes, los procedimientos y
reglamentos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria para la adecuada toma de decisiones dentro de las
actuaciones disciplinarias en curso, en forma oportuna, eficiente y eficaz.

2. Preparar los informes a la Procuraduria General de la Nacién cuando ésta lo
requiera, garantizando la vigencia de los principios de publicidad,
transparencia, debido proceso y ejercicio del poder disciplinario preferente.

3. Participar en las actividades para fomentar la consolidacion de una cultura
institucional y sectorial de contenido ético, de acuerdo con las politicas
establecidas en la materia.

4. Asistir, en representacion de la Oficina o del organismo o Entidad, en
reuniones, consejos, juntas o comités de caracter oficial, cuando sea
convocado o delegado.

5. Asistir a través del adelantamiento de procesos disciplinarios en el ejercicio
de la funcién disciplinaria, de acuerdo con los principios que rigen la actuacion
procesal.

6. Suscribir los documentos requeridos en el trdmite e impulso de los procesos
disciplinarios que se adelanten en la Oficina de Control Disciplinario Interno,
a solicitud del jefe inmediato y cuando éste se encuentre ausente, conforme
a los procedimientos establecidos.

7. Aperturar la indagacion preliminar o investigacion disciplinaria, segun
corresponda, a solicitud del jefe inmediato y cuando éste se encuentre
ausente, de acuerdo con las normas vigentes.

8. Proferir autos inhibitorios, a solicitud del jefe inmediato y cuando éste se
encuentre ausente, de conformidad con la competencia legal.

9. Notificar las decisiones adoptadas por el funcionario competente, a solicitud
del jefe inmediato y cuando éste se encuentre ausente, de conformidad con
la normatividad vigente.

10. Decretar y practicar pruebas dentro de los procesos disciplinarios que se
adelanten en la Oficina de Control Disciplinario Interno, a solicitud del jefe
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inmediato y cuando éste se encuentre ausente, de acuerdo con los
procedimientos definidos.

11. Remitir los informes requeridos por los entes de control o la Alta Direccion, a
solicitud del jefe inmediato y cuando éste se encuentre ausente, siguiendo los
lineamientos definidos.

12. Suscribir las comunicaciones que se requieran para adelantar los tramites
administrativos de la Oficina de Control Disciplinario Interno y las relacionadas
con las situaciones administrativas y la gestion de los empleados que laboran
en la Oficina, a solicitud del jefe inmediato y cuando éste se encuentre
ausente, conforme a los lineamientos impartidos.

13. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién 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 informacién
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 gestion, 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

Derecho disciplinario.

Manejo de evidencias digitales.

Procedimiento de cadena de custodia.

Reglamentaciones y circulares de la Procuraduria General de la Nacién.
Constitucién Politica de Colombia.

Jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria.

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NoosrwdhE

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veintidn (21) meses de experiencia
académicas del nudcleo 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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ARTICULO 2°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el sentido de adicionar un perfil a los cargos
relacionados a continuacion, conforme a lo expresado en los considerandos de este acto
administrativo, asi:

Asesor 1020-13 del Despacho del Ministro asignado al Grupo de Gestidn de Liquidez de la
Subdireccion de Tesoreria de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional,
contenido en la Resolucion No. 0030 del 07 de enero de 2020, pagina 249.

Profesional Especializado 2028-14, Profesional Especializado 2028-12, Profesional
Universitario 2044-07, Técnico Administrativo 3124-16 y Secretario Ejecutivo 4210-18
asignados al Grupo de Competencias y Desarrollo Humano de la Subdireccion de Gestién
del Talento Humano de la Direccion Administrativa, contenidos en la Resolucion No. 0030
del 07 de enero de 2020, paginas 1319, 1348, 1465, 1682y 1776, respectivamente.

Los perfiles adicionales quedaran asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

ll. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la preparacion e implementacion de la estrategia
de financiamiento del Gobierno Nacional, correspondiente a la programacion,
preparacion y suscripcion de operaciones de crédito publico externo con la banca
multilateral y gobiernos extranjeros, en el marco de la normativa vigente y los
procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la preparacion, evaluacion, gestion, negociacion y contratacion
de operaciones de crédito publico externo a celebrar por la Naciéon con
organismos multilaterales, gobiernos, banca de fomento, banca comercial
con destinacion especifica y proveedores extranjeros, que permitan financiar
proyectos prioritarios de inversion para la Nacion, conforme a la normativa
vigente y los procedimientos establecidos.




> Elemprendimiento = mink
L Bl es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 6 de 20

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

2. Asesorar en los procesos de gestibn, negociacion, contratacion y
modificacion de convenios y protocolos internacionales relacionados con
lineas de crédito publico externo, asi como en las operaciones relacionadas
con crédito publico que se gestionen, negocien, contraten o modifiquen en
desarrollo de éstas, en cumplimiento de la normativa vigente.

3. Asesorar en el estudio y concepto de operaciones de crédito publico externo
de la Nacién de su competencia, que se sometan a consideracion de la
Comision Interparlamentaria de Crédito Publico y del Consejo Nacional de
Politica Econbémica y Social -CONPES, asi como las justificaciones
econdémicas, técnicas y financieras para obtener las autorizaciones
correspondientes, acorde a las normas vigentes en la materia.

4. Asesorar en coordinacion con la banca multilateral, las iniciativas de
asistencia técnica y cooperacion provenientes de dicha fuente, acorde a las
politicas y normativa vigente.

5. Asesorar al superior inmediato en la interlocuciébn ante organismos
multilaterales y gobiernos extranjeros en desarrollo de las funciones del
Ministerio relacionadas con estos organismos, conforme a los lineamientos
definidos.

6. Prestar asesoria en la identificacién, preparacion, implementacion,
evaluacioén y cierre de las operaciones de crédito publico de la Nacion y las
Entidades Estatales, segun sea del caso, logrando valor agregado en los
programas y proyectos a financiar con la banca multilateral y bilateral.

7. Asesorar en la formulacion de directrices, estrategias, programas,
procedimientos y planes de accion relacionados con las funciones del area,
en cumplimiento de la misién y politicas de la Entidad.

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

10. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestion, propios del 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 para contratar con la Banca Multilateral y Entidades Financieras
Internacionales.

2. Finanzas internacionales o finanzas corporativas.

3. Conocimiento del Estatuto Orgéanico del Presupuesto Nacional.

4. Manejo de procesos de cooperacion financiera con la banca bilateral y de
protocolos internacionales.

5. Politicas generales de banca multilateral y bilateral.

6. Herramientas de negociacion.

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

8. Manejo avanzado de herramientas de ofiméatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes | Por nivel jerarquico
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Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Cuarenta y seis (46) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion;
Economia; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales 0 Ingenieria

Administrativa y Afines.

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

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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caddigo: 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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - GRUPO DE COMPETENCIAS Y
DESARROLLO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en la aplicacién de las acciones y herramientas tendientes
a medir la gestion del rendimiento de los servidores publicos de la entidad para el
fortalecimiento de sus competencias laborales y comportamentales, asi como en el
proceso de induccion, en el marco de la normativa, las politicas y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional 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.

2. Liderar la aplicacién del Sistema de Evaluacion del Desempefio a partir de las
directrices estratégicas y los lineamientos normativos de los entes
reguladores.

3. Brindar soporte en la estructuracién de lineamientos y en el seguimiento de
los acuerdos de gestidn, evaluacién de desempefio y medicion de la gestion
laboral, de conformidad con los procedimientos establecidos por las entidades
competentes.

4. Dar orientacion profesional en la aplicacion de los instrumentos de evaluacion,
conforme a las normas.

5. Brindar asistencia especializada en el uso de las herramientas tecnoldgicas
empleadas en el proceso de evaluacion de la entidad de acuerdo con la
normativa y lineamientos institucionales.

6. Elaborar el informe del proceso de gestion del rendimiento a través de la
consolidacion de los resultados de cada vigencia, cumpliendo con los
estandares de calidad requeridos de acuerdo con la normativa.

7. Proyectar los actos administrativos, comunicaciones y demas documentos
relacionados con los asuntos de su competencia, conforme a las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

8. Disefiar el programa de induccion, reinduccién y plan padrino de la entidad en
el puesto de trabajo con el fin de garantizar el proceso de adaptacién de los
servidores.
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9. Gestionar el proceso de dotacion para los servidores a los cuales aplique,
conforme a la normativa y procedimientos establecidos y de conformidad con
la atribucion del jefe inmediato de asignar funciones de acuerdo con la
naturaleza del cargo.

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

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

12. 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. Conocimientos sobre competencias comportamentales en el desarrollo del
ser humano.

2. Normativa vigente en talento humano.

3. Normativa vigente en evaluacién del desempefio y valoracion de los acuerdos
de gestion.

4. Conocimiento en la herramienta de evaluacion de la Comision Nacional del
Servicio Civil

5. Conocimiento de la estructura y funcionamiento del Estado.

6. Técnicas de servicio al cliente.

7. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Trece (13) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.

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

Titulo de posgrado 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caddigo: 2028

Grado: 12

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 ADMINISTRATIVA — SUBDIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - GRUPO DE COMPETENCIAS Y
DESARROLLO HUMANO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar aspectos relacionados con el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST y el Sistema General de Riesgos Laborales y Ambiente Laboral
para el bienestar de los colaboradores, en el marco de la normativa, las politicas y
los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional 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. Brindar soporte profesional en la puesta en funcionamiento del Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo en especial lo relacionado con riesgo
psicosocial de acuerdo con la normatividad y el sistema Integrado de
Planeacion y Gestion.

3. Gestionar los estudios y diagnosticos requeridos en el disefio y la
implementacion de planes y programas que contribuyan a la seguridad y salud
en el trabajo de los colaboradores, conforme a las normas.

4. Gestionar los planes y programas relacionados con el Sistema General de
Riesgos encaminados a la prevencion, proteccion, atencion de los riesgos y
la conservacion de las condiciones de salud de los colaboradores, de acuerdo
con las politicas establecidas por la Entidad.

5. Promover acciones encaminadas al fortalecimiento del ambiente laboral de la
Entidad, conforme a los lineamientos establecidos.

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

7. Realimentar el desarrollo de la gestion de los planes teniendo en cuenta los

resultados del seguimiento y la evaluacion.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad.

Proyectar los actos administrativos, comunicaciones y demés documentos

relacionados con los asuntos de su competencia, conforme a las normas

vigentes y los procedimientos establecidos.

10. Brindar soporte profesional en el establecimiento de las necesidades de
compra publica teniendo en cuenta los requerimientos de operacion de la
Entidad Estatal.

© x
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11. Realizar los estudios previos que se requieran en la contratacion de bienes y
servicios relacionados con los temas de su competencia, de acuerdo con la
normativa vigente.

12. Brindar soporte profesional en la selecciébn de proveedores teniendo en
cuenta la normativa y la obtencion de mayor valor por dinero.

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

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

16. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestion, 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

Normativa vigente en talento humano.

Normatividad relacionada con seguridad y salud en el trabajo.
Técnicas de servicio al cliente.

Herramientas de ofimatica.

PN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

VIl. 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.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Siete (7) meses de experiencia
académicas del nudcleo béasico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion relacionada con las
funciones de Seguridad y Salud en el
Trabajo contenidas en el 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cédigo: 2044

Grado: 07

No. de cargos Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - GRUPO DE COMPETENCIAS Y
DESARROLLO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar acciones orientadas a la ejecucion de las actividades relacionadas con el
plan de bienestar de la Entidad, y la gestidon del rendimiento en el marco de la
normativa, las politicas y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional 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.

2. Implementar el plan de bienestar e incentivos, teniendo en cuenta los criterios
de equidad, eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad.

3. Brindar soporte profesional en la atencién de los requerimientos logisticos de
las actividades y eventos asociados a los programas deportivos que son
responsabilidad del &rea, de acuerdo con lo establecido en los procesos y las
politicas institucionales relacionadas.

4. Realizar la planeacion, organizacion, ejecucion y evaluacion de los programas
asociados al Plan de Incentivos de la Entidad, de acuerdo con lo establecido
en los procesos y politicas institucionales.

5. Gestionar el beneficio de los programas de educacion preescolar y especial,
de acuerdo con lo establecido en las politicas institucionales.

6. Realizar la planeacion, organizacién, ejecucion y evaluacion del proceso de
desvinculacién asistida, de acuerdo con lo establecido en las politicas
institucionales.

7. Brindar soporte profesional en el proceso de gestion del rendimiento de la
Entidad, conforme a la normatividad.

8. Sistematizar la informacién de Gestion del Talento Humano de acuerdo con
las necesidades de la entidad y los procedimientos y normas establecidos.

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

10. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.
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11. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

12. 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

=

Normativa en desarrollo del talento humano en el sector publico

2. Metodologias para la construccion del Plan de Bienestar e Incentivos de
conformidad con la orientacion de la Funcion Publica.

3. Metodologias para la evaluacion y desarrollo de competencias laborales de
los empleados publicos.

4. Conocimiento en la aplicacion del sistema de evaluacién del desempefio
laboral para empleos de carrera administrativa establecido por la CNSC.

5. Normatividad, reglamentacion y aplicacion del sistema de evaluacién de la

gerencia publica.

Gestion estratégica

Herramientas de ofiméatica nivel intermedio.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

~No

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.

conocimiento en: Psicologia,
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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Caodigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Catorce (14)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - GRUPO DE COMPETENCIAS Y
DESARROLLO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo técnico en la ejecucion de las actividades relacionadas con el proceso
de Desarrollo Humano, Gestion del Conocimiento y la Innovacién y Clima Laboral, en
el marco de la normativa, las politicas y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte técnico en la implementacién de la politica de gestién del
conocimiento y la innovacion de acuerdo con las necesidades de la entidad y
los procedimientos y normas establecidos.

2. Brindar soporte técnico en la implementacion de las acciones encaminadas a
contribuir en el mejoramiento del ambiente laboral de la entidad, conforme a
los lineamientos impartidos.

3. Implementar los lineamientos del sistema Unico de gestién para los procesos
de Gestion del Talento Humano, de acuerdo con las necesidades de la
entidad y los procedimientos y normas establecidos.

4. Brindar asistencia técnica en la gestion de los planes de talento humano
conforme a las metas e indicadores establecidos por la entidad.

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

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

7. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad y
procedimientos.

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. 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.
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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. Fundamentos de la normativa vigente en administracion del talento humano
en el sector publico.

2. Fundamentos de la normativa vigente en gestiéon del conocimiento y la
innovacion.

3. Reglamentaciéon en temas de clima y cultura laboral.

4. Bases de sistemas de gestion de calidad

5. Técnicas de servicio al cliente.

6. 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.

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo de formacién tecnolégica en|Seis (6) meses de experiencia
disciplinas académicas de los nucleos | relacionada.
basicos del conocimiento en: Psicologia;
Administracion o Ingenieria Industrial y
Afines.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educaciéon |Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion |relacionada.

tecnoldgica o profesional o universitaria en
las disciplinas académicas de los nucleos
bésicos del conocimiento en: Psicologia;
Administracion o Ingenieria Industrial y
Afines.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Caddigo: 4210

Grado: 18

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 - DIRECCION ADMINISTRATIVA — SUBDIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO - GRUPO DE COMPETENCIAS Y
DESARROLLO HUMANO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo operativo y logistico en la ejecucién y control de las labores inherentes
al area, en el marco de la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia logistica y administrativa en el desarrollo de las capacidades
del talento humano con base en los lineamientos del Plan Institucional de
Capacitacion.

2. Realizar funciones de asistencia administrativa en la implementacion del plan
de induccion, reinduccion y plan padrino, de acuerdo con lo establecido en lal
normativa, las politicas y los procedimientos institucionales.

3. Brindar asistencia administrativa en la implementacion del plan de gestién del
rendimiento, de acuerdo con lo establecido en la normativa, las politicas y los
procedimientos institucionales.

4. Desarrollar funciones de asistencia administrativa en el proceso de gestién de
la dotacion de los servidores publicos en los que aplique, de acuerdo con lo
establecido en la normativa, las politicas y los procedimientos institucionales.

5. Apoyar las funciones de oficina y asistencia administrativa inherentes al area,
de acuerdo con los procedimientos definidos.

6. Manejar las comunicaciones oficiales con base en la normatividad Yy
procedimientos.

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

8. Manejar el archivo del area, conforme al Programa de Gestion Documental.

9. Orientar a los clientes internos y externos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

10. Mantener actualizados en el sistema los registros y la informacion de Gestion
del Talento Humano de acuerdo con las necesidades de la entidad y los
procedimientos y normas establecidos.

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 informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
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incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

13. Apoyar en la actualizacién 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 asignhadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Bases en temas de formacion, capacitacion y evaluacion de los empleados
publicos.

Dominio de técnicas secretariales.

Redaccién de documentos y ortografia.

Manejo de archivo y tablas de retencion documental.

Servicio al cliente.

Herramientas de ofimatica.

ogarwnN

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.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Colaboracion.
Manejo de la informacion.
Relaciones interpersonales.

Formacion Académica Experiencia

Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia
laboral.

ARTICULO 3°. Sefialar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Asesor, Profesional y Asistencial, salvo
para los manuales de funciones que expresamente excluyen esa posibilidad, de acuerdo
con la discrecionalidad de la autoridad competente consagrada en el articulo 2.2.2.5.1 del
Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario de la Funcion Publica.
Ellas son:

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

1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional.

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:
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* 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,

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

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

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

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

* Cuatro (4) anos 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
* Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.

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

2. Paralos empleos pertenecientes al nivel Asistencial:
» Titulo de formacién tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la

aprobacioén de los estudios en la respectiva modalidad.

* Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

» Un (1) afio de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
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(60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de
bachiller para ambos casos.

* Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios
de educacion basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa, o0
por aprobacién de cuatro (4) afios de educacion bésica secundaria y CAP del
SENA.

» Aprobacion de un (1) afio de educacién basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

La equivalencia respecto de la formacién que imparte el Servicio Nacional de
Aprendizaje SENA-, se establecera asi:

» Tres (3) afios de educacion basica secundaria o dieciocho (18) meses de
experiencia, por el CAP del SENA.

* Dos (2) afios de formacion en educacion superior, o dos (2) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria entre 1.500 y 2.000
horas.

* Tres (3) afios de formacion en educacion superior o tres (3) afios de experiencia
por el CAP Técnico del SENA y bachiller, con intensidad horaria superior a 2.000
horas. (...)

Paragrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de
posgrado se tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion
mas un (1) 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;, o0 a la
especializacion mas cuatro (4) aflos de experiencia profesional y viceversa.

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

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

“ARTICULO 2.2.2.5.2 Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las normas sobre la materia no podran compensarse por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.
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ARTICULO 2.2.2.5.3 Acreditacion de formacion de nivel superior. Cuando para
el desempefio de un empleo se exija titulacién en una modalidad de educacién
superior en pregrado o de formacion avanzada o de postgrado, se entendera
cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite
titulo académico en un nivel de formacién superior al exigido en el respectivo
manual de funciones y de competencias laborales’.

ARTICULO 4°. 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) afio de experiencia relacionada.

2. Un (1) titulo de formacién tecnolégica o de formacidn 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 y el titulo de bachiller, equivale a tres (3) afios de
experiencia relacionada.

ARTICULO 5°. El Subdirector de Gestién del Talento Humano entregara a cada funcionario
copia del manual especifico de funciones y de competencias laborales que se requiere para
el desempefio del respectivo empleo, en el momento de la posesién, cuando sea objeto de
una novedad de personal que impligue cambio de funciones, o cuando mediante la
adopcién o modificacion del manual, se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO 6°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C., a los

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ANA MARIA MORENO GARCIA

Aprobd: Fernando Carvajal / Adriana Carolina Méndez / Carlos Leonardo Cano
Elabor6: Mayra Galeano / Sandra Ulloa
Dependencia: Subdireccién de Gestién del Talento Humano




