MINHACIENDA

) GOBIERNO DE COLOMBIA

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
Resolucion N° 4150 del 18 de noviembre de 2015, y

CONSIDERANDO

Que la Doctora Lucia Laiton Poveda, Subdirectora de Recursos Humanos del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, en uso de la facultad conferida en el articulo 21° de la
Resolucion N° 4264 del 25 de noviembre de 2014, teniendo en cuenta los movimientos
internos que se requieren en la planta de personal de la Entidad y las peticiones de las
areas para la efectiva prestacion del servicio; sometié a consideracion del Comité del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la entidad, la elaboracion
de unos perfiles adicionales a algunos manuales y la modificaciéon de otros, expresando la
respectiva justificacion en el proyecto de cada caso particular, en relacion con los siguientes
cargos:

1. Modificacién del perfil adicional del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del cargo de Asesor 1020-10 del Despacho del Ministro,
contenido en la Resolucion N° 1018 del 13 de abril de 2016; solicitada por el Doctor
Oscar Mauricio Valencia Arana, Director General de Politica Macroeconémica,
mediante correo electrénico enviado el 25 de junio de 2018, dado que el cargo fue
asignado a la Direccion General de Politica Macroecondmica y se requiere precisar
algunas funciones dentro de esa area.

2. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-07 del Despacho del Ministro asignado a la Subdireccién de
Recursos Humanos de la Direccién Administrativa, contenido en la Resolucién N°
0679 del 17 de marzo de 2015; solicitado por la Doctora Lucia Laiton Poveda,
Subdirectora de Recursos Humanos, en cuanto el cargo se requiere para apoyar
funciones en el Grupo de Competencias y Desarrollo Humano de la misma
Subdireccioén.

3. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-06 del Despacho del Viceministro General asignado
actualmente al Grupo de Competencias y Desarrollo Humano de la Subdireccion de
Recursos Humanos de la Direccion Administrativa, contenido en la Resolucion N°
0679 del 17 de marzo de 2015; solicitado por el Doctor Reinaldo Sdnchez Gutiérrez,
Subdirector de Servicios, mediante correo electronico enviado el 11 de julio de 2018,
por cuanto este cargo va a ser asignado para prestar sus funciones en el Grupo de
Logistica y Suministros de la Subdireccion de Servicios de la Direccion
Administrativa, para apoyar la aplicacion del marco normativo de contabilidad
expedido por la Contaduria General de la Nacién para las entidades del Sector
Gobierno en el manejo, registro y control de los bienes de la entidad.




MINHACIENDA

) GOBIERNO DE COLOMBIA

RESOLUCION No. De Pagina 2 de 16

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

4. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-04 del Grupo de Licitaciones y Procesos Especiales de la
Direccién Administrativa, contenido en la Resoluciéon N° 0679 del 17 de marzo de
2015; solicitado por la Dra. Lucia Laiton Poveda, Subdirectora de Recursos
Humanos, teniendo en cuenta que este cargo va a ser asignado para prestar sus
servicios en la Subdireccién de Recursos Humanos de la misma Direccion.

5. Modificaciébn del perfil adicional del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del cargo de Asesor 1020-03 del Despacho del Ministro,
contenido en la Resolucion N° 1018 del 13 de abril de 2016; solicitada por el Doctor
Oscar Mauricio Valencia Arana, Director General de Politica Macroeconémica,
mediante correo electronico enviado el 25 de junio de 2018, por cuanto el cargo fue
asignado a la Direccion General de Politica Macroeconomica y se requiere precisar
algunas funciones dentro de esa area.

6. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional Universitario 2044-10 del Grupo de Competencias y Desarrollo
Humano de la Subdireccién de Recursos Humanos de la Direcciéon Administrativa,
contenido en la Resolucion N° 0679 del 17 de marzo de 2015; solicitado por el
Doctor Reinaldo Sanchez Gutiérrez, Subdirector de Servicios, mediante correo
electrénico enviado el 11 de julio de 2018, dado que se requiere contar con un apoyo
profesional en la administracién de los bienes del Ministerio y sus inventarios, a fin
de prever el dafio o pérdida patrimonial, por accion u omision, y velar por el correcto
reporte de amparo de todos los bienes muebles de la Entidad ante las compafiias
aseguradoras.

Que la modificacion y adicion de los perfiles de los manuales especificos de funciones y de
competencias laborales mencionados, tendientes a facilitar el desempefio profesional y
administrativo de la planta del Ministerio, fue aprobada por el Comité de Administracion del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda
y Crédito Publico, con el voto de la mayoria absoluta de sus miembros, dando cumplimiento
a lo establecido en el articulo 22° de la Resolucién N° 4264 del 25 de noviembre de 2014,
en sesion instalada de manera virtual el jueves 12 de julio de 2018 a las 2:58 p.m. y cerrada
el martes 17 de julio de 2018 a las 02:13 p.m., hora en que se recibio el ultimo voto de los
miembros de dicho comité.

Que en virtud de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°.- Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el sentido de adicionar unos perfiles para
los cargos de Asesor 1020-07 del Despacho del Ministro, Asesor 1020-06 del Despacho del
Viceministro General, Asesor 1020-04 del Grupo de Licitaciones y Procesos Especiales de
la Direccion Administrativa y Profesional Universitario 2044-10 del Grupo de Competencias
y Desarrollo Humano de la Subdireccion de Recursos Humanos de la Direccién
Administrativa, contenidos en la Resolucién N° 0679 del 17 de marzo de 2015 en las
paginas 485, 571, 670 y 940, respectivamente, conforme a lo expresado en la parte
considerativa de esta resolucién. Los manuales quedaran asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 07

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

ll. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

lll. 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

1. Asesorar en la determinacion de las metodologias de diagnéstico de las
necesidades de capacitacién, desarrollo de competencias comportamentales,
bienestar y seguridad y salud en el trabajo de los funcionarios de la Entidad,
conforme a las normas y los procedimientos establecidos.

2. Asesorar en la planeacioén, elaboracién, organizacién, ejecucion y evaluacion
de los programas de induccién y reinduccién, de los planes de capacitacion,
gestion del desempefio, bienestar social e incentivos, de los programas de
desarrollo de competencias comportamentales y de seguridad y salud en el
trabajo dirigido a los funcionarios de la Entidad, conforme a los lineamientos
definidos.

3. Asesorar en la definicion de las herramientas destinadas a evaluar y medir la
cultura, el clima organizacional y el riesgo psicosocial, dentro de la Entidad,
asi como en la implementacion de las acciones tendientes a mantenerlo y
mejorarlo, de acuerdo con las normas y los procedimientos definidos para tal
efecto.

4. Aportar elementos de juicio, proyectar y revisar los actos administrativos,
comunicaciones y deméas documentos relacionados con los asuntos de su
competencia, conforme a las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

5. Participar en la definicién y desarrollo de los planes de accion del area,
conforme a los procedimientos establecidos por la Entidad.

6. Asesorar los andlisis técnicos, econdmicos 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, ejerciendo la supervision
de los contratos que le sea asighada, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos establecidos por la Entidad.

7. Asesorar la viabilidad y la implementacion de los proyectos y programas
especiales relacionados con la gestion y el desarrollo del talento humano de
la Entidad, conforme a la normatividad vigente y las politicas institucionales.
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8. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control, por la
normatividad vigente y aquellos relacionados con las funciones del area, de
acuerdo con los lineamientos definidos.

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 gestion, propios del area.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Conocimientos basicos en la Administracion Puablica.

2. Normativa vigente en administracion de recursos humanos en el sector
publico.

3. Conocimientos en procesos de aprendizaje, cultura, bienestar y cambio
organizacional.

4. Reglamentacion en temas de capacitacion, desarrollo de competencias,
gestion del desempefio, bienestar, y seguridad y salud en el trabajo.

5. Conocimientos basicos en contratacion publica.

6. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Experticia profesional.
Conaocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta (40) 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: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 06

No. de cargos: Veintidos (22)

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

ll. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico la administracién de los bienes muebles del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, proveyendo a los usuarios servicios logisticos y de
apoyo, de conformidad con la normatividad vigente y en el marco de la competencia
asignada al area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar las actividades relacionadas con la administracion, registro y control
de los bienes muebles del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
cumpliendo con los protocolos establecidos para cada uno de ellos, las
normas en materia contable y las politicas de la entidad relacionadas con
bienes muebles.

2. Asesorar la programacion, control del levantamiento fisico y actualizacion del
aplicativo destinado para el control de inventarios, dando cumplimiento a las
normas vigentes en materia contable y a las politicas de la entidad
relacionadas con el manejo, registro y control de los bienes muebles.

3. Gestionar las actividades logisticas y de suministros requeridas por las areas
de la Entidad, cumpliendo con las politicas y los procedimientos establecidos.

4. Presentar para aprobacion del superior inmediato, las politicas que deba
adoptar la entidad en relacion con el registro, manejo y control de los bienes
muebles de la entidad, manteniendo actualizadas dichas politicas, de acuerdo
con la normatividad vigente en materia contable y las situaciones particulares
de los bienes que se den en la entidad.

5. Gestionar las respuestas, consultas o informes que se deban dar a los
requerimientos formulados por los entes de control internos y externos,
relacionados con los temas competentes al area y en el marco de la politica
institucional a este respecto.

6. Efectuar seguimiento sobre la elaboracion y registro de comprobantes de
movimientos de almacén en el aplicativo destinado para el control de bienes
muebles, garantizando la oportunidad y calidad de la informacion.

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 informacién
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.

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

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

11. 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

Conocimientos basicos de las normas de transito.
Conocimientos basicos de normas presupuestales.
Conocimientos en normas contables para el sector publico.
Conocimientos basicos de contratacion estatal.

Normas tributarias.

Normatividad en seguros.

Manual Universal de Inventarios.

Gestion Publica.

Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

CoNoOA~WNE

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y cinco (35) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica;
Administracién 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: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 04

No. de cargos: Veintiocho (28)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA — SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la ejecucion de las actividades relacionadas con la
administracion de personal desde la éptica juridica y en los temas relacionados con
la gestion de la calidad y en general los procesos administrativos inherentes a
Recursos Humanos, en el marco de la normativa vigente, las politicas y los
procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Asesorar y dar apoyo juridico en la proyeccion de las respuestas, informes y
actos administrativos, en general los documentos que se requieran para
atender los procesos administrativos desde lo legal y reglamentario,
cumpliendo con los conceptos, politicas, instructivos y procedimientos
sefalados por el Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

3. Brindar soporte profesional en la secretaria técnica de la Comision de
Personal y los temas atinentes a la Comision Nacional del Servicio Civil, en
cumplimiento de la normativa vigente.

4. Asesorar en la actualizacién de los procesos, procedimientos, metodologias
y guias del area, conforme a los lineamientos establecidos en el Sistema
Unico de Gestion de la Entidad, realizando seguimiento al registro, definicion,
andlisis y cumplimiento de las acciones correctivas, preventivas, de mejora 'y
no conformidades del area, de acuerdo con los términos establecidos.

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

6. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control, por la
normatividad vigente y aquellos relacionados con las funciones del area, en
los términos establecidos.

7. Realizar acompafiamiento a las auditorias de calidad realizadas a los
procesos de Recursos Humanos, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

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

=

Conocimientos basicos en la Administracion Publica.

2. Normatividad vy jurisprudencia en administracion del talento humano en el
sector publico y regulaciones del Departamento Administrativo de la Funcion
Publica en temas de empleo publico.

Aspectos generales de procedimientos administrativos.

Normatividad vigente en sistemas integrados de gestién de calidad.
Herramientas de ofiméatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

absw

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

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

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veinticinco (25) meses de experiencia
académicas del nudcleo 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Nueve (9)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
SERVICIOS - GRUPO DE LOGISTICA Y SUMINISTROS

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en la administracion de los servicios logisticos, de apoyo
y los bienes muebles del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, conforme a la
normatividad vigente y en el marco de la competencia asignada al area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el proceso de almacenamiento, registro, control, suministro y
plagueteo de los bienes muebles y de consumo de la Entidad, determinando
su estado, ubicacién y demas informacién necesaria, conforme a las politicas
institucionales y la normatividad vigente.

2. Presentar a consideracién del superior inmediato, la baja de bienes muebles
de la Entidad anualmente, garantizando los respectivos registros en el
aplicativo de control de bienes y elaborando los proyectos de resolucién y
documentos necesarios para hacer efectiva la baja de bienes, de acuerdo con
las normas legales sobre la materia y los procedimientos internos.

3. Presentar informe a consideracion del jefe inmediato, sobre las inclusiones y
exclusiones de bienes muebles que deban surtirse ante las compaiiias
aseguradoras, manteniendo debidamente amparado en tiempo real el
inventario de bienes muebles.

4. Gestionar las solicitudes de los elementos necesarios para el funcionamiento
de las oficinas, finalizando con la entrega a satisfaccién del cliente.

5. Participar en la planeacion, programacion y control del levantamiento fisico y
actualizacién del sistema de inventarios, dando cumplimiento a las normas
vigentes.

6. Analizar los saldos presentados en el aplicativo destinado para el control de
los bienes muebles al cierre de cada mes, entregando informes al superior
inmediato sobre las evidencias encontradas y posibles ajustes que se
requiera realizar, y manteniendo en tiempo real la informacion que tiene
afectacion contable en el area financiera de la entidad.

7. Atender los requerimientos del cliente interno dentro de su competencia,
ajustandose a las normas vigentes.

8. Preparar los informes solicitados por los entes de control internos y externos,
en el marco de la politica institucional a este respecto.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en normas contables para el sector publico.
Conocimientos basicos de normas presupuestales.
Normas tributarias.

Normatividad en seguros.

Manual Universal de Inventarios.

Gestion Publica.

Herramientas de ofiméatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

NoosrwdhE

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veintisiete (27) meses de experiencia
académicas del nudcleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Puablica o
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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ARTICULO 2°. - Modificar el perfil adicional del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para los cargos de
Asesor 1020-10 y Asesor 1020-03 del Despacho del Ministro, contenidos en la Resolucion
N° 1018 del 13 de abril de 2016 en las paginas 15 y 23, respectivamente, conforme a lo

expresado en la parte considerativa de esta resolucién. Los manuales quedaran asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Cuarenta (40)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

ll. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

politica

Asesorar al superior jerarquico en los temas relacionados con la formulacion de la

macroecondmica Yy financiera a través del movimiento de la evolucién de las

actividades de los sectores de la economia, realizando seguimiento a esas variables,
en el marco de la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar en el desarrollo de estudios técnico-econémicos y de modelos
econométricos enfocados a la medicion del desempefio de la actividad
econdmica que permitan el seguimiento de la situacion econdémica en general,
acorde a los lineamientos impartidos.

Asesorar en la elaboracién de estudios de andlisis de coyuntura sobre
sectores especificos de la economia, con criterios microeconémicos y
financieros indicados.

Hacer seguimiento, analisis y proyeccion de las principales variables
monetarias, cambiarias y financieras, segun las politicas monetaria, cambiaria
y crediticia.

Determinar los vinculos entre el sector financiero y el sector real de la
economia, de acuerdo con las necesidades de la politica econémica.
Realizar estudios microeconémicos que impliquen andlisis institucional de
proyectos que busquen maximizar la rentabilidad de la Nacion, que
contribuyan al estudio y desarrollo de los trabajos adelantados por el area
relacionados con el desempefio de la economia.

Implementar modelos enfocados al analisis del impacto de las medidas de
regulacion financiera, de acuerdo con la normativa proyectada.

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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8. 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.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teoriay politica fiscal.

2. Conocimiento en finanzas publicas.

3. Modelos de programacion fiscal, incluidas las metodologias utilizadas por
Fondo Monetario Internacional (FMI).

4. Manejo de cifras presupuestales y de contabilidad publica.

5. 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
Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas del nudcleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Economia.

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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 03

No. de cargos: Quince (15)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

ll. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en el desarrollo de herramientas que sean Utiles en el
analisis del comportamiento y la estructura del sector publico en el pais, de acuerdo
con las necesidades y requerimientos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
en el ejercicio de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, disefio, organizacion y elaboracion de
documentos técnicos especializados en temas financieros, de acuerdo con
las necesidades e intereses en los temas particulares definidos en el area.

2. Hacer seguimiento y analisis del desempefio del sector publico, con base en
los informes y estadisticas generados por diferentes entidades y de acuerdo
con las necesidades de informacion y analisis en estos temas por parte del
Ministerio.

3. Elaborar informes y sintesis de documentos técnicos especializados en temas
financieros desarrollados por otras entidades, tales como organismos
internacionales, universidades y centros de investigacién, manteniendo al
tanto a los directivos del Ministerio en los Ultimos avances y principales
resultados de trabajos de investigacion e informes en temas financieros.

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

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

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

8. Asesorar y 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas.

Teoria econdémica.

Sistema Presupuestal Colombiano.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

Redaccion de documentos técnicos.

Disefio y construccién de indicadores financieros, temas de macroeconomia,
microeconomia y finanzas.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ogkwnNE
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Comunes Por nivel jerarquico
Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas |Veinte (20) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion; Ingenieria Industrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 3°. - Sefalar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Asesor y Profesional, salvo para los
manuales de funciones que expresamente excluyen esa posibilidad, de acuerdo con la
discrecionalidad de la autoridad competente consagrada en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto
1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario de la Funcion 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 especializacion 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
» Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y 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 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.

(...

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 formacién de
posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la
maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa;, o0 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 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
desempenfio de un empleo se exija titulacién en una modalidad de educacion superior
en pregrado o de formacién avanzada o de postgrado, se entenderd cumplido el
requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite titulo académico
en un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo manual de funciones y de
competencias laborales”.

ARTICULO 4°. - El Subdirector de Recursos Humanos, entregara a cada funcionario copia
de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en el presente manual
para el respectivo empleo en el momento de la posesion, o cuando sea objeto de una
novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la adopcion o
modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO 5°. - La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

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

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

DANERY BUITRAGO GOMEZ

Aprobd: Lucia Laiton

Reviso: Sandra Ulloa

Elaboré: Mayra Galeano

Dependencia: Subdireccion de Recursos Humanos




