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

CONSIDERANDO

Que en consideracion a las necesidades del servicio, algunas areas formularon solicitud de
ajuste de manuales especificos de funciones y de competencias laborales exponiendo las
razones para la estructuracién de perfiles adicionales, en cada caso; peticién validada por
la Doctora Lucia Laiton Poveda, Subdirectora de Gestion del Talento Humano del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, y tramitada de conformidad con la facultad que le fue
conferida en el articulo 21° de la Resolucidon N° 4264 del 25 de noviembre de 2014.

Que teniendo en cuenta la justificacién presentada por las areas, ademas de la necesidad
de realizar movimientos internos del personal, se instal6 virtualmente una sesion del Comité
de Administracion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
esta cartera ministerial, del lunes 09 de septiembre de 2019 al miércoles 11 del mismo mes
y afio.

Que se sometid a consideracion de ese cuerpo colegiado, la elaboracion de unos perfiles
adicionales a algunos manuales, en relacién con los siguientes cargos:

1. Pefrfil 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° 3840 del 07 de noviembre de 2018, dado que dentro del proceso de
reorganizacion de los cargos de la planta de personal para optimizar la prestacion
del servicio, este cargo va a ser asignado para prestar sus servicios en el Despacho
de la Direccion Administrativa. Peticion de la Doctora Lucia Laiton Poveda,
Subdirectora de Gestion del Talento Humano, formulada mediante correo
electrénico enviado el 27 de agosto de 2019.

2. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-08 del Despacho del Ministro, contenido en la Resolucién No.
1632 del 29 de mayo de 2019, teniendo en cuenta que dentro del proceso de
reorganizacion de los cargos de la planta de personal para optimizar la prestaciéon
del servicio, este cargo se requiere para apoyar otras funciones en el Despacho de
la Direccién Administrativa. Solicitud igualmente remitida por la Doctora Lucia Laiton
Poveda, Subdirectora de Gestion del Talento Humano, mediante el citado correo
electronico del 27 de agosto de 2019.
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3. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-05 del Despacho del Ministro, contenido en la Resolucion N°
1632 del 29 de mayo de 2019, por cuanto dentro del proceso de reorganizacién de
los cargos de la planta de personal para optimizar la prestacion del servicio, este
cargo se requiere para prestar sus servicios en la Subdireccién de Gestion del
Talento Humano de la Direccion Administrativa. Solicitud igualmente realizada por
la Doctora Lucia Laiton Poveda, Subdirectora de Gestién del Talento Humano,
mediante el mencionado correo electrénico del 27 de agosto de 2019.

4. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional de Gestién Institucional 2165-21 del Grupo de Registro
Contable de la Subdireccién de Operaciones de la Direccion General de Crédito
Publico y Tesoro Nacional, contenido en la Resolucién N° 3840 del 07 de noviembre
de 2018, dado que este cargo se requiere para prestar sus servicios en la
Subdireccion Financiera de la Direccion Administrativa, area a la cual se asignara
su titular, en aras de fortalecerla por la implementacion de las normas
internacionales de contabilidad para el sector publico NICSP y la nueva clasificacion
presupuestal del gasto ajustada a estandares. Solicitud realizada por el Doctor
Marcial Gilberto Grueso Bonilla, Subdirector Financiero, mediante correo electrénico
enviado el 31 de julio de 2019.

5. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional Especializado 2028-14 de la Subdireccion de Gestién del
Talento Humano de la Direccion Administrativa, contenido en la Resolucion N° 3840
del 07 de noviembre de 2018, por cuanto dicho cargo se requiere para prestar sus
servicios en la Oficina de Control Disciplinario Interno. Peticién de la Doctora Claudia
Patricia Paz Lamir, Jefe de la Oficina de Control Disciplinario Interno, mediante
correo electronico enviado el 04 de septiembre de 2019.

6. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional Universitario 2044-11 del Grupo de Administracion de Personal
de la Subdireccion de Gestion del Talento Humano de la Direccién Administrativa,
contenido en la Resolucion N° 3840 del 07 de noviembre de 2018, ya que este cargo
se requiere para prestar sus servicios en el Grupo de Licitaciones y Procesos
Especiales de la misma Direccion con el fin de fortalecer este equipo de trabajo para
hacer frente al alto volumen de trabajo. Solicitud realizada por la Doctora Ana Maria
Moreno Garcia, Directora Administrativa, y transmitida por la Dra. Lucia Laiton
Poveda mediante correo electronico enviado el 23 de agosto de 2019.

Que la adicion de los perfiles del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales mencionados, tendientes a facilitar el desempefio profesional y administrativo de
la planta del Ministerio, fue aprobada por el Comité de Administracion del Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
con el voto unanime de sus cuatro miembros, dando cumplimiento a lo establecido en el
articulo 22° de la Resolucion N° 4264 del 25 de noviembre de 2014, en sesioén instalada de
manera virtual el lunes 09 de septiembre de 2019 a las 10:01 a.m. y cerrada el miércoles
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11 de septiembre de 2019 a las 4:18 p.m., hora en que se recibi6 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 1020-10 del Despacho del Viceministro Técnico, Profesional de
Gestion Institucional 2165-21 del Grupo de Registro Contable de la Subdireccién de
Operaciones de la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, Profesional
Especializado 2028-14 de la Subdireccién de Gestion del Talento Humano de la Direccion
Administrativa y Profesional Universitario 2044-11 del Grupo de Administracién de Personal
de la Subdireccion de Gestién del Talento Humano de la Direccion Administrativa,
contenidos en la Resolucién N° 3840 del 07 de noviembre de 2018 en las paginas 351,
1443, 1210y 1292, respectivamente; y Asesor 1020-08 y Asesor 1020-05 del Despacho del
Ministro, contenidos en la Resolucion N° 1632 del 29 de mayo de 2019 en las paginas 3y
6, 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos Treinta y siete (37)

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

ll. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la preparacion, consolidacion y administracion del
Plan Anual de Adquisiciones, del anteproyecto de presupuesto en lo referente a
gastos de funcionamiento e inversion y del analisis técnico econdmico de las
vigencias futuras, asi como en la elaboracién de procedimientos, propuesta de
politicas, estrategias, programas y planes encaminados al buen desarrollo de los
procesos de area, teniendo en cuenta las necesidades de la Entidad y en el marco
de la normativa vigente.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la estructuracion y consolidacion del Plan anual de adquisiciones
de acuerdo con las necesidades de compra de cada una de las dependencias.

2. Reportar el Plan Anual de Adquisiciones en el Sistema de Rendicion
Electronica de la Cuenta e Informes —SIRECI de la Contraloria General de la
Republica en la herramienta Storm User, asi como presentarlo a los entes de
control que lo requieran, conforme a los procedimientos establecidos.

3. Dar soporte y realizar el seguimiento a la ejecucion mensual del Plan Anual
de Adquisiciones, presentando los resultados a su jefe inmediato, en los
términos establecidos.

4. Consolidar el anteproyecto de presupuesto en lo referente a gasto de
funcionamiento e inversion, realizando los ajustes necesarios segun lo
aprobado por la Ley de Presupuesto y prestando el apoyo necesario a las
diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en la
elaboracion del mismo.

5. Asesorar en la estructuracion del presupuesto de la entidad, con base en la
normatividad vigente y criterios establecidos.

6. Asesorar y formular los proyectos de inversion de acuerdo con la nueva
Metodologia General Ajustada — MGA, realizando el seguimiento respectivo
en el Sistema Unificado de Inversion y Finanzas Publicas del PGN — SUIFP
PGN.

7. Asesorar y realizar el analisis técnico-econdmico de las vigencias futuras
solicitadas por las diferentes dependencias del Ministerio en los procesos
contractuales que lo requieran, conforme a los procedimientos establecidos.

8. Incluir la estimacion de los indicadores a cargo del area, de acuerdo con los
procesos contemplados en el Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral-
SMGI.

9. Asesorar y realizar las respectivas actualizaciones del Plan Anual de
Adquisiciones en la pagina web, la Intranet y el SECOP I, en la herramienta
establecida por Colombia Compra Eficiente, y cualquier otro medio de
comunicacion requerido, en el tema de la publicidad del Plan Anual de
Adquisiciones, conforme a las politicas institucionales.

10. Asesorar el tramite de solicitud de certificados de disponibilidad presupuestal
en el aplicativo SIIF, en aras de iniciar o continuar procesos contractuales,
buscando garantizar la consistencia financiero—econémica de los estudios
previos y de los contratos.

11. Asesorar al area y a las diferentes dependencias del Ministerio en lo
relacionado con modificaciones al Plan Anual de Adquisiciones, conforme a
las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

12. Hacer la respectiva revision de las minutas contractuales, liquidaciones y
autos de archivo de acuerdo con las modalidades de contratacion
establecidas en la Ley 80 y normas reglamentarias.

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

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

15. Participar en la elaboracién y seguimiento de los Acuerdos de Gestién y
Evaluacién del Desempefio de los servidores publicos a cargo del éarea,
conforme a las normas vigentes y los procedimientos 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 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.

18. Asesorar y 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 sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Manejo de SECOP I y Il en el Plan Anual de Adquisiciones.
3. Manejo del Sistema de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes —
SIRECI con la herramienta Storm User.
4. Manejo herramientas informéaticas MGA y SUIFP — PGN.
5. Manejo del Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral -SMGI.
6. Conocimiento de contratacién publica.
7. Manejo del Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF.
8. 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.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.
conocimiento en:  Administraciéon 0
Ingenieria Industrial y Afines.

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

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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos Treinta y cinco (35)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

ll. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la formulacion, disefio, organizacion y ejecucion
de planes, proyectos, programas e informes a cargo del area, en el marco de la
normativa vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a las diferentes areas y transmitir la cuenta anual consolidada, asi
como los informes periédicos que debe presentar el Ministerio, en el Sistema
de Rendicion Electronica de la Cuenta e Informes — SIRECI de la Contraloria
General de la Republica en la herramienta Storm User, conforme a los
procedimientos establecidos.

2. Participar en el seguimiento a las auditorias efectuadas por parte de la
Contraloria General de la Nacién, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

3. Coordinar con las diferentes dependencias del Ministerio, el cronograma de
las auditorias programadas por los diferentes entes de control cuando sea
convocado o delegado, conforme a las instrucciones impartidas.

4. Apoyar con los requerimientos de las entidades externas, de acuerdo con los
parametros y la normatividad vigente.

5. Asesorar en el cumplimiento de las iniciativas estratégicas, planes de accién
y de mejora del area, de acuerdo con las politicas y los procedimientos
establecidos.

6. Prestar asistencia técnica en las campafas de divulgacion del area de
comunicaciones, en el marco de los procedimientos institucionales.

7. Verificar los contratos que son enviados al area para la firma del competente
contractual, conforme a la normativa vigente.

8. Emitir conceptos en respuesta a las solicitudes de derechos de peticién o de
requerimientos en temas de competencia del &rea, de acuerdo con las normas
vigentes.

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

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

11. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.
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12. Conocer y aplicar el Sistema de Gestidén 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 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 sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del Sistema de Rendicién Electrénica de la Cuenta e Informes —
SIRECI con la herramienta Storm User.
2. Conocimiento de contratacién publica.
3. Manejo de SECOP |y Il en el Plan Anual de Adquisiciones.
4. Manejo del Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral -SMGI.
5. Conocimientos en sistemas de gestion de calidad.
6. Conocimientos basicos de la Administracion Publica.
7. Elaboracioén, redaccién y presentacién de documentos e informes.
8. 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.
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veintidn (21) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia, Derecho y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 05

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

ll. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en los temas relacionados con la administracién del Talento Humano de la
Entidad, y los asuntos que de ello se deriven, con enfoque en la administracion,
coordinacion y certificacion de las historias laborales, en el marco de la normativa
vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. 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.

2. Expedir las certificaciones de tiempo de servicio, cargos desempefados,
funciones, asignacion bésica, 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.

3. Asesorar y 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.

4. Asesorar y prestar asistencia respecto a la administracién de las nominas
entregadas en custodia por las Entidades Adscritas y Vinculadas liquidadas,
asi como en relacién con los descuentos de némina por aportes de pension
gue consten en las bases de datos respectivas, para la adecuada certificacion
de ellos.

5. Asesorar y proyectar los actos administrativos, comunicaciones y demas
documentos relacionados con los temas de su competencia, aquellos propios
de los procesos administrativos y judiciales, derechos de peticién, tutelas,
consultas y conceptos sobre los temas de historias laborales y efectuar su
control y registro en el sistema correspondiente, conforme a las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

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 que reposen en el Grupo de
Nominas y Prestaciones Sociales y autenticandolas cuando asi se solicite,
para la debida prestacion del servicio.
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7. Hacer seguimiento a la gestion 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 operacién 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 la Subdireccion, conforme a los procedimientos
solicitados.

13. Asesorar y hacer seguimiento necesario en la formalizaciéon vy
perfeccionamiento de los contratos, previa su iniciacion.

14. Monitorear 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 Gestién 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. Asesorar y 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. Normatividad relacionada con administracién de personal.
2. Normatividad en ndmina y prestaciones sociales de los servidores publicos
3. Conocimientos en gestién de calidad.
4. Sistema General de Seguridad Social.
5. Conocimientos en contrataciébn estatal y proceso de ejecucion del
presupuesto.
6. Manejo de herramientas de ofiméatica Excel, Word y PowerPoint, en nivel
intermedio.
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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VIl. 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; Derecho y
Afines; Administracibn o0 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: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional de Gestion Institucional

Caddigo: 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
ll. AREA FUNCIONAL — DIRECCION ADMINISTRATIVA — SUBDIRECCION

FINANCIERA

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar los procesos relacionados con el registro de las obligaciones financieras a
cargo de la Entidad derivadas de la ejecucion del presupuesto de gastos de
funcionamiento e inversién, garantizando el cumplimiento de la normatividad, las
politicas y los procedimientos vigentes, especialmente en materia presupuestal,
tributaria, contable y de seguridad social.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades de planeacion, control, evaluacion y mejora
relativas al registro de las obligaciones financieras a cargo de la Entidad que
se deriven de la ejecucion del presupuesto de gastos de funcionamiento e
inversion, garantizando el cumplimiento de la normatividad, las politicas y los
procedimientos institucionales vigentes, especialmente en materia
presupuestal, tributaria, contable y de seguridad social.

2. Orientar el proceso de registro de las obligaciones financieras a cargo de la
Entidad que se deriven de la ejecucion del presupuesto de gastos de
funcionamiento e inversién, garantizando el cumplimiento de la normatividad,
las politicas y los procedimientos institucionales vigentes, especialmente en
materia presupuestal, tributaria, contable y de seguridad social.

3. Brindar asesoria y acompafiamiento a las areas y dependencias del
Ministerio, controlando que se presenten oportunamente los documentos
requeridos en el registro de las obligaciones financieras a cargo de la entidad,
de acuerdo con la normatividad, las politicas y los procedimientos
institucionales vigentes.

4. Verificar que los documentos necesarios que soporten el registro de las
obligaciones financieras del Ministerio sean consistentes con los documentos
gue comprometieron el presupuesto y dan lugar a las mismas, asi como con
la normatividad, las politicas y los procedimientos institucionales vigentes,
especialmente en materia presupuestal, tributaria, contable y de seguridad
social.

5. Controlar que el desarrollo de las actividades garantice la consistencia y
oportunidad en el registro de las obligaciones financieras a cargo del
Ministerio y su correspondiente pago.
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6. Presentar ante la Subdireccion Financiera la propuesta de necesidad de
recursos a programar en el Plan Anual Mensualizado de Caja -PAC, liderando
su preparacion y controlando su ejecucién mensual, de acuerdo con la
normatividad, las politicas y los procedimientos vigentes.

7. Hacer seguimiento y control a los planes relacionados con el registro de las
obligaciones financieras a cargo de la Entidad que se deriven de la ejecucion
del presupuesto de gastos de funcionamiento e inversion, conforme a la
normatividad vigente y los procedimientos institucionales.

8. 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.

9. Velar por la sistematizacion de los procesos, la conformacion y actualizacién
de las bases de datos propias del area, coordinando con la Direccion de
Tecnologia las acciones a que haya a lugar, conforme a las politicas
institucionales.

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

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

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

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

15. Participar en la actualizacion 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

Plan General de Contabilidad Publica - PGCP.

Estatuto Organico de Presupuesto Publico de la Nacion.

Régimen contable del Sistema General de Regalias.

Normatividad en seguridad social.

Politicas y operatividad del Sistema Integrado de Informacion Financiera —
SIIF Nacion.

Conocimientos basicos de contratacion publica.

Estatuto Tributario Nacional y del Distrito Capital.

Manejo intermedio de herramientas de ofimética Excel, Word y PowerPoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

arLDOE

© N

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.

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Treinta y cuatro (34) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica;
Administracion o Ingenieria Industrial y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.




El emprendimiento ' Minhacienda

es de todos

RESOLUCION No. De Péagina 14 de 19

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”

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caddigo: 2028

Grado: 14

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 - SECRETARIA GENERAL - OFICINA DE CONTROL
DISCIPLINARIO INTERNO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la sustanciacion, investigacion y practica de pruebas, en los procesos
disciplinarios tramitados por la Oficina, proyectando y recomendando las acciones
gue se deban adoptar, de acuerdo con las leyes, los procedimientos y los
reglamentos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar las decisiones que en derecho corresponda y que deben ser
adoptadas dentro de los procesos disciplinarios asignados o que se estudien
de manera colegiada, dando cumplimiento a las disposiciones, las normas y
los procedimientos vigentes.

2. Recaudar el acervo probatorio, dentro de los términos legalmente
establecidos para su practica, que permitan la adecuada toma de decisiones.

3. Adelantar todas las actuaciones disciplinarias en los procesos que le sean
asignados, conforme a lo establecido en la Ley.

4. Sistematizar los documentos que constituyan el expediente digital
disciplinario, conforme a los procedimientos establecidos.

5. Participar en el establecimiento de las medidas de prevencion y en la
formulacion de programas de capacitacion y divulgacion del régimen
disciplinario, conforme a los procedimientos establecidos.

6. Preparar informes en materia disciplinaria para la alta direccién y los
organismos de control cuando sean requeridos, de acuerdo con los
lineamientos establecidos.

7. Remitir a la Procuraduria General de la Nacion, a la Fiscalia General de la
Nacion y a los organismos de control y fiscalizacion del Estado, los hechos y
pruebas materia de la accién disciplinaria a su cargo, cuando a ello hubiere
lugar.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Disciplinario.

Derecho Administrativo y Contractual.

Cdédigo General del Proceso.

Constitucién Politica de Colombia.

Reglamentaciones y circulares de la Procuraduria General de la Nacién.
Jurisprudencia y doctrina en materia disciplinaria.

Procedimiento de cadena de custodia.

Herramientas de ofimatica.

N~ WNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién 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 del nucleo béasico 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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 11

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 - GRUPO DE
CONTRATACION DIRECTA / GRUPO DE LICITACIONES Y PROCESOS
ESPECIALES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en temas juridicos relacionados con los tramites
necesarios en las diferentes etapas de los procesos de seleccion de contratistas y
procedimientos aplicados en el area, tendientes al cumplimiento de lo establecido en
el Manual de Contratacion de la Entidad y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar la ejecucion, seguimiento y control de los procedimientos
contractuales desarrollados por la Entidad, dando cumplimiento a la
normatividad existente y aplicada en esta materia.

2. Elaborar actos administrativos y demas actos de tramite que requiera el area
en desarrollo de los procesos contractuales, conforme a la normatividad
vigente.

3. Realizar la evaluacion juridica de propuestas presentadas en los diferentes
procesos precontractuales, conforme a los lineamientos impartidos.

4. Publicar y reportar la informacion de los procesos de seleccion en el sistema
dispuesto para tal fin, cumpliendo con los principios de transparencia, eficacia
y eficiencia, adoptados a nivel interno y por el Gobierno Nacional, en materia
de contratacion publica.

5. Elaborar los contratos, convenios, modificaciones, adiciones, prorrogas o
cualquier otro documento para la firma del competente contractual, acorde
con lo solicitado por el area usuaria para tal efecto y de conformidad con los
requerimientos de ley.

6. Brindar soporte profesional en los procesos de liquidaciones y/o autos de
archivo que deban realizarse en los diferentes expedientes contractuales,
conforme a los procedimientos establecidos.

7. Realizar el control y monitoreo periddico de los riesgos de gestion y de
corrupcion del proceso de Adquisicion de Bienes y Servicios del Ministerio,
evitando que se presenten situaciones no deseables que impidan el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Proponer acciones correctivas, preventivas y de mejora que ayuden a
prevenir y evitar la ocurrencia de incumplimientos en la ejecucion contractual,
conforme a las politicas institucionales.




El emprendimiento

es de todos viinhacienaa

RESOLUCION No. De Péagina 17 de 19

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”

9. Gestionar los documentos requeridos por el &rea de acuerdo con
normatividad y procedimientos establecidos.

10. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién 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

Leyes, jurisprudencia y doctrina en materia contractual administrativa.
Leyes y doctrina en derecho civil y comercial.

Politicas publicas para la contratacion estatal.

Manejo de plataformas SECOP |, SECOP Il y SIGEP.

Elaboracion, redaccién y presentacion de documentos de contenido juridico.
Manejo basico de herramientas de ofiméatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ouprwNE

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 2°.- Senalar 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 Funcién 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
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experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacion de las siguientes
equivalencias:

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

 Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha 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 maestria por:

 Tres (3) 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 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
» Terminacién 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.

Paradgrafo 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.

Paradgrafo 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) afilos de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacion més cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.




El emprendimiento

es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 19 de 19

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”

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.

ARTICULO 2.2.2.5.3 Acreditacion 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 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 3°.- El Subdirector de Gestién del Talento Humano entregara a cada funcionario
copia del manual especifico de funciones y de competencias laborales que requiere el
desempenfio 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
adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.
ARTICULO 4°.- La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

ANA MARIA MORENO GARCIA

APROBO Lucia Laiton
ELABORO Mayra Galeano/Leonardo Cano
DEPENDENCIA  Subdireccion de Gestion del Talento Humano




