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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

CONSIDERANDO

Que en atencién a los movimientos de personal propios de la rotacion de la planta de la
entidad y de conformidad con la solicitud formulada por el Doctor Ciceron Fernando
Jimenez Rodriguez Director General del Presupuesto Publico Nacional del 13 de junio de
2019, en concordancia con la funcién asignada a la Subdirectora de Gestion del Talento
Humano para presentar ante el Comité de Administracion del Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, las
propuestas de modificacién, adicidn, actualizacién y en general ajustes a los manuales
especificos de los cargos de la planta de esta cartera ministerial, establecida en el articulo
21° de la Resolucién N° 4264 del 25 de noviembre de 2014; se instalo virtualmente el
Comité el 4 de junio de 2019 a las 4:43 PM con cierre el 27 de junio a las 5:00 PM, con el
fin de someter a consideraciéon del mismo, la modificacibn de algunos manuales de
funciones y la elaboracion de unos perfiles adicionales para otros.

Que las razones de la modificacion y elaboracién de perfiles adicionales, son las siguientes:

1. Modificar los cuatro manuales de las Subdirecciones de la Direccion General del
Presupuesto Publico Nacional, en el sentido de ampliar y unificar las profesiones
del perfil de formacién académica que se requiere para el desempefio de tales
cargos, teniendo en cuenta que la Direccibn ha tenido cambios estructurales
orientados a la asignacion eficiente de los recursos publicos y la promocion de
efectividad y eficiencia, que requieren frente a la complejidad de los asuntos
asignados a éstas, asi como a la implementacibn de nuevas herramientas
informaticas las cuales apoyan esa gestion; contar con perfiles profesionales
capaces de analizar, disefiar e integrar los sistemas de gestion, herramientas de
seguimiento a recursos publicos, rendicion de cuentas y transparencia al proceso
presupuestal. Asi mismo, es indispensable contar con profesionales capaces de
analizar los asuntos publicos, pensando en la accién publica en un mundo global,
aportando nuevos procesos de gestion del gasto probados en paises de igual nivel
de desarrollo y que compartan un entorno econémico y social similar, ayudando a
garantizar la provision de bienes y servicios sociales para todos los colombianos.

2. Modificar del manual del cargo de Asesor 1020-09 de la Subdireccion de
Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y Cartera, de la
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Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, teniendo en cuenta que
por la supresion del Grupo de Saneamiento de Deuda mediante la Resolucion 0366
del 7 de febrero de 2019 al cual pertenecia, fue necesario asignarlo al despacho de
la Subdireccién y por ende se requiere modificar el manual.

3. Elaborar un perfil adicional para cargo de Asesor 1020-04 de la Subdireccién de
Gestion del Talento Humano de la Direccion Administrativa, teniendo en cuenta que
para atender las necesidades del servicio dentro de la misma Subdireccion es
preciso asignarlo al Grupo de Competencias y Desarrollo Humano, fortaleciendo el
eje de aprendizaje y brindando asesoria en el levantamiento de perfiles adaptados
a los mapas funcionales sefialados por el Departamento Administrativo de la
Funcion Publica, cuando se requiera.

4. Modificar el manual del cargo de Profesional de Gestion Institucional 2165-21 de la
Subdireccién de Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y
Cartera, de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, teniendo en
cuenta que por la supresion del Grupo de Saneamiento de Deuda mediante la
Resolucion 0366 del 7 de febrero de 2019 al cual pertenecia, fue necesario
asignarlo al Grupo de Financiamiento de Otras Entidades y por ende se requiere
modificar el manual.

5. Modificar el manual del cargo de Profesional Especializado 2028-15 de la
Subdireccién de Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y
Cartera, de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, teniendo en
cuenta que por la supresion del Grupo de Saneamiento de Deuda mediante la
Resolucion 0366 del 7 de febrero de 2019 al cual pertenecia, fue necesario
asignarlo al Grupo de Financiamiento de Otras Entidades y por ende se requiere
modificar el manual.

6. Elaborar un perfil adicional para el cargo de Profesional Universitario 2044-07 de la
Oficina Asesora de Planeacion del Viceministerio General, con el fin de que se
pueda dar apoyo en otras funciones tendientes a fortalecer la gestion presupuestal
y de proyectos de inversiébn enmarcadas en las funciones generales de la misma
area y se amplié el perfil de formacion académica requerido para el enfoque que
solicita el area.

7. Elaborar un perfil adicional al cargo de Profesional Universitario 2044-02 de la
Subdireccion de Servicios de la Direccion Administrativa, por cuanto el despacho
de la Subdireccion requiere el apoyo profesional de un abogado para que brinde
soporte juridico en los procesos de contratacién que se llevan en el area, de manera
gue el cargo que pertenecia al Grupo de Gestiéon de la Informacion dentro de la
misma area, sera reubicado.

8. Modificar el manual del cargo de Técnico Administrativo 3124-18, de la
Subdireccién de Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y
Cartera, de la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional teniendo en
cuenta que por la supresion del Grupo de Saneamiento de Deuda mediante la
Resolucion 0366 del 7 de febrero de 2019 al cual pertenecia, fue necesario
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asignarlo al Grupo de Financiamiento de Otras Entidades y por ende se requiere
modificar el manual.

9. Elaborar un perfil adicional al cargo de Técnico Administrativo 3124-16, de la
Subdireccién de Gestion del Talento Humano de la Direccion Administrativa, por
cuanto a solicitud de la funcionaria titular previa concertacion con el lider del Grupo
del Sistema Integrado de Informacién Financiera-SlIF, y posteriormente ratificada
por éste, se reubicé el cargo con el fin de dar apoyo a esa area.

10. Elaborar un perfil adicional al cargo de Técnico Administrativo 3124-15 de la
Subdireccién de Gestién del Talento Humano teniendo en cuenta que por
necesidades del servicio tendientes a obtener apoyo técnico en cualquiera de los
grupos de la dependencia, se requiere construir un perfil del cargo que permita
flexibilidad en su ubicacion dentro de la misma Subdireccion, segun los
requerimientos solicitados en relacién con la variedad de asuntos que se atienden.

Que la modificacion y adicion de los perfiles del Manual de Funciones y de Competencias
Laborales mencionados, tendientes a facilitar el desempefo profesional y técnico 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 miembros, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo
22° de la Resolucion N° 4264 del 25 de noviembre de 2014, en sesion instalada de manera
virtual el 4 de junio a las 4:43 PM y cerrada el 27 de junio a las 5:00 PM, del afio 2019, hora
en que se expidio el dltimo voto.

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 los
manuales de funciones y competencias laborales de cuatro cargos de libre nombramiento
y remocién de la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional, uno de Subdirector
Técnico 0150-21 y tres de Subdirector Técnico 0150-20, asi como el manual de funciones
y competencias laborales del cargo de libre nombramiento y remocién de Profesional de
Gestion Institucional 2165-21 y los cargos de carrera administrativa de Asesor 1020-09,
Profesional Especializado 2028-15 y Técnico Administrativo 3124-18, de la Subdireccion
de Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y Cartera de la
Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, contenidos en la Resolucién N°
3840 del 07 de noviembre de 2018, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva de
esta resolucion.

Los manuales quedan asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cddigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Seis (6)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIREC@IC')N GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL - SUBDIRECCION DE GOBIERNO, SEGURIDAD Y JUSTICIA

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir y coordinar la planeacion, preparacion, administracion y coordinacion
del seguimiento al Sistema Publico Presupuestal, del Presupuesto General de
la Nacién, del Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado, de las Sociedades de Economia Mixta asimiladas a Empresas;
atendiendo los requerimientos de informacion; aportando andlisis para la toma
de decisiones sobre estos temas, y desempefiando un papel importante como
fuente de doctrina en materia presupuestaria, en concordancia con las normas
legales vigentes y con las politicas gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar la preparacion del proyecto del Presupuesto General de la Nacién y
el de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, de acuerdo con la
normativa vigente, en lo correspondiente a las Entidades asignadas a la
Subdireccién por el superior jerarquico.

2. Proponer y elaborar proyectos de resolucion sobre procedimientos de
programacion y ejecucion del Presupuesto General de la Nacion y revisar
proyectos de Ley y Decretos en materia presupuestal, en concordancia con
el estatuto organico de presupuesto.

3. Supervisar la inclusion en el Sistema de Informacion Presupuestal, de las
Plantas aprobadas y néminas certificadas de cada uno de los érganos
asignados a la Subdireccién para que estos estén en concordancia con las
normas vigentes.

4. Evaluar y orientar los procesos de las solicitudes de modificacion
presupuestal presentadas por los Organos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacion, de acuerdo con las normas vigentes.

5. Autorizar la inclusion de las modificaciones al proyecto de Presupuesto
General de la Nacion aprobadas por el Congreso en el Sistema de
Informacion Presupuestal, en cumplimiento a la normativa vigente.

6. Informar a los coordinadores de Grupo las directrices impartidas por el
Director con respecto al nivel de detalle con que serd presentado cada
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concepto del gasto en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de
la Nacion, de conformidad con las normas vigentes.

7. Liderar la preparacién del proyecto de decreto de Liquidacion del Presupuesto
General de la Nacion de las Entidades asignadas por el superior jerarquico,
con el fin de que la Direccién y los Organos realicen la ejecucion de acuerdo
con las normas vigentes.

8. Liderar la preparacion de los conceptos de impacto presupuestal de los
proyectos de Ley o Decretos, permitiendo determinar su impacto fiscal de
acuerdo con las restricciones legales en la materia.

9. Verificar el cumplimiento de la Ley 819 del 2003, mejorando el proceso de
responsabilidad y transparencia fiscal.

10. Liderar la preparacion de proyectos de Decretos de aplazamiento, reduccion
o de madificacién que afecten los presupuestos de las Entidades asignadas
por el superior jerarquico, tal como lo establece el estatuto organico de
presupuesto.

11. Dirigir la preparacion de los Decretos de régimen salarial de las Entidades
asignadas por el superior jerarquico y supervisar la revision de los
relacionados con normas prestacionales, determinando su viabilidad
presupuestal y que estén de acuerdo con las normas vigentes.

12. Liderar la elaboracion de los estudios de solicitudes de modificaciones de
planta de personal presentadas por los Organos correspondientes a las
Entidades del sector, determinando su viabilidad presupuestal y fiscal.

13. Orientar los estudios tendientes a la autorizacion de cupos para comprometer
vigencias fiscales futuras, con el fin de que las entidades garanticen la
correcta ejecucion del presupuesto.

14. Dirigir las labores encaminadas a la liquidacion de excedentes financieros de
los Establecimientos Publicos Nacionales y de utilidades de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, determinando fuentes de financiacion
de gasto y dando cumplimiento a las politicas gubernamentales.

15. Dirigir y evaluar el proceso de seguimiento a la ejecucion presupuestal de los
Organos del Presupuesto General de la Nacion, de las Empresas Industriales
y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta no
financieras, correspondientes a las entidades asignadas a la Subdireccion,
garantizando la correcta ejecucién del presupuesto.

16. Establecer las directrices tendientes a orientar el proceso de asesoria en
materia presupuestal y financiera en los sectores que determine el superior,
con el fin de que las entidades garanticen la correcta ejecucién del
presupuesto.

17. Dirigir y elaborar estudios sectoriales en términos econdémicos y financieros,
determinando el impacto fiscal y dando cumplimiento a las politicas
gubernamentales.

18. Gestionar la preparacion de las respuestas a las proposiciones de citacion del
Ministro al Congreso, atendiendo los diferentes requerimientos y cumpliendo
con los términos legales y constitucionales.

19. Dirigir la preparacion de respuestas a tutelas, derechos de peticion y acciones
de cumplimiento interpuestos y que sean de competencia de la Subdireccion,
de acuerdo con las normas que rigen a la entidad.

20. Verificar que se esté llevando a cabo el proceso de capacitacion de los
funcionarios encargados de asesorar a las Entidades incluidas en el Sistema
Integrado de Informacioén Financiera -SlIF, garantizando que la gestién de la
Direccion sea eficiente.

21. Representar al Ministro, previa delegacién, en los Comités, Consejos y/o
Juntas Directivas para las cuales sea designado, atendiendo los intereses de
la Entidad.

22. Gestionar la autorizacion de comision de los funcionarios de la Direccion para
atender invitaciones de los o6rganos relacionadas con el seguimiento
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presupuestal y solicitar los informes respectivos garantizando la correcta
ejecucion del presupuesto.

23. Presentar a consideracion del superior jerarquico, para posterior remision a la
Procuraduria Delegada para Asuntos Presupuestales o a la Contraloria
General de la Republica, segun sea el caso, los informes sobre presuntas
infracciones a las disposiciones legales y a las normas del Estatuto Orgénico
del Presupuesto General de la Nacién, ajustandose a la normativa vigente.

24. Aplicar y mantener el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST en el &rea de su responsabilidad, ajustdandose a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

25. Adelantar las gestiones necesarias para que los funcionarios del &rea de su
competencia y en cumplimiento de sus funciones conozcan las politicas de
seguridad de la informacién vigentes, informando a las instancias respectivas
cualquier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

26. Liderar la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propios del area.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constituciébn Politica de Colombia y fundamentos constitucionales de
Hacienda Publica.

2. Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacién y normas

reglamentarias.

Teoria general del presupuesto y teoria general del gasto publico.

Normatividad vigente sobre presupuesto de Empresas Industriales

Comerciales del Estado, Sociedades de Economia Mixta, austeridad en los

gastos, constitucion y funcionamiento del CONFIS.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion Econémica Estatal.

Gobierno y Politicas Publicas.

Nivel intermedio herramientas informaticas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

©NOo O

Comunes Por nivel jerarquico
Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estratégica.

VII. 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 |Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
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Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telemdatica y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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.




El emprendimiento Mink

es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 8 de 43

Continuacion de la Resolucion “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: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Caddigo: 0150

Grado: 20

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL - SUBDIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION
PRESUPUESTAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la aprobacién y seguimiento del Presupuesto General de la Nacion, el de
las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, asi como la evaluacion,
preparacion, programacion y el seguimiento al Presupuesto General de Regalias y
las estrategias que se implementen en el marco del fortalecimiento de la Gestién
Presupuestal en la Direccion, acorde a las politicas gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la preparacién del proyecto de presupuesto de ingresos de la Nacion,
la consolidacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo y del presupuesto de
gastos, y establecer las necesidades de financiamiento, para presentarlos a
consideracion del Director, conforme a la normativa vigente.

2. Preparar la respuesta a consultas y derechos de peticion, y determinar costos
e impactos a cargo del Sistema General de Regalias, suministrando a la
Direccion General del Presupuesto Publico Nacional elementos de juicio para
la toma de decisiones.

3. Orientar la realizacion de estudios, analisis y evaluaciones técnicas
especiales de las Entidades del Sistema General de Regalias con el fin de
contar con informacion estadistica del sector, conforme a los procedimientos
establecidos.

4. Liderary participar en la preparacion, evaluacion y modificacion del Proyecto
de Presupuesto del Sistema General de Regalias, en coordinacién con otras
areas del Ministerio y del Departamento Nacional de Planeacion -DNP, para
presentacion y aprobacion del Congreso de la Republica, conforme a la
normativa vigente.

5. Orientar en materia presupuestal para que las Entidades a su cargo
conozcan, apliquen y cumplan con las normas y procedimientos
presupuestales del Sistema General de Regalias.

6. Orientar la elaboracion de informaciéon para el Mensaje Presidencial del
proyecto de Presupuesto del Sistema General de Regalias, conforme a la
normativa vigente.
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7. Liderar el proceso de preparacion del decreto de liquidacién, sus
modificaciones o el de repeticién del Presupuesto General de la Nacion,
garantizando el tramite del presupuesto en la siguiente vigencia como lo
establecen las normas.

8. Establecer las directrices orientadas a la preparacion de los proyectos de
decreto o Ley de modificaciones al Presupuesto General de la Nacion y
programar el proyecto de presupuesto que se presenta a consideracion del
Congreso, conforme a las politicas gubernamentales.

9. Gestionar el andlisis y consolidacion de solicitudes y estudios que remitan las
Subdirecciones referentes a pedidos de las Entidades con cargo a los
recursos del Fondo de Compensacion Interministerial y realizar los tramites
pertinentes, dentro de los términos establecidos por la Ley.

10. Evaluar el informe de operaciones efectivas consolidadas del sector publico y
el presupuesto presentado por el Consejo Superior de Politica Fiscal -
CONFIS y su correspondencia con el Presupuesto General de la Nacién, en
concordancia con los lineamientos y normas establecidas.

11. Dirigir la publicacion de temas presupuestales de la Direccién en la pagina
Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, manteniendo actualizada
la informacion presupuestal.

12. Ejercer la secretaria ad-hoc del Consejo Superior de Politica Fiscal -CONFIS
y coordinar el orden del dia, temas a discutir y consolidacion de documentos
garantizando la operatividad del CONFIS; el seguimiento y conservacion de
las actas emanadas de dicho 6rgano; y el proceso de consolidacion y
presentacion del presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado y asimiladas, posterior a la revision del Director, para presentacion y
discusion ante el CONFIS, segun lo establecido por la Ley.

13. Dirigir la elaboracion de los informes periédicos con destino a la Direccion,
Congreso, CONFIS y demas usuarios externos al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, garantizando la informacién oportuna.

14. Liderar la formulacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo, fortaleciendo la
programacion, discusién y proyeccion del gasto, conforme a las normas
vigentes en la materia.

15. Evaluar y gestionar, en asocio con las demas Subdirecciones, la
consolidacién de la base de datos de vigencias futuras, generando informes
periédicos con destino a los usuarios internos y externos del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, acorde a la normativa vigente.

16. Aportar en los procesos de modernizacion y de fortalecimiento del sistema
presupuestal, dando viabilidad e implementacién a los mismos.

17. Gestionar con su equipo de trabajo la elaboracién y seguimiento de los
informes de resultado de las actividades a su cargo, contando con los reportes
de seguimiento presupuestal correspondientes, conforme a los lineamientos
definidos.

18. Gestionar, en asocio con el Director, las Subdirecciones, la Direccién de
Tecnologia y el Administrador del Sistema Integrado de Informacién
Financiera -SlIF Nacion, las actividades de apertura y cierre de los sistemas
de programacion y ejecucion presupuestal, segun los procedimientos
coordinados de programacion, ejecucion, seguimiento y presentacion del
presupuesto.

19. Liderar el proceso de simulacion que se realiza en cada vigencia para la
propuesta de incremento salarial, de acuerdo con las normas y los
procedimientos establecidos.

20. Representar al Ministro de Hacienda y Crédito Publico, previa delegacion, en
los Consejos y/o Juntas Directivas, en las que sea designado, con el fin de
conocer la ejecucion y planes de inversion de cada Consejo y Junta Directiva,
de acuerdo con los lineamientos impartidos.
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21. Aplicar y mantener el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST en el area de su responsabilidad, ajustandose a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

22. Adelantar las gestiones necesarias para que los funcionarios del &rea de su
competencia y en cumplimiento de sus funciones conozcan las politicas de
seguridad de la informacién vigentes, informando a las instancias respectivas
cualquier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

23. Liderar la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propios del area.

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

25. 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

Hacienda Publica.

Finanzas publicas.

Conocimiento y comprension del Estatuto Organico del Presupuesto General

de la Nacion.

4. Conocimientos en las normas organicas en materia de presupuesto,

responsabilidad y transparencia fiscal, del Sistema General de Regalias y

funcionamiento del CONFIS.

Estructura, definicién y detalle del Presupuesto General de la Nacion.

Manual de estadistica de las finanzas publicas.

Plan Nacional de Desarrollo Econémico y Social.

Marco Fiscal de Mediano Plazo.

Acuerdos de Colombia con Organismos Multilaterales en materia

presupuestal.

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

11. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

wnN e

©oNo O

Comunes Por nivel jerarquico

Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Visién estratégica.

Adaptacion 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

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas |Cincuenta y dos (52) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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.

Titulo  profesional en  disciplinas |Sesenta y cuatro (64)
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.

meses de
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Caodigo: 0150

Grado: 20

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL — SUBDIRECCION DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y evaluar la planeacion, preparacion, administracién y coordinacion
del seguimiento al Sistema Publico Presupuestal, del Presupuesto General de la
Nacion, del presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, de
las Sociedades de Economia Mixta asimiladas a Empresas, del presupuesto de las
Entidades Publicas que administren fondos publicos del orden nacional y del
presupuesto de las Entidades Territoriales en relacion con el Sistema General de
Participaciones Territoriales, y vigilar el manejo presupuestal de los recursos
administrados por entidades publicas regidas por el derecho privado, en
concordancia con las politicas gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la preparacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo, del proyecto del
Presupuesto General de la Nacién y el de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado en lo correspondiente a las Entidades asignadas a la
Subdireccién por el superior jerarquico, vigilando el manejo presupuestal de
los recursos publicos administrados.

2. Proponer y elaborar proyectos de resolucion sobre procedimientos de
programacion y ejecucion del Presupuesto General de la Nacion y revisar
proyectos de Ley y decretos en materia presupuestal, determinando su
impacto en las finanzas publicas.

3. Supervisar la inclusién en el Sistema de Informacion Presupuestal, de las
plantas aprobadas y noéminas certificadas de cada uno de los Organos
asignados a la Subdireccién, para que estos estén en concordancia con las
normas vigentes.

4. Evaluar y orientar los procesos de las solicitudes de modificacion
presupuestal presentadas por los Organos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacion, de acuerdo con las normas vigentes.

5. Autorizar la inclusion de las modificaciones al proyecto de Presupuesto
General de la Nacion aprobadas por el Congreso en el Sistema de
Informacion Presupuestal, para que las Entidades involucradas ejecuten los
recursos asignados, en cumplimiento a la normativa vigente.
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6. Informar a los coordinadores de Grupo las directrices impartidas por el
Director con respecto al nivel de detalle con que serd presentado cada
concepto del gasto en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de
la Nacion, de conformidad con las normas vigentes.

7. Liderar la preparacion del proyecto de Decreto de Liquidacién del
Presupuesto General de la Nacion de las Entidades asignadas por el superior
jerarquico, con el fin de que la Direccion y los Organos realicen la ejecucion
de acuerdo con las normas vigentes.

8. Liderar la preparacion de los informes de cuantificacion del impacto
presupuestal de los proyectos de Ley o Decretos que tengan incidencia
presupuestal, permitiendo determinar su impacto fiscal de acuerdo con las
restricciones legales en la materia.

9. Velar por el cumplimiento de la Ley 819 del 2003 con el fin de mejorar el
proceso de responsabilidad y transparencia fiscal.

10. Liderar la evaluacibn y preparacion de proyectos de Decretos de
aplazamiento, reducciéon o fusién que afecten los presupuestos de las
Entidades asignadas por el superior jerarquico, garantizando la sostenibilidad
fiscal y la correcta ejecucion del presupuesto.

11. Dirigir la preparacion de los Decretos de régimen salarial de las Entidades
asignadas por el superior jerarquico y supervisar la revision de los
relacionados con normas prestacionales, determinando su viabilidad
presupuestal y que estén de acuerdo con las normas vigentes.

12. Liderar la elaboracion de los estudios de solicitudes de modificaciones de
planta de personal presentadas por los Organos correspondientes a las
Entidades del sector, determinando su viabilidad presupuestal y fiscal.

13. Orientar los estudios tendientes a la autorizacion de cupos para comprometer
vigencias fiscales futuras, con el fin de garantizar la correcta ejecucion del
presupuesto.

14. Dirigir las labores encaminadas a la liquidacion de excedentes financieros de
los Establecimientos Publicos Nacionales y de utilidades de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, con el fin de determinar fuentes de
financiacién de gasto y dar cumplimiento a las politicas gubernamentales.

15. Dirigir y evaluar el proceso de seguimiento a la ejecucion presupuestal de los
Organos del Presupuesto General de la Nacion, de las Empresas Industriales
y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta no
financieras, correspondientes a las entidades asignadas a la Subdireccion,
con el propésito de garantizar la correcta ejecucion del presupuesto.

16. Establecer las directrices tendientes a orientar el proceso de asesoria en
materia presupuestal y financiera en los sectores que determine el superior
con el fin de garantizar la correcta ejecucion del presupuesto.

17. Dirigir y elaborar estudios sectoriales en términos econémicos Yy financieros,
determinando el impacto fiscal con el fin de dar cumplimiento s las politicas
gubernamentales.

18. Gestionar la preparacién de las respuestas a las proposiciones de citacion del
Ministro al Congreso, atendiendo los diferentes requerimientos y cumpliendo
con los términos legales y constitucionales.

19. Dirigir la preparacion de respuestas a tutelas, derechos de peticion y acciones
de cumplimiento interpuestos y que sean de competencia de la Subdireccion.

20. Verificar que se esté llevando a cabo el proceso de capacitacion de los
funcionarios encargados de asesorar a las Entidades incluidas en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera -SlIF, garantizando que la gestion de la
Direccion sea eficiente.

21. Representar al Ministro, previa delegacién, en los Comités, Consejos y/o
Juntas Directivas para las cuales sea designado, atendiendo los intereses de
la Entidad.
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22. Gestionar la autorizacion de comisién de los funcionarios de la Direccion para
atender invitaciones de los dérganos relacionadas con el seguimiento
presupuestal y solicitar los informes respectivos garantizando la correcta
ejecucion del presupuesto.

23. Aplicar y mantener el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST en el &rea de su responsabilidad, ajustandose a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

24. Adelantar las gestiones necesarias para que los funcionarios del area de su
competencia y en cumplimiento de sus funciones conozcan las politicas de
seguridad de la informacion vigentes, informando a las instancias respectivas
cualquier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

25. Liderar la actualizaciéon de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propios del area.

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

27. 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

Constitucion Politica de Colombia.

Fundamentos constitucionales de Hacienda Publica.
Gobierno y Politicas Publicas.

Normativa vigente de Empresas Industriales del Estado.
Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacion Econémica Estatal.

Teoria general del gasto publico.

Teoria general del presupuesto.

Manejo intermedio de herramientas de ofimatica.

©CoNoAr®ONE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Visién estratégica.

Adaptacion 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

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas |Cincuenta y dos (52) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrado en la modalidad de
maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas |Sesenta y cuatro (64) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telemética y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Caodigo: 0150

Grado: 20

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL - SUBDIRECCION DE PROMOCION Y PROTECCION SOCIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, coordinar y evaluar la planeacion, preparacion, administracion y coordinacion
del seguimiento al Sistema Publico Presupuestal, del Presupuesto General de la
Nacidn, del presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, de
las Sociedades de Economia Mixta asimiladas a Empresas y del presupuesto de las
Entidades Publicas que administren fondos publicos del orden Nacional y realizar la
gestion presupuestal relacionada con el tema de la poblacién desplazada y victima
de la violencia, en concordancia con las politicas gubernamentales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la preparacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo, del proyecto del
Presupuesto General de la Nacién y el de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado en lo correspondiente a las Entidades asignadas a la
Subdireccién por el superior jerarquico en concordancia con las normas del
estatuto organico de presupuesto.

2. Dirigir y elaborar proyectos de resolucibn sobre procedimientos de
programacion y ejecucion del Presupuesto General de la Nacién, en
concordancia con los lineamientos institucionales.

3. Liderar la inclusion de las plantas aprobadas y néminas certificadas y sus
modificaciones de los Organos asignados a la Subdireccién en el Sistema de
Informacion Presupuestal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

4. Gestionar y orientar los procesos de las solicitudes de modificacion
presupuestal presentadas por los Organos que hacen parte del Presupuesto
General de la Nacién, en cumplimiento a las normas vigentes.

5. Autorizar la inclusion en el Sistema de Informacion Presupuestal, de las
modificaciones al proyecto de Presupuesto General de la Nacion aprobadas
por el Congreso en cumplimiento de lo establecido en el estatuto organico de
presupuesto.

6. Informar a los Grupos Internos de Trabajo de la Subdireccion las directrices
impartidas por el Director con respecto al nivel de detalle con que sera
presentado cada concepto del gasto en el decreto de liquidacion del
Presupuesto General de la Nacién, acorde a los lineamientos recibidos.
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7. Liderar la preparacion del proyecto de decreto de liquidacion del Presupuesto
General de la Nacion y sus modificaciones de las Entidades asignadas, en el
marco de la Ley.

8. Gestionar la preparacion de los informes de cuantificacion del impacto
presupuestal de los proyectos de Ley o decreto que tengan incidencia
presupuestal segun lo establecen las normas que rigen la hacienda publica.

9. Verificar el cumplimiento de la Ley 819 del 2003, mejorando el proceso de
responsabilidad y transparencia fiscal.

10. Dirigir la evaluacion y preparacion de los proyectos de decretos de
aplazamiento, reduccion o fusibn que afecten los presupuestos de las
Entidades asignadas por el superior jerarquico en concordancia con lo
establecido en el estatuto organico de presupuesto.

11. Dirigir la preparaciéon de los decretos de régimen salarial de las Entidades
asignadas por el superior jerarquico y la revisién de los relacionados con
normas prestacionales, de acuerdo con las normas vigentes.

12. Liderar la elaboracion de los estudios de solicitudes de modificaciones de
planta de personal, presentadas por los Organos correspondientes a su
sector, de acuerdo con las normas legales.

13. Liderar los estudios tendientes a la autorizacion de cupos para comprometer
vigencias fiscales futuras, de acuerdo con las nhormas que regulan la materia.

14. Dirigir la realizacion de estudios especiales desde la perspectiva presupuestal
sobre la poblacién desplazada y victima de la violencia, con el fin de contar
con informacion estadistica del tema en cumplimiento de las normas que rigen
la materia.

15. Dirigir el seguimiento a la ejecuciéon de gastos de las Entidades encargadas
de atender a la poblacién desplazada y victima de la violencia para dar
respuesta a la Corte Constitucional en cumplimiento de fallo judicial.

16. Dirigir la preparaciéon de las respuestas a consultas y requerimientos de la
Corte Constitucional, suministrando a la Direccion elementos de juicio para la
toma de decisiones relacionadas con la poblacién desplazada y victima de la
violencia.

17. Dirigir la liquidacion de excedentes financieros de los Establecimientos
Publicos Nacionales y de utilidades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado, dando cumplimiento a las politicas gubernamentales.

18. Dirigir y evaluar el proceso de seguimientos a la ejecucion presupuestal de
los Organos del Presupuesto General de la Nacion, las Empresas Industriales
y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta no
financieros, correspondientes a su sector de acuerdo con lo establecido en el
estatuto organico de presupuesto.

19. Establecer las directrices tendientes a orientar el proceso de asesoria en
materia presupuestal y financiera en los sectores que determine el superior
jerarquico, o a las personas naturales o juridicas que lo requieran segun lo
establecido en el estatuto organico de presupuesto.

20. Dirigir y elaborar estudios sectoriales en términos econémicos y financieros,
dando cumplimiento a las politicas gubernamentales.

21. Liderar la preparacion de las respuestas a las proposiciones de citacion del
Ministro al Congreso y demas requerimientos, cumpliendo con los términos
legales y constitucionales.

22. Dirigir la preparacion de respuestas a tutelas, derechos de peticion y acciones
de cumplimiento interpuestos y que sean de competencia de la Subdireccion,
atendiendo los diferentes requerimientos y cumpliendo con los términos
legales y constitucionales.

23. Verificar que se esté llevando a cabo el proceso de capacitacion de los
funcionarios encargados de asesorar a las Entidades incluidas en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera —SlIF, garantizando que la gestion de la
Direccion sea eficiente y oportuna.
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24. Representar al Ministro previa delegacion, en los Comités, Consejos y/o
Juntas Directivas, en cumplimiento a los lineamientos institucionales.

25. Solicitar informes y gestionar la autorizacién de comision de los funcionarios
de la Direccién para adelantar visitas de seguimiento presupuestal dando
cumplimiento a las politicas gubernamentales.

26. Presentar a consideracion del Director, para posterior remision a la
Procuraduria Delegada para Asuntos Presupuestales o a la Contraloria
General de la Republica, segun sea el caso, los informes sobre presuntas
infracciones a las disposiciones legales y a las normas del Estatuto Orgénico
del Presupuesto General de la Nacién, de acuerdo con las hormas vigentes.

27. Aplicar y mantener el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST en el &rea de su responsabilidad, ajustandose a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

28. Adelantar las gestiones necesarias para que los funcionarios del area de su
competencia y en cumplimiento de sus funciones conozcan las politicas de
seguridad de la informacién vigentes, informando a las instancias respectivas
cualquier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

29. Liderar la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propios del area.

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

31. 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. Constitucion Politica de Colombia.

2. Estatuto Orgéanico del Presupuesto General de la Nacion y presupuesto de
Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

3. Normatividad vigente sobre presupuesto de Poblacién Desplazada y Victima

de la Violencia.

4. Normatividad vigente sobre austeridad en los gastos.

5. Constitucion y funcionamiento del CONFIS.

6. Plan Nacional de Desarrollo.

7. Fundamentos constitucionales de Hacienda Publica.

8. Teoria general del gasto publico.

9. Teoria general del presupuesto.

10. Planeacion EconOmica Estatal.

11. Gobierno y Politicas Publicas.

12. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estratégica.

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
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Titulo  profesional en  disciplinas|Cincuenta y dos (52) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas |Sesenta y cuatro (64) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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.




El emprendimiento Mink

es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 20 de 43

Continuacion de la Resolucion “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: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO DE OTRAS
ENTIDADES, SEGUIMIENTO, SANEAMIENTO Y CARTERA — DESPACHO DE
LA SUBDIRECCION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y coadyuvar en la consecucién de los objetivos de la Subdireccion,
relacionados con la gestién de proyectos, la administracion y el seguimiento de la
cartera y la financiacion de otras entidades, en cumplimiento de las politicas y las
normas vigentes.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar seguimiento a la ejecucién de los proyectos de la Subdireccion, en
cumplimiento de las politicas y las normas vigentes.

2. Gestionar la atencién a las consultas y derechos de peticion de las Entidades
Estatales en materia de contratacion de operaciones de crédito publico y sus
asimiladas, de manejo de deuda, conexas, operaciones de saneamiento, que
sean competencia del area y en cumplimiento a lo dispuesto por las normas
y las politicas vigentes.

3. Gestionar los procesos de las areas internas y dependencias externas
involucradas en el tramite de autorizacién de operaciones de crédito publico
relacionadas con el financiamiento de otras entidades, asimiladas y conexas,
o con el saneamiento de la cartera de la Nacion, de acuerdo con las normas
vigentes.

4. Asesorar en los procesos de saneamiento de obligaciones crediticias de las
Entidades Estatales con cargo a deudas que éstas tengan con la Nacion por
concepto de operaciones relacionadas con crédito publico tales como
capitalizaciones, asunciones de deuda y reestructuraciones, asi como en el
trdmite de celebracion de los Acuerdos de Pago, acorde con la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

5. Participar en los comités fiduciarios y en los de seguimiento de garantias,
contragarantias, y acreencias a favor de la Nacién por concepto de
operaciones de crédito, asimiladas y conexas, excepto las Entidades
Territoriales que se encuentran en procesos de reestructuracion de pasivos y
los programas de ajuste fiscal y financiero de que trata la Ley, en cumplimiento
de los compromisos adquiridos por las partes, bajo la orientacioén del superior
jerérquico.
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6. Recomendar las acciones a tomar por parte de la Direccién con base en los
informes que remite la Direccion General de Apoyo Fiscal sobre los acuerdos
de reestructuracion de pasivos y programas de ajuste fiscal y financiero
adelantado por las Entidades Territoriales donde la Nacién sea acreedor o
garante, en concordancia con la normativa vigente.

7. Representar los intereses de la Nacion en la negociacion de acuerdos de
reestructuracion y sus modificaciones, en cumplimiento a lo estipulado en las
normas establecidas en la materia.

8. Realizar seguimiento a las solicitudes e instrucciones para los desembolsos
de los créditos de presupuesto, contratos o documentos respectivos, de
acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos establecidos.

9. Asesorar en el estudio, tramite y negociacion de los términos y condiciones
de las garantias y/o contragarantias que las Entidades Estatales deban
otorgar a favor de la Nacion en desarrollo de operaciones de crédito publico,
asimiladas y de manejo de deuda, de acuerdo con las normas vigentes,
directrices y politicas establecidas por la Direccién.

10. Realizar seguimiento a la presentacion de la informacion a la Subdireccion de
Riesgo sobre la utilizacion del cupo de garantias de la Nacion que se afecte
por la celebracion de operaciones relacionadas con crédito publico, que ésta
garantice, de acuerdo con su competencia y en concordancia con las hormas
vigentes.

11. Participar en el estudio y concepto del Consejo Nacional de Politica
Econdémica y Social — CONPES y de la Comision Interparlamentaria de
Crédito Publico en materia de operaciones relacionadas con crédito publico,
en cumplimiento de las normas vigentes.

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

14. Asesorar y participar en la 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 le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas que regulan las operaciones de crédito publico.

2. Conocimiento y manejo de los términos y condiciones de los contratos
derivados del saneamiento de deuda, garantias y encargos fiduciarios de
administracion y garantia.

3. Matemadticas financieras.

4. Herramientas de ofimatica.

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veintiséis (26) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Economia o Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas 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 de Gestion Institucional
Caodigo: 2165

Grado: 21

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y

TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO DE OTRAS

ENTIDADES, SEGUIMIENTO, SANEAMIENTO Y CARTERA - GRUPO DE
FINANCIAMIENTO DE OTRAS ENTIDADES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar las autorizaciones correspondientes a la contratacion de operaciones de
crédito publico interno y externo, garantizadas por la Nacibn o sin garantia,
operaciones de manejo de deuda -diferente a las coberturas de riesgo, sus
asimiladas y conexas, que realicen las Entidades Estatales diferentes de la Nacién,
cuyo financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de capitales, acorde
a la normativa vigente en materia de crédito publico y a los procedimientos
establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar a las Entidades Estatales diferentes de la Nacién en la contratacion
de operaciones de crédito publico interno y externo, garantizadas por la
Nacién o sin garantia, de manejo de deuda, sus asimiladas y conexas y las
modificaciones a las mismas, cuyo financiamiento provenga de fuentes
distintas del mercado de capitales, en cumplimiento de la normativa vigente y
las politicas establecidas.

2. Negociar los términos y condiciones de las garantias y/o contragarantias que
las Entidades Estatales deban otorgar a favor de la Nacién, en desarrollo de
las operaciones de crédito publico, asimiladas y de manejo de deuda,
ajustandose a las recomendaciones y politicas establecidas por la Direccion,
asi como al estudio que efectle la Subdireccion de Riesgo.

3. Realizar el estudio de la documentacién relacionada con la celebracion o
modificacion de las operaciones de crédito publico interno y externo,
operaciones de manejo -diferentes de las operaciones de cobertura de riesgo,
sus asimiladas y conexas por parte de las Entidades Estatales diferentes de
la Nacién, cuyo financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de
capitales, de conformidad con las politicas establecidas por la Direccion.

4. Participar en la negociacion de los términos de los textos de las minutas de
contratos, pagarés y garantias a que den lugar las operaciones de crédito
publico interno y externo de las Entidades Estatales diferentes de la Nacion,
y sus modificaciones, cuyo financiamiento provenga de fuentes distintas del
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mercado de capitales, incluidas las garantias y demas operaciones, de
acuerdo con la normativa vigente y las politicas establecidas por la Direccién

5. Gestionar los documentos y las autorizaciones pertinentes para la celebracion
de operaciones de crédito publico interno y externo, operaciones de manejo -
diferentes de las operaciones de cobertura de riesgo-, sus asimiladas y
conexas por parte de las Entidades Estatales diferentes de la Nacion, cuyo
financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de capitales
interno, externo y de organismos multilaterales y gobiernos, verificando que
los términos de contratacion se ajusten a las politicas del Gobierno Nacional
y condiciones de mercado mas favorables.

6. Evaluar las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico
externo y sus asimiladas, y compararlas con las curvas de rendimiento
Nacién, swap y los cero cupones, en cumplimiento a la normativa vigente en
la materia.

7. Gestionar con el area correspondiente la incorporacion en el Sistema de
Informacion de Deuda Publica de las operaciones de crédito publico de las
Entidades Estatales, incluidas las garantias y demas operaciones, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Mantener actualizada la proyeccion de los créditos externos programados de
las Entidades Estatales diferentes de la Nacion, verificando que la
contratacion de deuda externa futura se encuentre dentro de las politicas
economicas gubernamentales.

9. Negociar las minutas de contrato de préstamo y demas documentos
necesarios en la contratacién de operaciones de crédito publico que cuenten
con la garantia de la Nacién y cuyo financiamiento provenga de fuentes
distintas del mercado de capitales interno, externo y de organismos
multilaterales y gobiernos, acorde a las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.

10. Atender los derechos de peticién de su competencia, en cumplimiento de lo
establecido en la normativa vigente.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Normas que regulan la contratacion de operaciones de crédito publico
nacional e internacionalmente.

Sistema Presupuestal Colombiano.

Mateméticas Financieras.

Herramientas de ofimética.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

aprowd

Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacion efectiva.
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Compromiso con la organizacion. Gestién de procedimientos.
Orientacion a resultados. Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.

Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y

TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO DE OTRAS

ENTIDADES, SEGUIMIENTO, SANEAMIENTO Y CARTERA - GRUPO DE
FINANCIAMIENTO DE OTRAS ENTIDADES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar las autorizaciones correspondientes para la celebracién y modificacién de
operaciones de crédito publico interno y externo, operaciones de manejo de deuda -
diferente a las coberturas de riesgo-, sus asimiladas y conexas, que realicen las
Entidades Estatales diferentes de la Nacién, y cuyo financiamiento provenga de
fuentes distintas del mercado de capitales; asi como de los contratos de garantias y
contragarantias a favor de la Nacién, de conformidad con la normatividad vigente y
politicas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional a las Entidades Estatales diferentes de la Nacién
en la contratacion de operaciones de crédito publico interno y externo cuyo
financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de capitales, de
manejo de deuda - diferentes de las operaciones de cobertura de riesgos-,
sus asimiladas y conexas, y en las modificaciones a las mismas, acorde a la
normativa vigente.

2. Realizar el estudio y las autorizaciones pertinentes a las operaciones de
crédito publico interno y externo, operaciones de manejo de deuda -diferentes
de las operaciones de cobertura de riesgos-, sus asimiladas y conexas por
parte de las Entidades Estatales diferentes de la Nacion, cuyo financiamiento
provenga de fuentes distintas del mercado de capitales, ajustandose a los
requerimientos legales.

3. Participar en la negociacion de los términos y condiciones de las operaciones
de crédito publico interno y externo, operaciones de manejo de deuda -
diferentes de las operaciones de cobertura de riesgos-, sus asimiladas y
conexas por parte de las Entidades Estatales diferentes de la Nacion, cuyo
financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de capitales,
ajustandose a los requerimientos legales.

4. Participar en la negociacion de los términos y condiciones de garantias y/o
contragarantias que las Entidades Estatales deban otorgar a favor de la
Nacion en desarrollo de operaciones de crédito publico, de manejo de deuda,
sus asimiladas y conexas, cumpliendo con las politicas y normas vigentes.
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5. Atender los derechos de peticion de su competencia, de acuerdo con las
normas vigentes.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Normatividad en operaciones de crédito publico.

2. Normatividad con relacién al otorgamiento de garantias y contragarantias a
favor de la Nacion en desarrollo de operaciones de crédito publico.
Matematicas financieras.

Herramientas de ofimética.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ok w

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

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Dieciséis (16) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracién; Finanzas y Relaciones
Internacionales.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO OTRAS
ENTIDADES, SEGUIMIENTO, SANEAMIENTO Y CARTERA - GRUPO DE
FINANCIAMIENTO DE OTRAS ENTIDADES

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar asistencia técnica en el trdmite de autorizaciones de negociacion, celebracion
y modificacién de operaciones de crédito publico interno de largo y corto plazo, sus
asimiladas y conexas y, sus modificaciones que proyecten celebrar las Entidades
Estatales diferentes de la Nacion, asi como de las operaciones de manejo de deuda
diferentes de las operaciones de cobertura de riesgos, cuyo financiamiento provenga
de fuentes distintas del mercado de capitales interno, de acuerdo con las normas
vigentes y las politicas del Gobierno Nacional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el estudio de los términos y condiciones de las operaciones de
crédito publico interno de largo y corto plazo, sus asimiladas y conexas y sus
modificaciones, que proyecten celebrar las Entidades Estatales diferentes de
la Nacién, cuyo financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de
capitales interno, de conformidad con la normativa vigente y los lineamientos
impartidos.

2. Brindar asistencia técnica y elaborar los actos administrativos requeridos para
autorizar la celebracion de operaciones de crédito publico interno de largo y
corto plazo, sus asimiladas y conexas y sus modificaciones, por parte de las
Entidades Estatales diferentes de la Nacién, cuyo financiamiento provenga de
fuentes distintas del mercado de capitales interno, conforme a la normatividad
vigente y las politicas definidas.

3. Preparar las respuestas a las consultas de las Entidades Estatales diferentes
de la Nacion, las Entidades financieras y demas, en materia de operaciones
de crédito publico interno de corto y largo plazo, ajustandose a la normativa
vigente, las instrucciones recibidas y los procedimientos establecidos.

4. Preparar las respuestas a los derechos de peticién que sean competencia del
area, dando cumplimiento a lo establecido en la normativa vigente.

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

6. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la 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.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

=

Normatividad que rige la contratacion de operaciones de crédito publico.
Conocimientos basicos de mateméticas financieras.
3. Herramientas de ofimatica.

N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en|Tres (3) meses de experiencia
disciplinas académicas de los ndcleos | relacionada.

bésicos del conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracién o Economia, con
especializacion tecnoldgica en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia
Terminacion y aprobacion en el pensum|Tres (3) meses de experiencia
académico de educacién superior en la|relacionada.
modalidad de formacién profesional en
las disciplinas académicas del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracién o Economia
No aplican equivalencias.
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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 unos
perfiles para los cargos de carrera administrativa Asesor 1020-04 de la Subdireccion de
Gestion del Talento Humano de la Direccién Administrativa, Profesional 2044-07 de la
Oficina Asesora de Planeacion del Viceministerio General, Profesional 2044-02 de la
Subdireccién de Servicios de la Direccién Administrativa y los cargos de Técnico 3124 grado
16 y 15 de la Subdireccién de Gestion del Talento Humano de la Direccion Administrativa,
contenidos en la Resolucién N° 3840 del 07 de noviembre de 2018, conforme a lo expresado
en la parte considerativa de esta resolucion.

Los manuales quedaréan asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

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

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar y gestionar el desarrollo de las competencias laborales de los Servidores
Publicos, para el cumplimiento efectivo de metas y objetivos trazados por la Entidad,
con base en los lineamientos del Plan Nacional de Formacion y Capacitacion,
Aprendizaje Organizacional y Plan Institucional de Capacitacion, asi como apoyar
otros temas de la Subdireccion cuando se requiera, en el marco de la normativa
vigente, politicas y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria en la estructuracion, desarrollo y evaluacion del Plan
Institucional de Capacitacion, de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

2. Formular, desarrollar y evaluar el Plan de Induccién y Reinduccion, de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, las politicas y los
procedimientos institucionales.

3. Promover el desarrollo de las competencias funcionales y comportamentales
del talento humano de la entidad con base en los lineamientos del Plan
Institucional de Capacitacion y los Planes de Mejoramiento Individual.

4. Proponer e implementar mejoras a los procesos, procedimientos y
herramientas del area tendientes a mantener un talento humano competente
dentro del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, conforme a las
necesidades de la Entidad.

5. Elaborar los informes requeridos de conformidad con la naturaleza de sus
funciones, con base en los indicadores definidos para los programas de
Aprendizaje Organizacional, especificando informacion sobre el impacto,
calidad, funcionalidad y cobertura de los mismos, conforme a las
metodologias determinadas para ello.

6. Asesorar en el analisis funcional que se requiere para el levantamiento de
perfiles adaptados a las nuevas directrices sobre mapas funcionales de las
entidades publicas, presentando estudios y diagnosticos de acuerdo con los
procedimientos y normativa vigente.

7. Presentar recomendaciones de las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas, segun las actividades asociadas
a su campo de accion
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8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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

10. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de 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. Normas sobre administracién publica

2. Normatividad en temas de Educacion Formal, Educacién para el Trabajo y
Educacion Informal.

3. Reglamentacion en temas de formacién, y competencias comportamentales
de los empleados publicos, con énfasis en el mejoramiento individual.

4. Gestidn Estratégica del Talento Humano en la Administracion Publica

5. Bases en contratacion estatal.

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

bésico.
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.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veinticinco (25) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Psicologia o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
Il. AREA FUNCIONAL - VICEMINISTERIO GENERAL - OFICINA ASESORA DE

PLANEACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir con el desarrollo de actividades de apoyo profesional relacionadas con la
gestion presupuestal, de proyectos de inversion del Sector Hacienda y del Sistema
Unico de Gestion en el marco de la normativa vigente, las politicas y los
procedimientos institucionales, que aporten al mejoramiento institucional y el uso
eficiente de los recursos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar soporte profesional, técnico y logistico a las dependencias del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y a las Entidades del Sector
Hacienda, en lo concerniente al uso de las herramientas y formularios que se
usen o implementen para el desarrollo de la gestién presupuestal, conforme
a la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

2. Participar en la elaboracion y consolidacion del Anteproyecto de Presupuesto
de Gastos de Funcionamiento e Inversion del Ministerio y del Marco de Gasto
de Mediano Plazo del Sector Hacienda, de acuerdo con la normativa vigente
y los procedimientos establecidos.

3. Brindar apoyo profesional en la verificacién de requisitos y la emision de
conceptos sobre el tramite a las solicitudes de vigencias futuras de
funcionamiento e inversién del Ministerio y de las entidades del Sector.

4. Participar en la formulacion o actualizacibn de proyectos de inversion
asignados, del Ministerio y de las entidades del Sector Hacienda conforme a
la metodologia establecida por el Departamento Nacional de Planeacion.

5. Calificar la viabilidad de los proyectos de inversién asignados, de acuerdo con
las solicitudes presentadas en los sistemas del DNP por parte del Ministerio y
las entidades del Sector Hacienda.

6. Apoyar en el seguimiento a la ejecucion fisico-financiera del Presupuesto de
Gastos de Funcionamiento e Inversion del Ministerio y de las entidades del
Sector Hacienda, de acuerdo con las politicas establecidas por la Oficina
Asesora de Planeacion.

7. Apoyar la elaboracion y consolidacion de informes y solicitudes de
informacion relacionadas con la gestion presupuestal y de proyectos de
inversion del Ministerio y del Sector Hacienda, conforme a los lineamientos y
términos establecidos.
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8. Participar en el seguimiento y control a las responsabilidades propias del
proceso de gestién presupuestal de la Oficina Asesora de Planeacion,
generando alertas de incumplimiento y proponiendo oportunidades de mejora,
en los términos establecidos.

9. Revisar las solicitudes de modificacion presupuestal en el Presupuesto de
Gastos de Funcionamiento del Ministerio y someterlos a estudio por parte de
la Direccion General del Presupuesto Publico Nacional.

10. Revisar las solicitudes de aprobacion de las modificaciones al presupuesto de
ingresos y gastos de la Empresa Industrial y Comercial del Estado-EICE
perteneciente al Sector Hacienda y someterlo a estudio por parte de la
Direccién General del Presupuesto Publico Nacional.

11. Revisar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos para el
funcionamiento de la Empresa Industrial y Comercial del Estado-EICE
perteneciente al Sector Hacienda y someterlo a estudio por parte de la
Direccion General del Presupuesto Publico Nacional.

12. Participar en la implementacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
desde la perspectiva de la politica de gestién presupuestal, de conformidad
con los lineamientos impartidos.

13. Participar en la estrategia que incentive a las dependencias y procesos del
Ministerio en la apropiacion de herramientas y practicas que faciliten la
transicion de la Entidad hacia la modernizacion institucional, de acuerdo con
la normativa vigente

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

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

16. 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.

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

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

19. 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. Metodologia y uso de herramientas para la formulaciéon y seguimiento a
proyectos de inversion publica del Departamento Nacional de Planeacion.

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

3. Manejo de sistemas de informacién para la formulacién, seguimiento y
solicitud de tramites presupuestales del Departamento Nacional de
Planeacion.

4. Manejo del Sistema Integrado de Informacion Financiera -SIIF.

5. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestion de procedimientos.
Orientacion a resultados. Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
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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 | Dieciocho (18) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines, Administracion o Contaduria
Publica.

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

Cédigo: 2044

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

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 -DESPACHO DE LA SUBDIRECCION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional a los procesos de contratacion y su seguimiento desde el
ambito juridico, en el marco de lo establecido en el Estatuto de Contratacion de la
Administracién Publica, el Manual de Contratacién de la Entidad y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar los estudios previos, pliegos de condiciones y demas actos de
tramite a que haya lugar en los procesos de seleccién que se adelanten de
acuerdo con las necesidades del area, la Ley Estatal de Contratacion y sus
normas reglamentarias y complementarias.

2. Proyectar los conceptos juridicos y las respuestas relacionadas con la gestién
contractual del area, ajustandose a las normas y procedimientos vigentes.

3. Elaborar y hacer seguimiento a la liquidacién de los contratos suscritos para
la adquisicion de productos del &rea y realizar los tramites internos inherentes
a tal proceso de liquidacién, conforme a la normativa vigente.

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

5. 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.

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

gestion, propios del érea.

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

Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe

inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

© ~N

Conocimientos basicos de normas presupuestales.
Conocimientos basicos de contratacion estatal.
Conocimientos basicos de gestion de proyectos.
Conocimientos basicos de Gestion Publica.
Herramientas de ofimatica.

arwpdE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerargquico

Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.
Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados. -
Orientacion al usuario y al ciudadano. ____ Sitiene 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 | Tres (3) meses de experiencia profesional
académicas de los nucleos basicos del|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: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

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

ll. AREA FUNCIONAL - VICEMINISTERIO GENERAL - GRUPO DE
ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
FINANCIERA -SIIF

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Administracion del Sistema Integrado de Informacién Financiera SIIF
Nacién en la administracion funcional de los requerimientos de los usuarios del
sistema relacionado con el Macroproceso de Seguridad, en el marco de la normativa
vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar, verificar y autorizar/rechazar las solicitudes de creacion y
modificacion de usuarios en el Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF Nacién, de acuerdo con los procedimientos definidos para tal fin y las
politicas de seguridad establecidas.

2. Actualizar la base de datos de Coordinador Entidad SIIF Nacién y Delegado
Coordinador Entidad SIIF Nacién, conforme a los procedimientos definidos.

3. Apoyar en la administracién y custodia de la documentacién soporte de las
solicitudes de creacion de usuario en el Sistema Integrado de Informacion
Financiera SIIF Nacién, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

4. Archivar la documentacion soporte de las solicitudes de creacion y
modificacion de usuarios en el Sistema Integrado de Informacion Financiera
SIIF Nacion, incluyendo los casos especiales, acorde a los lineamientos
establecidos por la Entidad.

5. Archivar la documentacion enviada por las Entidades informando
actualizacion del Coordinador Entidad SIIF Nacién y Delegado Coordinador
Entidad SIIF Nacion, conforme a los lineamientos establecidos por la Entidad.

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. 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.




El emprendimiento

es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 39 de 43
Continuacion de la Resolucion “Por la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones

y de Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico”

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimiento sobre la funcionalidad del Sistema Integrado de Informacién

Financiera-SIIF Nacion.
2. Herramientas de ofiméatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacién tecnolégica en
disciplinas académicas del nucleo basico
del conocimiento en: Administracion;
Educacion; Economia; o Ingenieria

Industrial y afines.

Seis  (6)
relacionada.

meses de experiencia

ALTERNATIVAS

Formacién Académica

Experiencia

Aprobacién de tres (3) afios de educacién
superior en la modalidad de formacion
tecnoldgica o profesional o universitaria en
las disciplinas académicas del nucleo
bésico del conocimiento en:
Administracion; Educacién; Economia; o
Ingenieria Industrial y afines.

Quince (15) meses de experiencia
relacionada.

No aplican equivalencias.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 15

No. de cargos: Trece (13)

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 o GRUPO DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar técnicamente la ejecucién de los planes y programas del area, gestionando
novedades administrativas de la entidad y sus adscritas asi como las actividades
relacionadas con el proceso de desarrollo humano, en el marco de la normativa
vigente, las politicas y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asistencia técnica en los trdmites relacionados con las novedades
administrativas de la entidad y sus adscritas, gestionando actos
administrativos, comunicaciones y demas documentos pertinentes,
efectuando su control y registro en el sistema correspondiente, conforme a las
normas vigentes y los procedimientos establecidos.

2. Participar en la organizacion, implementacion, ejecucién y evaluacion del
programa de bienestar social y estimulos para los funcionarios del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico y atender los requerimientos logisticos de las
actividades y eventos asociados con tales programas y en general con los de
responsabilidad del area, de acuerdo con los lineamientos impartidos, los
procesos y politicas institucionales relacionadas.

3. Brindar asistencia técnica en la programacion e implementacién de los planes
y programas relacionados con el desarrollo humano, competencias
comportamentales, evaluacion del desempefio de los funcionarios,
capacitacion y en general aquellos que propenden por el mejoramiento
individual de los funcionarios, conforme a los procedimientos establecidos.

4. Dar apoyo técnico en la ejecucion de los procesos de seleccién, vinculacion,
permanenciay retiro de servidores, judicantes y practicantes, proyectando los
actos y documentos requeridos y haciendo el seguimiento correspondiente,
de acuerdo con las regulaciones legales sobre la materia.

5. Actualizar las bases de datos o sistemas de informacion que se utilizan dentro
de la dependencia y que se le asignen, de acuerdo con los lineamientos
impartidos.

6. Atender los requerimientos de los clientes internos y externos relacionados
con los temas de competencia del area, de acuerdo con la normativa vigente
y los procedimientos definidos.
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7. Apoyar la elaboracion de los informes requeridos por las diferentes areas y
organos de control de conformidad con los requerimientos formulados a la
Subdireccion.

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.

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 de recursos humanos
y desarrollo del talento humano en el sector publico.

2. Normatividad sobre gestién publica.

3. 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|Tres (3) meses de experiencia
disciplinas académicas de los nlcleos | relacionada.
béasicos del conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines;
Economia; Contaduria Pdblica o
Ingenieria Industrial y Afines.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacién |Doce (12) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion |relacionada.
tecnolégica o profesional o universitaria en
las disciplinas académicas de los nucleos
béasicos del conocimiento en:
Administracion; Derecho y Afines;
Economia; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.
No aplican equivalencias.
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ARTICULO 3°. - Sefialar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Directivo, Asesor y Profesional
relacionados en esta resoluciéon, 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:

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de 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 aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de 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 formacion 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 dos (2) afios de
experiencia profesional.

Tres (3) afios de experiencia profesional por titulo universitario adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo. (....)
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Paradgrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de
posgrado se tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacién
mas un (1) afio de experiencia profesional o viceversa.

Paragrafo 4. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacién de
posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la
maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacion mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa (...)"

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 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°. - El Subdirector de Gestion del Talento Humano, entregara a cada
funcionario copia del manual de funciones y competencias laborales que requiere el
desempenfio del respectivo empleo, en el momento de la posesién, cuando sea objeto de
una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la
adopcién 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

ANA MARIA MORENO GARCIA

Aprobd: Lucia Laiton Poveda
Elabor6: Sandra Ulloa
Dependencia: Subdireccion de Recursos Humanos




