rResoLucion 0267

( 31 de enero de 2022)

“Por ia 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 4150 del 18 de
noviembre de 2015, y

CONSIDERANDO

Que teniendo en cuenta las necesidades de servicio del Ministerio de Hacienda y Crédito
Puablico, algunas areas formularon soficitud de modificacién al Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales del mismo, exponiendo en ¢ada caso las razones
para estructurar perfiles adicionales, peticiones validadas y tramitadas por el Doctor
Fernando Antonio Carvajal Santos Subdirector de Gestidn del Talento Humano, de
conformidad con la facultad que le fue conferida en el Memorando No. 3-2020-007911 del
22 de mayo de 2020 como Lider Tematico, de presentar ante el Grupo Técnico de Apoyo
de [a Politica de Talento Humano, los ajustes correspondientes.

Que en razon de lo expuesio, se instald virtualmente una sesion del Grupo Técnico de
Apoyo de la Politica de Talento Humano del Ministerioc de Hacienda y Crédito Pablico entre
el 18 y el 20 de enero de 2022, sometiendo a su consideracion las siguientes solicifudes:

1. Adicionar un perfil al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del cargo de Asesor 1020-15 del Despacho del Ministro asignado inicialmente a la
Subdireccion de Financiamiento con Organismos Multilaterales y Gobiernos de |a
Direccion General de Crédito Pablico y Tesoro Nacional, contenido en fa Resolucion
No. 0030 del 07 de enero de 2020 (pagina 185}, con €l fin de ubicarlo para prestar
asesoria en la Subdireccion de Tesoreria de la misma Diraccion.

Sclicitud realizada por & Doctor César Augusto Arias Hernandez, Director General
de Crédito Publico y Tesoro Nacional, mediante el Memorando No. 3-2021-019571
del 16 de diciembre de 2021.

2. Adicionar un perfil al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del cargo de Asesor 1020-12 del despacho del Ministro, asignado inicialmente a la
Direccion General de Regulacion Econémica de la Seguridad Social, contenido en
la Resolucion No. 0030 del 07 de enero de 2020 (pagina 292), para que preste apoyo
en la Direccion General de Politica Macroecondmica.
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Solicitud realizada por el Doctor Jesus Antonio Bejarano Rojas, Viceministro
Técnico, mediante el correc electrénico enviado el 14 de enerc de 2022.

3. Adicionar un perfil al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del cargo de Asesor 1020-12 det Despacho del Viceministro Técnico, contenido en
la Resolucidon No. 0030 del 07 de enero de 2020 (pagina 308), cuyo titular prestara
servicios en el despacho del Ministro.

Solicitud realizada por la doctora Nancy Zamudio como asesora del Ministro,
tramitada ante &l Grupoe Técnico de Apoyo de la Politica de Talento Humano por el
Doctor Fernando Antonio Carvajal Santos como Subdirector de Gestion del Talento
Humano y lider tematico de la misma, de conformidad con la facultad prevista en el
articulo 21 de la Resolucién Interna 4264 de 2014 y el citado Memorando No. 3-
2020-007911 del 22 de mayo de 2020.

4, Adicionar un perfil al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del cargo de Asesor 1020-04 de la Subdireccidon de Gobierno, Seguridad y Justicia
de la Direccion General del Presupuesto Puablico Nacional, contenido en la
Resolucién Na. 0030 del 07 de enero de 2020 (pagina 894), por cuanto serd
asignade a la Subdireccion de Andlisis y Consolidacion Presupuestal de la misma
Direccion.

Solicitud realizada por el Doctor Omar Montoya Hernandez, Director General del
Presupuesto Publico Nacional (E}, mediante el Memorando No. 3-2022-000676 del
18 de enero de 2022.

5. Adicionar un perfil al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
del cargo de Profesional Especializado 2028-18 de la Subdireccion de Analisis y
Consolidacién Presupusstal de la Direccidon General del Presupueste Publico
Nacional, contenide en ia Resolucién No. 0030 del 07 de enerc de 2020 {pagina
1228}, para ser asignado dentro de la misma dependencia, al Grupo de
Consolidacion Presupuesta.

Solicitud realizada por el Doctor Omar Montoya Herngndez, Director General del
Presupuesto Publico Nacional (E), mediante el Memorando No. 3-2022-000775 del
19 de enero de 2022.

Que la modificacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la entidad, tendiente a facilitar el desempefio profesional y administrativo de la planta del
Ministerio, fue aprobada por el Grupo Técnico de Apoyo de la Politica de Talento Humano
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el voto unanime de sus cuatro miembros,
eh sesion instalada de manera virtual el miércoles 19 de enero de 2022 a las 06:06 p.m. y
cerrada el jueves 20 de enero de 2022 a las 03:28 p.m., hora en que se recibié el Gltimo
vofo de los miembros de dicho grupo.

Que en virtud de lo expuesto,
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RESUELVE

ARTICULO 1°. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
det Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el sentido de adicionar un perfil a los cargos
relacionados a continuacion, conforme a lo expresado en fos considerandos de este acto
administrativo:

Asesor 1020-15 del Despacho del Ministro asignado inicialmente a ta Subdireccion de
Financiamiento con Organismos Multilaterales y Gobiernos de la Direccion General de
Crédito Plblico y Tesoro Nacional y pasa a la Subdireccion de Tesoreria de la misma
Direccion, contenido en la Resolucién No. 0030 del 07 de enero de 2020, pagina 185.

Asesor 1020-12 del Despacho del Ministro asignado iniciaimente a la Direccion General de
Regulacién Econdmica de la Seguridad Social y se ubica en el despacho del Viceministro
Técnico, contenido en la Resolucion Na. 0030 del 07 de enero de 2020, pagina 292.

Asesor 1020-12 del Despacho del Viceministro Técnico, cuyo titular prestara servicios en el
despacho del Ministro, contenido en la Resolucidn No. 0030 del 07 de snero de 2020,
pagina 308,

Asesor 1020-04 de la Subdireccién de Gobierno, Seguridad y Justicia de la Direccion
General del Presupuesto Publico Nacional, y pasa a la Subdireccion de Andlisis y
Consolidacion Presupuestal, contenido en la Resolucion No. 0030 del 07 de enera de 2020,
pagina 894,

Profesional Especializado 2028-16 de la Subdireccion de Analisis y Consolidacion
Presupuestal de la Direccidon General del Presupuesto Publico Nacional en el Grupo de
Andlisis Presupuestal y se asignara al Grupo de Consolidacién Presupuestal de la misma
Subdireccion, contenido en la Resolucién No. 0030 del 07 de enero de 2020, pagina 1228.

Los perfiles adicionales quedaran asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo; Asesor
Codigo: 1020
Grado: 15
| No. de cargos: Diez (10)
| Dependencia: Despacho del Ministro
| Cargo del Jefe Inmediato: Ministro
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1. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

fll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerdrquico en la estructuracidn de operaciones de tesoreria,
gestion de los recursos de la Nacidn, de entidades estatales de cualquier orden y
fondos administrados, de acuerdo con la normativa vigente y con los lineamientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar estrategias encaminadas al manejo eficiente de los recursos de la
Nagcion, de los administrados por ésta y de entidades estatales de cualquier
orden, de gcuerdo con los lineamientos institucionales.

2. Definir 1a distribucion de las disponibilidades de los recursos de la Nacion,
administrados vy entidades estatales de cualquier orden, en moneda local y
extranjera, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

3. Estructurar operaciones activas y pasivas de tesoreria, de acuerdo con
lingamientos institucionales.

4. Asesorar al superior jerarguico en la documentacién requerida en la gjecucion
de las operaciones activas y pasivas de tesoreria, en cumplimientoe de la
normativa vigente.

5. Asesorar en la toma de decisiones sebre los recursos administrados por la
Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, conforme a los
lineamientos definidas.

6. Asesorar en la formulacion de directrices, esirategias, programas,
procedimientos y planes de accion relacionados con las funciones del area,
en cumplimiento de la misidn y las politicas de la Entidad.

7. Presentar los informes requerides por Ios crganismos de control schre las
actividades desarrolladas, de acuerdo con fos procedimientos establecidos.

8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-5G-53T, en cumplimento de la normativa vigente.

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

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

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

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

V. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad sobre administracion de recursos pablicos.

Finanzas y mercado de capitales.

Manejo avanzado de ofimatica.

Manejo de herramientas estadisticas y/o financieras como PORFIN.
Habilidad para comprender y prcducir con facilidad textos complejos y
detallades en inglés y para comunicarse con fluidez y precisién.

Manejo de las herramientas de informacion financiera especializada como
BLOOMBERG o REUTERS.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

g n -
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Comunes I Por nivel jerarquico
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Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromise con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacion al usuaric y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccién de relaciones.
Creatividad & innovacian.
Iniciativa.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Cuarenta y cuatro {44) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
Industrial y Afines o Ingenieria
Administrativa y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por fa Ley.

ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia

Tituloe  profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nicleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion; Ciencia Palitica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
industrial y Afines o Ingenieria
Administrativa y Afines.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en &areas relacionadas
con las funciones del empieo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNGCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
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Grado: 12

No. de cargos: Catorce (14)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en temas de politica econdmica y fiscal, y en el
comportamiento del balance fiscal y la deuda del sector publico colembiano, a traves
del andlisis permanente de la evolucion de estos y de la situacion econdmica general,
en concordancia con las politicas gubernamentales.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria en temas de indole econdmica en general, presentando
estudios, diagnosticos, proyecciones, valoraciones y cualquier requerimiento
del superior jerarquico, dentro del ambitc de su competencia, de conformidad
con la normativa vigente.

2. Analizar el impacto de las variables econdmicas sobre los resultados fiscales,
teniendo en cuenta las restricciones en el marco de las normas vigentes.

3. Analizar la implementacion de medidas que mejoren |a estructura de la politica
fiscal del pais, de acuerdo con los procedimientos y [a normativa vigente.

4. Asesorar en el seguimiento, evaluacién y prondstico de las estadisticas
fiscales de lodos los niveles de gobierno, de acuerdo con la normatividad y las
politicas vigentes.

5. Hacer seguimiento a la evolucién y estimaciones de las variables requeridas
para la operacion de la Regla Fiscal, verificando el cumplimiento de las metas
que ésta establece.

6. Coordinar las interacciones entre la Direccidon General de Politica
Macroeconomica y el Comité Auténomo de la Regla Fiscal -CARF,
garantizando la consistencia de los escenarios macroecondmicos y fiscales
usados para la programacion fiscal realizada por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publice.

7. Proveer informacion necesaria en materia de supuestos macroeconomicos y
estimaciones fiscales al Comité Auténomo de la Regla Fiscal -CARF,
garantizando el adecuado funcionamiento de este.

8. Asescrar en la elaboracion y analisis de estimaciones fiscales, que sean
relevantes en la evaluacion de la sostenibilidad de las finanzas publicas.

S. Asescrar en la preparacidn y tramitacion de los actos administrativos de |
competencia del area, de acuerdo con las normas y los procedimientos |
definidos.

10. Presentar los informes requeridos sobre los ternas de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

11. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-85T, en cumplimento de la normativa vigente,

12. Conocer, cumplir y aplicar las peliticas de seguridad de [a informacidn vigentes
en cumnplimiento de sus funcicnes, reportando cualquier incumplimiento de las
mismas a las instancias definidas, de conformidad con los procedimientos
establecidos.

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

14. Ejercer el conirol 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.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teoria macroecondmica y microeconomica.
2. Politica fiscal y finanzas publicas.

3. Cuentas nacionales e indicadores de los niveles de gobierno de la economia.
4. Metodologias de programacién macroecondmica y consistencia financiera,
especialmente las utilizadas por el Fondo Monetario Internacional (FMI).

5. Funcionamiento del mercado de deuda puablica.
6. Coordinacion de proyectos.
7. Estructura tributaria de Colombia, otros paises de la region y economias

avanzadas.

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

9. Funcionamiento del sector publico y sus entidades.

10. Herramientas de ofimatica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la crganizacién,
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano,
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Construccidn de relaciones.
Creatividad e innovacién.
Iniciativa.

VIl. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Pulblica o
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
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| Codigo: 1020
| Grado: 12

No. de cargos: Catorce (14)

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

I, AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

Iil. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Ministro en la formulacién de la politica econémica general, a traves del
analisis, seguimiento y evaluacion de los principales indicadores de los sectores
econdmicas del pais, asi como el desarrollo de estudios, revision de reglamentacion
e informes, en el marco de la normativa vigente v los procedimientos institucionales.

IV, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el seguimiento a la actividad econémica, mediante la elaboracion de
documentos descriptivos y analiticos relacionados con temas de Mercado
Energético, Regulacidn Energética, precios y politica de estabilizacion de los
combustibles liquidos, Asuntes Agricolas, Industria y Comercio, Comercio
Exterior, y ofros sectores de actividad econémica, apoyando la toma de
decisiones en materia de politica econdmica.

2. Gestionar con otras Entidades, instituciones y organismos nacionales e
internacionales la elaboracién de estudios, diagnoésticos, analisis vy
evaluaciones relacionados con la situaciéon econémica del pais, determinando
los lineamientos de politica adecuados.

3. Asesorar las actividades del area en materia de analisis y difusidn de las
diversas propuestas e iniciativas del Gobierno sobre reformas econémicas en
pro de la sostenibilidad fiscal, acorde a los lineamientos impartidos.

4, Emitir conceptos y elementos de juicio e instrumentos de evaluacion para la
foma de decisiones relacionadas con los temas propios del cargo, coenforme
a [a normativa vigente y los lineamientos impartidos.

5. Participar en la elaboracion de estudios de andlisis de coyuntura sobre
sectores especificos de la economia, apoyando la toma de decisiones
presupuestales con criterios microecondémicos y financieros,

6. Participar en la preparacion de los escenarios de medianc plazo de ingresos
de la Nacién que toman como base las proyecciones de variables
macroeconomicas, evaluande el impacto de diferentes medidas de politica
sobre los resultados fiscales, de acuerdo con las normas y los procedimientos
existentes.

7. Asesorar en la estimacién de modelos econométricos enfocados al analisis
de la actividad econémica, la evaluacion de los precios, el tipo de cambio y
otras variables financieras y menetarias, glaborando estudios, diagndésticos, {
analisis y evaluacicnes que permitan el seguimiento de la situacion
econdmica en general, acorde a los lineamientos impartidos. ;

8. Asesorar en el estudio y desarrollo de los trabajos adelantades por el drea| |
relacionados con el desempefio del sector real de la economia, conforme a| |
los lineamientos establecidos.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teoria econdmica.

2. Indicadores lideres del sector real de la economia.

3. Conocimiento técnico - practico de los principios, instituciones y disposiciones
legales de los diferentes sectores economicos. ]

Estructura y funcionamiento del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.
Programas econométricos y estadisticos.

Mabilidad para comprender y producir textos sencillos, claras y coherentes en
inglés y para comunicarse con suficiente fluidez.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Dok

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Vii. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta y un (41} meses de experiencia
academicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia o [ngenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
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Grado: 04

No. de cargos: Veintiséis (26)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL — SUBDIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION
PRESUPUESTAL ~ GRUPO DE CONSOLIDACION PRESUPUESTAL

Ill. PROPGSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarguice en la consolidacion y analisis al Presupuesto General
de la Nacion y el de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, en el marco
de la normatividad vigente, las politicas y los procedimientos establecidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en la preparacién del Marco de Gasto de Mediano Plazo, la Ley de
presupuesto y sus modificaciones, los decretos de liquidacian y sus anexos
para su entrega a los Organos encargados de su estudio y aprobacion, acorde
a las normas y las metodologias vigentes en la materia.

2. Consolidar las cifras en la elaboracion de cuadros de datos administrativos y
astadisticos de apropiacion y ejecucion, utilizando herramientas que permitan
generar informes mediante analisis de cifras y respaldande la foma de
decisiones,

3. Elaborar los informes de ejecucidn de compromisos y sus respectivas
presentaciones mediante el andlisis de cifras, respaldando la toma de
decisiones y acorde a los lineamientos impartidos.

4. Realizar valoracion y analisis de infermacién sobre tendencias de solicitud de
recursos y madificaciones, y sobre comportamientoe de ejecucion de gasto,
conforme a los lineamientos definidos.

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

6. Aportar elementos de juicio en la toma de decisiones de los temas de su
competencia, conforme a la normatividad vigente.

7. Apoyar los procesos de coordinacién de operacién para la Direccidn con la
administracion del Sistema Integrado de Informacién Financiera -SlIF y en
relacion con los demas modulos de este aplicative diferentes al de
presupuesto de gasto, de acuerde con los lineamientos establecidos.

8. Conocer y aplicar el Sistama de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo
-5G-88T, en cumplimento de la normativa vigente,

9. Conccer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiente 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 drea.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupussto y demas normas organicas.
Reglamentacion del CONFIS y elaboracion de documentos.
Metodologias de clasificacidon del gasto publico.
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4. Tramites de Ley ante el Congreso de la Republica, Decreto del ejecutivo en
materia presupuestal y de documentos CONPES.

5. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica, software de visualizacion de
datos Big Data (Power Bl), y de procesamiento de informacion.

6. Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerdrquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas | Veinticinco (25) meses de experiencia
académicas de los niicleos basicos del| profesional relacionada.

conocimiento en: Economlia; Derecho y
Afines; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales o Contaduria
Publica,

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

| Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 16
No. de cargos: Nueve (9)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la programacion y seguimiento del proyecto de Ley del Presupuesto
General de la Nacidn, en cumplimiento de las normas vigentes y los procedimientos
establecidos.
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IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir en la preparacion y consolidacion del anteproyecto del Presupuesto
General de la Nacién, cumpliendo con la normatividad vigenie.

2. Gestionar las actividades relacionadas con la consclidacién de la informacion
del Marco de Gasto de Mediano Plazo -MGMP, del proyecio de Presupuesto
General de la Nacion y sus modificaciones, y del proyecte de Presupuesto de
las Empresas Industriales y Comerciales del Estado -EICE y sus
modificaciones, en cumplimiento de la normatividad vigente, [os
procedimientos establecidos y los lineamientos de la Direccién.

3. Consolidar la informacion necesaria en la elaboracion de los proyectos de
Ley, decretos yfo resoluciones de afectaciones, modificaciones o
auforizaciones al Presupuesto General de la Nacién, para presentacion y
tramite ante el Congreso, el Consejo de Ministros, el Consejo Superior de
Politica Fiscal -CONFIS o Director del area, segin sea el caso, de acuerdo
con la normatividad y los lineamientos establecidos.

4, Consolidar las cifras de numeros de cargos y asignaciones por niveles para
la elaboracion de simulaciones, de acuerdo ccn los procedimientos
establecidos.

5. Atender solicitudes relacionadas con plantas de personal, en cumplimiento de
los lineamientos definidos.

B. Coordinar ia preparacion de diversas clasificaciones de gasto, cumpliendo
con los requerimientos de la Direccion y de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

7. Gestionar la elaboracién de respuestas a solicitudes de los entes de control
internos, externos y de la ciudadania en general, conforme a los lineamientos
establecidos.

8. Consolidar la informacion necesaria para la elaboracion del Marco de Gasto
de Mediano Plazo, los proyectos de Ley o decretos de reduccién yfo
aplazamiento del Presupuesto General de la Nacion, para presentacion y
tramite ante el Congreso ¢ el Consejo de Ministros, conforme a las normas
vigentes en la materia.

9. Conocer y aplicar sl Sistema de Geslién an Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-88T, en cumplimento de la normativa vigente,

10. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimientc de sus funciones, repcrtando cualquier
incumplhmiente de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

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

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

13. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediate de acuerdo con la naturateza dal cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hacienda Publica.

Finanzas publicas.

Gaste Pablico Social.

Conocimiento y comprension del Estatute Orgariico del Presupuesto General
de la Nacion.

Ley de responsabilidad fiscal.

Metodologias de clasificacion de los ingresos publicos.

Metodologias de clasificacion del gasto piblico.

Sistema Integrado de Informacién Financiera -SIIF.
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9. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica
10. Marco fiscal de mediano plazo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacion.

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

Orientacion a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacioén Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas | Diecinueve (19) meses de experiencia
académicas de los nicleos bésicos del| profesional relacionada.

conocimiento en: Economia;

Administracién;  Contaduria  Publica;

ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines o
Ciencia Politica, Relaciones
Internacicnales.

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.

ARTICULO 2°, Sefalar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Asesor y Profesional, salvo para los
manuales de funciones que expresamente excluyen esa posibilidad, de acuerdo con la
discrecionalidad de |a auloridad competente consagrada en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto
1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica. Ellas
son:

“ARTICULOQ 2.2.2.5.1 Equivalencias. Los requisitos de que irata el presente decrefo 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 experencia para su
efercicio, podran prever la aplicacion de las siguientes equivalencias:

1. Para los empleos perterniecientes a fos niveles Directivo, Asesor y Profesional.
Ef Titulo de postgrado en la modalided de especializacién por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o
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« Titulo profesional adicional al exigido en el requisitc del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,

« Terminacién y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fifulo profesional
exigido en el requisito del respectivo emplec, siempre y cuando dicha formacion adicional
sea afin con las funciones del cargo, v un (1) afio de experiencia profesional.

Etl Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

« Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite &l titulo |
profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, o

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

El Titulo de Postgrado en la modalidad de doctorade o postdoctforado, por:

« Cuatro {4) arios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredife el titulo
profesional; ¢

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
curando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o

+ Tarminacidn y aprobacién de estudios profesionales adicionales al fitulo profesional
exigido en el requisito de! respectivo empleo, siempre y cuando dicha formacién adicional
sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de experiencia profesional.

Tres (3} afios de experiencia profesicnal por titulo universitario adicional al exigido en ef
requisito del respectivo empleo.{...)

Paragrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de posgrado se |
tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion més un (1} afio de
experiencia profesional o viceversa.

Paragrafo 4. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacidn de posgrado se
fendra en cuenta que el docforado o posdoctorado es equivalente a la maesiria mas tres
(3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la especializacién mas cuatro (4) afios
de experiencia profesional y viceversa.

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

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

“ARTICULO 2.2.2.5.2 Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente reglamentadas,
los grados, titulos, licencias, mafricufas o auforizaciones previstas en las normas schre la |

-
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materia no podrdn compensarse por experiencia u ofras calidades, salvo cuando fa ley asi
lo establezca.

ARTICULQ 2.2,2.5,.3 Acreditacién de formacién de nivel superior. Cuando para el
desempefio de un empleo se exifa titulacion 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 fitulo académico en un nivel de
formacicn superior al exigido en el respectivo manual de funciones y de competencias
laborales”.

ARTICULO 2°. El Subdirector de Gestion del Talento Humano entregara a cada funcionario
copia del manual especifico de funciones y de competencias laborales que se requiere para
el desempefio del respectivo empleo, en el momento de la posesion, cuando sea objeto de
una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la
adopcion o modificacion del manual, se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO 4°, La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dada en Bogota D.C, alos 31 de enero de 2022

Directora Administrativa
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Aprobo: Fernando Carvajat / Adrana Caralina Méndez / Carlos Leonarde Cano Elaboré: Mayra Galeanc / Sandra Ulloa




