RESOLUCION 1562
( 21 MAO 2019 \

Por la cual se adoptan los Manuales de Funciones y Competencias Laborales de los
empleos creados con el Decreto 849 del 17 de mayo de 2019 en la planta de personal del
Ministerio de Hacienda y Crédito Puiblico y se adiciona el Manual Especifico de Funciones
y.de Competencias Laborales de la Entidad

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

En ejercicio de sus facultades legales én especial de las conferidas por |6s articulos 6°
numeral 26 del Decreto 4712 de 2008 y 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto 849 del 17 de mayo de 2019 se crearon en [a planta de personal del

Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, diversos carges adscritos a los despachos del
Ministro, del Viceministerio Técrico y de la planta global, asi:

No. de

Cargos Dependencia y Empleo Cadigo Grado
DESPACHO DEL MINISTRO

4 (Cuatro) Asesor 1020 12
1 (Uno) Asesor 1020 06
7 (Siete) Asesor 1020 01
1 (Uno) Técnico Administrativo 3124 18

DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO
2 (Dos) Asesor 1020 13
2 (Dos) Asesor 1020 12
1 (Uno) Asesor 1020 11
1 (Uno) Asesor 1020 10
1 (Uno) . Asesor 1020 03
1 (Uno) Asesor 1020 01
PLANTA GLOBAL

2 (Dos) Subdirector Técnico 0150 21
1 {(Uno) Profesional Universitario 2044 06
1 {(Uno) Profesional Universitario 2044 | 04
1 (Uno) Profesional Universitario ) 2044 03
3 (Tres) Profesional Universitario 2044 01
1 (Uno) Auxiliar Administrativo 4044 09

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Pablica 1083 de
2015, sefala que la adopcion del Manual Especifico de. Funciones y de Competencias
Laborales de la Entidad, se realizara por parte del jefe del organismo. En virtud de ello,
procede realizar ia adopcién de los manuales de funciones de los cargos creados.

Por tanto,
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RESUELVE

ARTICULO 1°. Adoptar los manuales: de funciones y competencias laborales de los
empieos creados mediante el Decreto 849 del 17 de mayo de 2019, adscritos al Despacho
del Ministro, del Viceministerio Técnico y de la Planta Global, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los servidores publicos con criterios de igualdad, moralidad, eficiencia,
eficacia, economia celeridad, imparcialidad y publicidad en orden al logro de la misién,
objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan al Ministerio de Hacienda y

Crédito Ptblico.

Los manuales son los siguientes:

. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y- DE g’:évm*ﬁ*E;FEN,CIAs LABORALES

N .

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Dlrectlvo
‘Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubigue el empleo
Quien ejerza la jefatura de la dependencia

&

1. AREA FUNCIONAL = DIRE_QCION GENERAL DE POLITICA
MACROECONOM[CA - IRECCION DE POLIT[CA FISCAL

L PROPOS]TO PRINCIPAL

P!anear la Polltlca Fiscal y Ilderar e] estudlo del compor‘(amlento de los mgresos de
la Nacién, a través del analisis permanente de la evolucion estos y de la situacion

econdémica general en concordancia con las politicas gubernamentales.

A DESCRIPCION IE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar el |mpacto de las variables econdmicas sobre los resultados fiscales,
teniendo en cuenta las restricciones en el marco de las normas vigentes.

2. Dirigir la implementacién de medidas que mejores la estructura de la politica
fiscal del pais, de acuerdo a los procedimientos la normativa vigente.

3. Liderar la evaluacidn y el seguimiento al comportamiento de la economia, que
se traduzcan en [a obtencion de mayores ingresos fiscales en el futuro.

4. Dirigir el seguimiento, evaluacion y prondstico de las estadisticas fiscales de
todos los niveles de gobierno (Sector Pablico Consolidado, Sector Publico No
Financiero, Sector Publico Financiero, Gobierno General, Gobierno Nacional
Central y Sector Descentralizado), de acuerdo a la normatividad y a las
politicas vigentes.
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5. Liderar el seguimiento y cumplimiento de la Regla Fiscal, a partir de la
estimaciéon de parametros y demas requerimientos para la toma de decision
del Comité Consultivo de Regla.

6. Liderar la elaboracion y analisis de estimaciones fiscales que generen
escenarios macroeconomicos de deuda.

7. Participar en representacion del Ministerio, previa delegacion, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, dando a conocer las politicas
internas de la Entidad.

8. Elaborar mapas de riesgos fiscales, relacionados con las funciones del area,
apoyando sus labores técnicas y llevando a cabo documentos de publicacion
por parte del Ministerio que ayuden a la toma de decisiones por parte del
superior jerarquico.

9. Dirigir los procesos relacionados con contrataciones del area y hacer
seguimiento a los contratos en los que ésta actle como supervisora o
interventora, garantizando la claridad, eficiencia y cumplimiento en las
condiciones de los mismos.

10. Aplicar y mantener el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST en el area de su responsabilidad, ajustandose a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

11. Adelantar las gestiones necesarias para que |os 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
cualguier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

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

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

. V.CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Teoria Macroeconomlca y Mlcroeconomlca

2. Politica fiscal.

3. Cuentas Nacionales e Indicadores de [os niveles de Gobierno de la economia.

4. Conocimiento en finanzas publicas.

5. Metodologias de programacion macroeconoémica y consistencia financiera,
especialmente las utilizadas por el Fondo Monetario Internacional (FMI).

6. Estructura tributaria en Colombia, otros paises de la Regién y paises

desarrollados.

7. La regulacion, estructuracién financiera y aplicabilidad de los esquemas de
vinculacion de capital privado y de asociaciones publico-privadas.

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

9. Herramlentas de ofimatica.

‘VI; COMPETENCIAS COMPORTA N ENTALES

o BT B bR

Comunes Por nlvel jerarqmco
| Adaptacién al cambio. Gestion del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.
Compromiso con la organizacién. Pensamiento sistémico.
Orientacion a resultados. Planeacion. <
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Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipoe.

Resolucion de conflictos.
Toma de decisiones.
Vision estratégica.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nlcleos basicos del
conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Plblica;
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

en casos

Cincuenta y seis (56) meses
experiencia profesional relacionada.

de

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

| Titulo

{ Tarjeta

profesional en  disciplinas
academicas de los nlcleos basicos del
conocimiento en: Economia; Ingenieria

Industrial y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contadurfa Publica;

Matematicas, Estadistica y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas

.con las funciones del empleo.

profesional los

regueridos por [a Ley.

en casos

Sesenta y ocho (68) meses
experiencia profesional relacionada.

de

™
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUN

. LIDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: _Subdirector Técnico

Cédigo: 0150

Grado: 21
|No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Quien ejerza la jefatura de la

.Cargo del Jefe Inmediato:
dependencia

.- IL:AREA FUNCIONAL - DIRECCION: GENERAL DE POLITICA™ .
e MACROECONOMICA SUBDIRECCION‘: * ROGRAM \CION: -
) . MACROECONOMICA ;

T

III PROPOSITO PRINCIP

Dlngtr la estrategla de programacxon Macroeconomlca para el Goblerno Nacrona]
encaminada a la obtencién de resultados provenientes de las perspectivas a
mediano y largo plazo, tomando en consideracion los efectos sobre todas las
actividades productivas y el comportamiento de las principales variables de la
economlcas acorde a la normatlva- wgente y Ias polttlcas establemdas en Ia materia.

IV DESCRIPCIGN D A S FUNCIONES ESENCIA-

1. leerar eI disefio, ejecucmn y segwmlento de la programacxon
macroeconomica, incluyendo los sectores productivos, de acuerdo con las
politicas y la normatividad vigente.

2. Dirigir el estudio, preparacion y tramitacion de documentos, relacionados con
el disefio de la estrategia macroecondmica en el marco de las normas
vigentes.

3. Liderar la evaluacion penodlca de supuestos macroecondmicos, asi como de
la consistencia macroeconémica, de conformidad con la estrategia financiera
adecuada y conforme a la normativa vigente. '

4. Coordinar la elaboracién del Marco Fiscal, adoptando los escenarios
Macroeconémicos e incluyendo el analisis de politicas publicas econdmicas
conforme a los procedimientos establecidos.

5. Coordinar la formulacién de la politica macroecondmica a través del analisis,
seguimiento y evaluacién de los principales indicadores de los sectores real, |
externo y monetario, asi como el desarrollo de estudios macroecondémicos,
conforme a las normas vigentes.

6. Dirigir las presentaciones de coyuntura macroecondmica, inciuyendo modelos
de consistencia que entreguen comportamientos evolutivos de los principales
agregados e indicadores econdmicas.

7. Coordinar el desarrollo de proyectos de investigacion en temas
macroecondmicos relacionados con las funciones del drea, apoyando sus
labores técnicas y llevando a cabo documentos de publicacion por parte del

AN\
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Ministerio que ayuden a la toma de decisiones por parte del superior
jerarquico.

8. Dirigir el desarrollo de modelos estadisticos y metodologias enfocadas a la
evaluacion de la politica econdomica del pais, determinando los principales
factores de crecimiento y el comportamiento de [os agentes economicos.

9. Participar en representacion del Ministerio, previa delegacion, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, dando a conocer las. politicas
internas de la Entidad.

10. Coordinar el disefio y calculo de los problemas de eleccion/decision que

enfrentan los agentes econdmicos, teniendo como base los precios de
mercado que evidencien los efectos entre los bienes y servicios y los factores
de produccion.

| 11. Liderar el desarrollo de modelos macroecondmicos que evalten y hagan

seguimiento del comportamiento de la Inversidn privada e Inversién Publica;

con la finalidad de capturar los efectos de desplazamiento que posee la
adquisicion de capital publico sobre la inversién privada.

12. Aplicar y mantener el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-8S8T en el area de su responsabilidad, ajustandose a [a normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

13. 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.

14. Liderar la actualizacién 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 dé acuerdo con la naturaleza del cargo.

h "\"l;-;:fi(:'pNOCIMIENTQS‘_BASIC’OS O ESENCIALES

Teoria Macroecondmica.

Indicadores lideres de los sectores de la economia.

Estructura tributaria en Colombia, otros paises de la Regién y paises

desarrollados.

Metodologias de programacion macroeconémica y consistencia financiera,

especialmente las utilizadas por el Fondo Monetario Internacional (FMI).

Disefio y manejo de modelos economeétricos.

Programas economeétricos y estadisticos.

Modelos y metodologias de valoracién de riesgo.

Habilidad para comprender y producir con facilidad textos complejos vy |

detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

VI, COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Gestidn del desarrollo de las personas.

Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.

Visién estratégica.

A L=

© oo

©

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Qrientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

hany
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VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los ntcleos basicos del
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; [ngenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines o
Fisica.

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

Tarjeta profesional en los casos

Cincuenta y seis (56) meses

experiencia profesional relacionada.

de

_requeridos por Ia l_.ey.

ALTERNATIVAS . == .

Formacion Académica

Experiencia

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria:
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines "o
Fisica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por [a Ley. '

Sesenta y ocho (68) meses
experiencia profesional relacionada.

de

v
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© MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.

" I IDENTIFICACION DEL EMPLEO - o
Nivel: Asesor
‘Denominacion del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
| Grado: 13
MNo. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico

Cargo del Jefe Inmedlato Vlcemlnlstro Tecnlco

L AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO,_

ik, PROPOS]TO PRINCIV_W_ o

Asesorar al superlorjerarqwco en Ia evaluamon y formuladon de polltlcas ¥ dlseno
de instrumentos financieros, fomentando la regulacion para proteger la confianza del
publico en el sistema financiero y el mercado de valores y aprovechar los recursos
captados del publico, disefiando diferentes escenarios de ingresos y gastos del
Gobierno Nacional Central -GNC-, en el marco de Ja normativa vigente y los
procedlmlentos institucionales.

IV; DESCRIPCION: DE LAS FUNCION

1. Hacer segmmlento a las cifras del Goblemo Nacwnal Central —lngresos
gastos, items de causacién, costos de la reestructuracién financiera y
financiamiento del déficit que se reporte-, conférme a las normas y los
procedimientos establecidos.

2. Asistir en las reuniones con otras instancias del Ministeric de Hacienda y
Crédito Publico, en las cuales se toman decisicnes que afectan las cifras
fiscales del Gobierno, actualizando y revisando las cuentas fiscales del
Gobierno Nacional Central, efectuando seguimiento al desempefic de las
finanzas del Gobierno Nacional Central y apoyando las decisiones en materia
de politica fiscal, conforme a-los lineamientos impartidos.

3. Mantener actualizados los cuadros de salida del Modelo del Gobierno
Nacional Central, tanto en la metodologia del Fondo Monetario Internacional
FMI -causacion-, como en la metodologia de Caja, brindando informacion a
los analistas nacionales y externos, conforme a las normas y los
procedimientos definidos.

4. Asesorar al superior jerarquico y a Entidades Estatales diferentes a la Nacion
en el disefio y gjecucion de manegjo de deuda o conexas a realizarse en el
mercado de capitales interno orientadas a obtener el financiamiento
requerido, de acuerdo con la estrategia de endeudamiento y las
autorizaciones legales.

5. Participar en representacion del Ministerio en reuniones, consejos, juntas y/o
comités, manteniendo actualizado a su superior jerarquico respecto a temas
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tales como Sistema Financiero, Fondo Colombia Sostenible, Banca de las
Oportunidades y Negociacién y Estudio de tratados internacionales, conforme
a las normas vigentes y los procedimientos establecidos.
6. Proyectar las cifras y explicaciones de los documentos requeridos en el
’ proceso de negociacicnes con el Fondo Monetario Internacional, apoyando el
proceso de seguimiento al cumplimiento de metas con esta Entidad
multilateral.

7. Participar en las reuniones del Consejo Directivo de la Unidad de Regulacién
Financiera -URF y revisar todos los documentos que la URF envia
previamente, tales como los documentos técnicos de la regulacién a expedir,
los proyectos de decretos, los documentos administrativos que por razén de
las normas o los estatutos la Entidad deba presentar al Consejo, las actas de
las reuniones, entre otros que sirvan como soporte para la toma de
decisiones.

8. Participar en la actualizacion y en el mantenimiento de los flujos de caja de
tesoreria, facilitando la observacion en la ejecucidon del presupuesto vy
apoyando la toma de decisiones en politica fiscal, acorde a las normas
legales. .

9. Analizar informes, decretos, resoluciones y en general documentos enviados
al area para sus comentarios en temas agropecuarios, cafeteros, vivienda e
inclusion financiera, y lavado de activos y financiaciéon del terrorismo, de
acuerdo con la normativa vigente.

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

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

12. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, propios del area.

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

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

Teoria Macroecondmica.

Teoria Fiscal y de Finanzas Publicas.

Estructura de 1as Cuentas Nacionales.

Funcionamiento del mercado de deuda publica.

Modelos de proyeccion econdmica.

Modelos de programacion fiscal, incluidas las metodologias utilizadas por el

Fondo Monetario Internacional (FMI).

Capacidad para elaborar documentos técnicos de investigacién econdémica en

temas de macrceconomia y microeconomia, politica fiscal, haciendo uso de

herramientas sofisticadas de economia aplicada.

8. Disefio y manejo de modelos econométricos.

9. Programas economeétricos y estadisticos.

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

11. Herramientas de ofimatica. _ <

DG ON
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as de

'VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

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

1 Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.
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|Cuarenta y seis (46) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia o Ingenieria
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.

Y
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

E

. - 1IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:; Asesor

Denominacidn del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

‘Grado: 13

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe Inmedlato Vlcemlnlstro Tecnlco

II. AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO .

1l PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superlorJerarqmco en la coordinacién del proceso de |mplementa0|on del
modelo de seguimiento fiscal y de los ingresos de la Nacidon, de acuerdo con los
principios del Manual de Estadistica de Finanzas Plblicas del Fondo Monetario
‘ Internacronal FMI

IV DESCRIPCION [

" AS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en Ia planlf cacion, evaluacxon y ejecucmn de proyectos orlentados
a la adopcidn de estandares internacionales dirigidos a la generaciéon de
estadisticas de finanzas publicas, conforme a las normas vigéntes y los
lineamientos establecidos.

2. Asesorar y gestionar actividades interinstitucionales encaminadas a la|
definicion de politicas, estrategias, objetivos y la armonizacién de las
estadisticas de finanzas publicas, mejorando su calidad, coherencia y
transparencia.

3. Asesorary participar en la definicidén, seguimiento, evaluacidn y prondstico de
las estadisticas fiscales de todos los niveles de gobierno (Sector Publico
Consolidado, Sector Publico No Financiero, Sector Publico Financiero,
Gobierno General, Gobierno Nacional Central y Sector Descentrahzado) de
acuerdo a la normatividad y a las politicas vigentes

4, Asesorar y realizar el acompafamiento técnico en las discusiones
metodolégicas que se presenten en torno a la aplicacién de los principios del
Manual de Estadisticas de Finanzas Publicas del Fondo Monetario
Internacional -FMI.

5. Asesorary participar en la definicién y actualizacién de los procedimientes del
area en torno a la adopcidon de un modelo de seguimiento fiscal en base
devengado, de acuerdo con las normas vigentes y los lineamientos definidos.

6. Analizar y evaluar la consistencia de la informacion fiscal generada por el
sistema de seguimiento fiscal en base devengado como parte de su proceso
de implementacion, conforme a las normas vigentes en la materia.




RESOLUCION No.1562 De 21 MNO 2019 .

S

Continuacién de la Resolucién Por la cual se adoptan los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 849 del 17 de mayo de
2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y se adiciona

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad

Pagina 12 de 68

%
i
‘

7. Asesorar en la evaluacion y el seguimiento al comportamiento de la
economia, que se traduzcan en la obtencién de mayores ingrescs fiscales en
el futuro.

8. Asesorar y participar en la elaboracién de los documentos y datos de
estadisticas fiscales que se presenten frente al Fondo Monetario Internacional
-FMI u otros organismos multilaterales, de acuerdo con los lineamientos |
establecidos.

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

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

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

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

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

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Teoria y pohtica fiscal.

Teoria Macroeconomica y Microecondmica

Conocimiento en finanzas publicas.

Modelos de programacion fiscal, incluidas las metodologias utilizadas por el
Fondo Monetario [nternacional (FMI).

Manejo de cifras presupuestales y de contabilidad publica.

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

Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PN~

om

Comunes Por nivel jerarquwo
Experticia profesional.
Conocimiento del entorno.
Construccién de relaciones.
Iniciativa.

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

e VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con |la organizacion.

Formacion Académica Experlencla
Titulo  profesional en  disciplinas|Cuarenta y Seis (46) meses de
académicas del nucleo béasico del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la. Ley.
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: -1 1.IDENTIFICACION DEL EMPLEO
|
\

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Caodigo: 1020

| Grado: - 12
No. de cargos Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro

1 Cargo del Jefe Inmediato: ' Mlnlstro

III PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar aI superlor jerarqwco en asuntos contractuales y procesos de
administracion de gobierno corporativo donde participe la Entidad, asegurando el
aJuste de dlchos procesos alas normas wgentes

lV DESCRIPCION DE LAS FUNCIO ESV ESENC]AL

1. Revnsar Ios documentos precontractuales contractuales y post contractuales
que se pcngan a su consideracion, conforme a la normativa vigente.

2. Asesorar en los proyectos de actos-administrativos relacionados con los
temas que se sometana su consideracién, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

3. Presentar los informes o documentos requeridos en temas establecidos en el
Plan Estratégico de la Entidad, conforme con {os lineamientos definidos.

4, Asesorar én los tramites de gobierno corporativo donde participe la Entidad,
de conformidad con las normas vigentes y los procedimientos definidos.

5. Presentar los informes requeridos por los organismos de control y la
normatividad vigente, acorde a los lineamientos impartidos.

8. Asesorar en la toma de decisiones relacionadas con la viabilidad técnica y
administrativa de los planes, programas y proyectos emprendidos por el area,
conforme a los lineamientos impartidos.

7. Absolver consultas en los temas propios de su competencia, conforme a las
normas, las politicas y los procedimientos vigentes.

8. Asistir en representacién del Ministerio, previa delegacion, en reuniones,
consejos, juntas o comités de caracter oficial, dando a conocer las politicas
internas de la Entidad.

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

10. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de Ia informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier




RESOLUCION No. 1562 De 21 VA0 2019‘. .y Pagina 14de s

Continuacion de la Resolucidn Por la cual se adoptan los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales de fos empleos creados con ef Decreto 849 del 17 de mayo de
2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Ptblico y se adiciona

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad

incumplimiento de [as mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
11. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
‘ mediciones de gestion, propios del area.
| 12. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
| 13. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con |a naturaleza del cargo.

| V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientc en el funcionamiento de la administracidon publica en general y
en derecho administrativo.
2. Herramientas de ofimatica.

‘ VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo.. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién.
Orientacién a resultados. Iniciativa.
QOrientacion al usuaric y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccidn y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
|especializacién en éreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

e
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" MANUAL ESPECIFICO. DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

=77 I IDENTIFICACION DE!

Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

-Grado: 12

No. de cargos: Uno (1).
Dépendencia' Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmedlato ' Mlnlstro

II AREA FUNCIONALg ,DESPACH

1L NOS_‘_I:TOPRINCIF;’VKL‘ L

Asesorar al superior jerarquico y prestar asistencia juridica en la revision y/o
elaboracién de conceptos, actos administrativos, informes y comunicaciones dentro
del proceso de expedicidn normativa, acorde con las normas vigentes.

1. Asesorar y participar en la elaboracién y revisién de los actos administrativos
que expide la Entidad y que sean de conocimiento del area, conforme a las
normas vigentes en la materia.

2. Revisar los actos administrativos expedidos por otras autoridades que por
disposicién normativa deba firmar el Ministro y que sean de competencia-del
area, de acuerdo con las normas vigentes.

3. Proyectar conceptos juridicos relacionades con las funciones del area,
conforme a las normas vigentes.

4. Efectuar la recopilacién de normas, jurisprudencia y doctrina juridica, que le
sea solicitada en desarrollo de los procesos de expedicion normativa, emisién
de conceptos y planeacion de contratos, .conforme a los lineamientos
impartidos.

5. Revisar los proyectos de contratos, otrosies y demas documentos
relacionados con aspectos contractuales de competencia del Ministro y del
area, conforme a las necesidades institucionales y teniendo en cuenta la
normativa vigente.

6. Prestar orientacion y asesoria en temas relacionados con la intervencidn
econdémica del Ministerio cuando se encuentren a cargo del area, conforme a
las normas vigentes.

7. Absolver consultas y prestar asistencia técnica-en la gestion de los derechos
de peticion, requerimientos judiciales y demas documentos que se requieran
y que le hayan sido asignades, dando cumplimiento a los procedimientos
administrativos vigentes.

8. Desarrollar mecanismos para el seguimiento y control en Io relacionado con
la representacion en Asambleas, Juntas Directivas, Comités, Consejos u

iy <
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ofros, en las que haga parte el Ministerio, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

"9, Asesorar en las actividades que desarrolle el area encaminadas a las
iniciativas de reforma al Ministerio a que haya.lugar, conforme a la normativa
vigente.

10. Presentar los informes requeridos por los organismos de control, la
normatividad vigente y aquellos relacionados con las funciones del drea,
acorde con los lineamientos establecidos.

11. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-88T, 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 Jas mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

1. Conocimiento avanzado en el funcionamiento de la administracion publica en
general y en derecho administrativo.
2. Herram:entas de ofimatica.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

Adaptacién al carnbio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacién a resultados. Iniciativa.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

Toma de deCISlones

Vil.. REQUISITOS DE- FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon Académica Expenencna
Titulo  profesional en  disciplinas|Cuarenta y un (41) meses de experiencia
académicas del nlcleo basico del|profesional relacionada.
conocimiente en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

w
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor

Cdédigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

I AREA FUNGIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

ML PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al supenor jerarqwco en Ios procesos de contratacién de blenes y servicios
que requiere el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, garantizando la continuidad
en la prestacion de los servicios y |la ejecucion de los programas, en el marco del
Estatuto de Contratacion de la Administracion Publica, el Manual de Contratacion y
los procedlmlentos mshtucmnales

V. IESCRIPCION DE IVAS FUNCIONES ESENC[ALES

1. Reallzar el seguimiento a la elaboracion y ejecucwn del plan de adqwswlon
anual que se desarrolla en la Entidad, en la deteccion de las necesidades y
seleccion de proveedores para |la adquisicion de los bienes, obras y servicios,
garantizando el adecuado funcionamiento de [a misma.

2. Aprobar los pliegos de condiciones y demas actos de tramite dentro de las
diversas modalidades de procesos de seleccion, de acuerdo con la Ley
Estatal de Contratacion y sus normas reglamentarias y complementarias.

3. Aprobar los proyectos de -contratos, convenios, modificaciones, adiciones,
prorrogas © cualquier otro documento para la firma del competente
contractual, acorde con lo solicitado por el area usuaria para tal efecto y de
conformidad a los requerimientos de Ley.

4. Realizar el seguimiento al cumplimiento de los procesos de seleccion,
ajustandose a los procedimientos establecidos por la Ley, asi como los
adoptados a nivel interno por la Entidad.

5. Realizar el seguimiento a la publicacién de la informacién de los procesos de
seleccion en el Portal Unico de Contratacion, acorde a la normativa vigente
en la materia y los procedimientos definidos.

6. Aprobar los proyectos de conceptos juridicos y las respuestas a los derechos
de peticion relacionados con la Contratacién Estatal, ajustandose a las
normas y procedimientos vigentes.

7. Realizar el seguimiento al control y monitoreo periédico de los riesgos de
gestion y de corrupcidn del proceso de Adquisicidn de Bienes y Servicios del
Ministerio, evitando que se presenten situaciones no deseables que impidan
el cumplimiento de los objetivos institucionales.

8. Gestionar la elaboracién de los informes exigidos por la Ley, por los
Organismos de Contro! y en general todos aquellos que le sean requeridos,
de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

o I
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9. Asesorar y realizar el seguimiento a la ejecucién del Plan de Contratacion,
conforme a los procedimientos establecidos a nivel interno por la Entidad.

10. Elaborar y/o gestionar la elaboracién de los informes exigidos por la Ley, por
los Organismos de Control y en general todos aquellos que le sean
requeridos, de acuerdo con la naturaleza de sus funciones.

11. Asistir en representacion del Ministerio, previa delegacion, en reuniones,
consejos, juntas o comités, dando a conocer las politicas internas de la
Entidad. :

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Leyes, jUrisprudencia y doctrina en derecho administrativo y cor;tratacién

1.
plblica.
2. Leyes y doctrina en derecho civil y comercial.
3. Politicas publicas para la contratacién estatal.
4. Elaboracion, redaccion y presentacion de documentos de contenido juridico.
5. Manejo basico de herramientas de ofimatica.
_VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.
Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién.
Qrientacién a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario vy al ciudadanc. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta y un (41) meses de experiencia
académicas del nildcleo basico delprofesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

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

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Asesor
Denominacién del Empleo: ) Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 12
No. de cargos . Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmedlato Ministro

B AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO- -

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

mlsma

Asesorar al superior jerarquico y realizar las acciones necesarias para acompafar
juridicamente a la Direccion Administrativa y a las areas que forman parte de la

en el desarrol]o de los dlferentes temas y gg—zstlones su cargo

\"A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Asesorar y acompanar }undlcamente ala Dlrecmon Administrativa en los

diferentes temas a su cargo.

Revisar los documentos que se produzcan con ocacion de los diferentes
temas a cargo de la Direccion Administrativa

Elaborar documentos en materias propias de la Direccion administrativa, que
le sean solicitados pore! (la) Director(a) Administrativa.

Apoyar en la revision y actualizacién de los diferentes manuales y procesos
a cargo de la Direccion Administrativa.

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de los diferentes
documentos que se proyecten por las areas del Ministerio de Hacienda y
Credito Plblico para firma del (la) Director(a) Administrativa o de quien
ostente la ordenacion del gasto.

Verificar el cumplimiento de los requisitos legales de los diferentes
documentos a cargo de la Direccion Administrativa, que deban se suscritos
por el (la) Secretario (a) General y el (la) Ministro (a) de Hacienda y Crédito
Publico.

Brindar acompafiamiento y apoyo en las reuniones y audiencias propias del
(Ia) Director(a) Administrativo(a) y del lider contractual.

Apovar juridicamente el proceso de adquisicién de los bienes y servicios que
requiera el Ministerio.

Apoyar en la revisidon y consolidacion de los diferentes informes que con
ocacion de [a gestion de la Direccién Administrativa deban ser presentados a
solicitud del {la) Director(a) Administrativa
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10. Revisar los actos administrativos que produzcan las dependencias de la
Direccion Administrativa.

11. Conocer y aplicar el Sisterna de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-88T, en cumplimento de la normativa vigente.

12. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacién
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cuaiquier
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 control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Manejo de SECOP | y [l en el Plan Anual de Adquisiciones.

3. Manejo del Sistema de Monitoreo de [a Gestién Integral -SMGI.

4. Conocimiento de contratacion publica.

5. Herramientas de ofimatica.

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad tecnica.

Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccién de relaciones.
Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacion.
Orientacién a resuitados. Iniciativa.
Orientacién 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
Formacién Académica I méiperiencia

Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta y un (41) meses de experiencia

académicas del nucleo basico del}profesional relacionada
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en Ilos casos
requeridos por la Ley.

i
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Continuacién de la Resolucién Por la cual se adoptan los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 849 del 17 de mayo de
2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico y se adiciona

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
B IDENTIF]CACION DEL EMPLE. |

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

‘Cédigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministerio Técnico

Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro Técnico
’ II AREA FUNCIONAL - VICEMINISTERIO TECNICO

:i' : “, T PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar en la Polltlca Fiscal y anallzar el comportamlento de Ios |ngresos de la
Nacion, a través del andlisis permanente de la evolucién estos y de la situacién
economlca general en concordancia con las polltlcas gubernamentales

IV IESCRIPCION DE LAS FUNCIONEV

15. Asesorar y analizar el |mpacto de las varlables econémicas sobre 10s
resultados fiscales, teniendo en cuenta las restricciones en el marco de las
normas vigentes.

16. Analizar la implementacion de medidas que mejores la estructura de la politica
fiscal del pais, de acuerdo con los pracedimientos y la normativa vigente.

17. Asesorar en la evaluacion y el seguimiento al comportamiento de la
economia, que se traduzcan en la obtenciéon de mayores ingresos fiscales en
el futuro.

18. Asesorar en el seguimiento, evaluacion y prondstico de: las estadisticas
fiscales de todos los niveles de gobierno, de acuerdo a la normatividad y a las
politicas vigentes.

19. Ha.cer el seguimiento y cumplimiento de la Regla Fiscal, a partir de la
estimacién de parametros y demas requerimientos para la toma de decision
del Comité Consultivo de Regla Fiscal

20. Asesorar en la elaboracion y analisis de estimaciones fiscales que generen
escenarios macroeconémicos de deuda.ar en representacién del Ministerio,
previa delegacién, en reuniones, consejos, juntas o comités de caracter
oficial, dando a conocer las politicas internas de la Entidad.Coordinar la
formulacion de la politica macroeconomica a través del andlisis, seguimiento
y evaluacién de los principales indicadores de los sectores real, externo y
monetario, asi como el desarrollo de estudios macroecondémicos, conforme a
las normas vigentesAplicar y mantener el Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo -SG-SS8T en el area de su responsabilidad, ajustandose
a la normatividad vigente y los procedimientos establecidos.

21. 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.

W <




> El emprandimiento-

RESOLUCION No1 D62 De 21 MAYO 2018 -~z  Pégina22dees
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22. Asesorar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de
las variables macroecondmicas de acuerdo a lo establecido en el MFMP.

23. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-S8T, en cumplimento de la normativa vigente.

24. 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.

25. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, 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

10. Teoria Macroeconomica y Microecondmica.

11. Politica fiscal.

12. Cuentas Nacionales e Indicadores de [os niveles de Gobierno de la economia.

13. Conocimiento en finanzas publicas.

14. Metodologias de programacién macroeconémica y consistencia financiera,
especialmente las utilizadas por el Fondo Monetario Internacional (FMI).

15. Estructura tributaria en Colombia, otros paises de la Regién y paises
desarrollados.

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

17. Herramientas de ofimatica.

‘Vr.f:connPETEN‘cggs COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Liderazgo.

Planeacién.

Toma de decisiones.

Direccion y desarrollo de personal.
Conocimiento del entorno.

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con-la organizacion.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica - Experiencia

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

conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion,
Relaciones Internacionales; Contaduria
Publica; Matematicas, Estadistica vy
Afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
-especializacion en Aareas relacionadas
con las funcicnes del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
_ | requeridos por la Ley.
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Continuacién de la Resolucién Por la cual se adoptan los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales de los empleas creados con el Decreto 849 del 17 de mayo de
2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito-Publico y se adiciona

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad

: «MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS Ly

: L IDENTIFICAC[ON DEL EMPLEG
Nivel: . . Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
‘Cadigo: 1020
Grado: 12
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: - Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro Tecnico
o L AREA‘M% NCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TE“C"Nlco

IlI PROPOSITO PRINCIPA,”"? -

Asesorar al supenor Jerarqmco en la formulacién de la politica macroeconémica a
través del analisis, seguimiento y evaluacién de los principales indicadores de ios
sectores real, externo, laboral, financiero y monetario, asi como el desarrolio de
| estudios macroecondmicos, en el marco de la normativa vigente y los procedimientos
_ mstltuclonales

1. Reallzar el segwmlento a Ia actl\ndad econémica, medlante Ta elaboraclon de
documentos descriptivos y analiticos relacmnados con temas de Industria y
Comercio, Comercio Exterior, Aduaneros y Arancelarios, Mercado de
Vivienda, Mercado Laboral, Formalizacién Empresarial, y Competitividad, y
otros sectores de actividad econdmica, apoyando |la toma de decisiones en
materia de politica macroecondémica.

2. Asesocrar en los temas relacionades con la Comision de Concer’tacuon de
Politicas Laborales y Salariales, conforme a las normas vigentes.

3. Gestionar con otras Entidades, instituciones y organismos nacionales e
internacionales la elaboracion de estudios, diagnésticos, analisis vy
evaluaciones relacionados con la situacion economica del pais, determinando
los lineamientos de politica adecuados.

4. Asesorar al superior jerarquico en el Comité de Asuntos Aduaneros y
Arancelarios en los temas relacionados con el analisis y evaluacion del costo
fiscal de las distintas medidas de politica comercial y arancelaria, de acuerdo
con [as normas vigentes en la materia.

5. Asesorar en |la toma de decisiones derivadas de [a participacion en reuniones,
juntas directivas, consejos, comités y asambleas de accionistas,
especialmente en aquellas en las cuales la Nacion-Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico tenga participacion accionaria, ajustandose a la normativa
vigente.

6. Asesorar las actividades del area en materia de andlisis y difusiéon de las
diversas propuestas e iniciativas del Gobierno sobre reformas econémicas en
pro de la sostenibilidad fiscal, acorde a los lineamientos impartidos.
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7. Emitir conceptos y elementos de juicio e instrumentos de evaluacion para la
toma de decisiones relacionadas con los temas propios del cargo, conforme
a la normativa vigente y los lineamientos impartidos.

8. Participar en la elaboracién de estudios de analisis de coyuntura sobre
sectores especificos de la economia —mercado laboral, mercado cambiario-,
apoyando la toma de decisiones presupuestales con criterios
microeconomicos y financieros.

9. Participar en la preparacion de los escenarios de mediano plazo de ingresos
de la Nacibn que toman como base las proyecciones de variables
macroeconémicas, evaluando el impacto de diferentes medidas de politica
-sobre los resultados fiscales, de acuerdo con las normas y procedimientos
existentes.

10. Asesorar y apoyar en la estimacion de modelos econométricos enfocados al
analisis de la -actividad econdmica, la evaluacion de los precios, el tipo de
cambio y otras variables financieras y monetarias, elaborando estudios,
diagnésticos, analisis y evaluaciones que permitan el seguimiento de la
situacion econémica en general, acorde a los lineamientos impartidos.

11. Asesorar en el estudio y desarrollo de los trabajos adelantados por el area
relacionados con el desempefio del sector real de la economia, conforme a
los lineamientos establecidos. '

12. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-53G-88T, en cumplimento de la normativa vigente.

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

14. Asesorar y participar en la actualizacion de |los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del drea.

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

Teoria Macroeconémica. '

Indicadores lideres del sector real de la economia.

Disefio y manejo de modelos economeétricos.

Programas economeétricos y estadisticos.

Habilidad para comprender y producir textos sencillos, claros y coherentes en

inglés y para comunicarse con suficiente fluidez.

O R LN~

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o
Comunes Por nivel jerarquico

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

Si tiene personal a cargo

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con [a organizacion.
Orientaciéon a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

P~
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VII. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en; Economia o Ingenieria
Industrial y Afines. '

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

los

Tarjeta profesional en

requeridos por [a Ley.

casos

Cuarenta y un (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

™
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Continuacién de la Resolucion Por la cual se adoptan los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 849 del 17 de mayo de
2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y se adiciona

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VIGEMINISTRO TECNICO

lil. PROPOS[TO PRINCIPAL

Asesorar al supenor jerarquicoenla eva[uamon y formulacin de polltlcas y disefio
de instrumentos financieros, fomentando una adecuada regulacién para proteger
la confianza del publico en el sistema financiero y el mercado de valores,
democratizar el crédito y aprovechar los recursos captados del publico, en el

marco de ta normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ‘ESENCIALES

. Asesorar en |o relacionado con Ias normas que deban expedlrse con el

manejo, aprovechamiento e inversion de los recursos captados del plblico
a través del sector financiero y del mercado de valores, dando
cumplimiento a las politicas gubernamentales y los objetivos de la
intervencién gubernamental fijados por Ley para cada uno de estos
sectores.

Asesorar, en coordinacion con la Unidad de Regulacion Financiera -URF,
en los proyectos de Ley en materia econdmica, financiera, aseguradora y
bursatil, y en todos aquellos relacionados con el manejo, aprovechamiento
e inversion de recursos captados del publico, que vayan a ser presentados
por el Gobierno a consideracién del Congreso de la Republica, conforme
a los lineamientos impartidos.

Dar respuesta a las sclicitudes presentadas por los ciudadanos en gjercicio |
del derecho de peticion, dando cumplimiento a la Constitucién Politica.
Realizar seguimiento a la actividad econémica, mediante la elaboracion de
documentos descriptivos y analiticos relacionados con temas como
Sistema Financiero, Energia, Gas, Impuesto al Carbono, ZOMAC, Obras
por Impuestos, Infraestructura, Negociaciones Internacionales, y otros
sectores de actividad econémica, apoyando la toma de decisiones en
materia de politica pablica.

Adelantar Ias investigaciones necesarias en la implementacion de nuevos
productos y operaciones en el sector financiero y del mercado de valores,
acorde a l[as normas vigentes.

Asistir en representacion del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en
las asambleas generales de accionistas, juntas directivas y comités que le
sean designados, salvaguardando los intereses de la Entidad.
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7. Actuar como Director, Gerente Liquidador y/o Representante Legal de las
Entidades en las cuales sea nombrado, salvaguardando los intereses de
la Entidad.

8. Participar en representacion del Ministerio en las mesas de trabajo de
caracter interinstitucional en lo concerniente con procesos judiciales de
alto impacto cuya tematica verse sobre asuntos relacionados con las
competencias del Viceministerio Técnico, de acuerdo con ios lineamientos
impartidos.

9. Conocer y aplicar el Sistema de Gestiébn en Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG-8ST, en cumplimento de la normativa vigente.

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

. con los procedimientos establecidos.

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

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

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

V CONOCIMIENTOS BASICOSiO ESENCIALES :

1. Normatlwdad constitucional y Iegal relamonada con las facultades del
Congreso de la Republica, el Gobierno Nacional, la Junta Directiva del
Banco de la Republica, y demas autoridades en las actividades financiera
y del mercado de valores.

2. Estructura del sector financiero y del mercado de valores, su normatividad
y funcionamiento, principales operaciones autorizadas a sus agentes y
principales recomendaciones de regulacibn de los organismos
internacionales.

3. Materia sustancial y procedimental de acciones constitucionales
(populares, de grupo, de tutela, de cumplimiento).

" 4. Mecanismos de control de constitucionalidad de las leyes, procedimiento
constitucional y acciones y procedimiento contencioso administrativo.

5. Acuerdo de Basilea Il

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

7. Herramientas de ofimatica.

W"I; .COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ;
Comunes : Por nivel jerarqmco
_ Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccién de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacidn a resultados. Iniciativa.
Orient.acic'm al qsuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo.
' Direccion y desarrollo de personal,
Toma de decisiones.
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| VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en disciplinas [ Treinta y seis (36) meses de
académicas del nUcleo basico del|experiencia profesional
conocimiento en: Derecho y Afines. relacionada.

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.

oy
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

_V 1, IDENTIFICACION DEL

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor
| Cédigo: 1020

‘Grado: 10
| No. de cargos: Uno (1)

‘ Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico

Cargo del Jefe Inmedlato Vlcemlnlstro Tecnlco

" NCIONAL DESPACH. DEL VI

Ml PROPOSITO PRIN i

Asesorar aI superlor Jerarqwco en Ia formulamon de ]a politica de mtervencxon y
regulacién de las actividades financiera, aseguradora, bursatil y, en general, de
-cualquier otra relacionada con el manejo, aprovechamiento o inversién de recursos
captados del publico, en el marco de la normativa vigente, las politicas y los
procedimientos institucionales.

1. Asesorar al superior jerarquico en el Comité de Asuntos Aduaneros y
Arancelarios en los temas relacionados con el analisis y evaluacion del costo
fiscal de las distintas medidas de politica comercial y arancelaria, de acuerdo
con las normas vigentes-en la materia.

2. Asesorar en el andlisis, desde el ambito de su competencia, de las propuestas
a tratar en los comités y comisiones en donde tiene representacion el
Viceministerio Técnico, conforme a las instrucciones recibidas.

3. Realizar el segwmlento a los proyectos de Ley en curso en materia
econdmica, financiera, Pensional, Agropecuaria, Comercic Exterior, |
combustibles liquidos, Energia y Gas, conforme a los procedimientos
establecidos.

4. Absolver consultas y derechos de peticion en materia econémica, financiera,
aseguradora y bursatil, y en todas aquellas relacionadas con el manejo,
aprovechamiento e inversion de recursos captados del publico, segun la
competencia asignada y conforme a la normativa vigente.

5. Participar en la elaboracién de los proyectos de leyes, decretos y actos
administrativos de competenma de la Entidad, de acuerdo con la normativa
vigente.

6. Participar en las reuniones de organismos internacionales, a solicitud del

Ministro o del Viceministro, en las que se traten temas relacionados con la

politica financiera, aseguradora y bursatil, y en todas aquellas relacionadas

con el manejo, aprovechamiento e inversion de recursos captados del publico,
conforme a la delegacién conferida.
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7. Prestar el apoyo técnico juridico al jefe inmediato en los diferentes comités y
comisiones, teniendo en cuenta la normativa vigente y la politica economica
de la Entidad. |

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

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

10. Asesorar y participar en la 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

Derecho Fmanmero

Derecho Internacional.

Contratacion Estatal.

Capacidad de andlisis juridico y redaccién de leyes, decretos y demas actos
administrativos.

Herramientas de ofimatica.

Habilidad para comprender y producir con facilidad textos complejos y
detallados en inglés y para. comunlcarse con fluldez y precision.

HMWON =
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VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES - g

Comunes Por nivel jerarquico

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

Si tiene personal a cargo

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Orientacion a resultados.

QOrientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Direccidn y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Academlca Experlent:la

|Titulo  profesional en  disciplinas | Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas del nGcleo basico del|profesional relacionada.

| conacimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

i
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" MANUAL ESP Fléo,DE:-F_uNE"ioNEsYDEM. TENCIAS LABORALES

N IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

‘Denominacion del Empleo: Asesor

‘Cédigo: 1020

Grado: 06

No. de cargos ' Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Mlnlstro

NREA_FUNCIONAL DESPACH

III PROPOSITO PRI

Asesorar y preparar Ias condlclones fmanmeras y organlzacmnales necesarias para
.que la Entidad adelante los procesos de contratacion que requiera, en el marco de la
normatl\ndad wgente las politicas y los procedlmlentos lnstltumona[es

AV [DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALE' S

1. Reallzar Ios estudlos y anallsm necesarios para definir las condlcmnes
financieras y organizacionales que deben cumplir los proponentes en los
procesos de contratacion que requiera adelantar [a Entidad, conforme a las
normas vigentes.

2. Proyectar la definicion’ " de los requisitos de capacidad financiera y
organizacional que deben cumplir los proponentes en los diversos procesos
de contratacibn que necesite realizar la Entidad, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

3. Realizar las evaluaciones financieras y organizacionales a las propuestas
presentadas al Ministerio, de acuerdo con los criterios definidos en los pliegos
de condiciones.

4. Asesorar y participar en el proceso de preparacién y presentacion de la
informacidn contable, acorde a las normas vigentes.

5. Proyectar los informes requeridos por los dérganos de control y demas
usuarios de la informacion contable, en el marco de las normas vigentes y la
politica institucional.

6. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-8ST, en cumplimento de la normativa vigente.

7. 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.

8. Asesorar y participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestién, propios del area.

8. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su.cargo.
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10. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con |a naturaleza del cargo.

V CONOCIM[ENTOS BASICOS O.ESENCIALES

Contratacmn F’ubllca
Plan General de Contabilidad Publica - PGCP.

Estatuto Organico de Presupuesto Publico y demas normas inherentes.
Tributaria.
Herramientas de ofimatica.

V. COMPETENCIAS COM PORTAM ENTALES

RN =

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

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

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

,
Crientacidén a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formac:on Académica Experlenma
Titulo  profesional en  disciplinas| Treinta y cinco (35) meses de experiencia
académicas del nlcleo basico del profesional relacionada.
conacimiento en: Contaduria Publica.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

W
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE.COMPETENCIAS ZABORALES

Nivel: Asesor

| Denominacion del Empleo: "~ Asesor
Cédigo: ’ 1020
Grado: 03
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: . Despacho del Viceministro Técnico
‘Cargo del Jefe Inmediato: Vlcemlnlstro Tecnlco

¢ g

_kNCIONAL DESPACHO DE” ” jMINISTRO TECNICOi"

Asesorar al Superior Jerarquico calificado desde su competencia en la evaluacion,
formulaciéon y ejecucion de las politicas y planes que deben estructurarse para el
desarrollo de la gestlon del area, dentro del marco de la normatlwdad wgente

AV ESCRIPC]ON D:}LAS FUNCIONES " :_SENCIALE

1. Asesorar en la formulacmn y adopmon de pO|ItIGaS economlcas fmanmeras y
de planeacion-que le cofresponda estructurar al area, acordes con la mision
institucional y conforme a la normatividad vigente.

2. Proyectar las normas, decretos y resoluciones que se requieran de acuerdo
con la competencia del area, ajustados a los objetivos confiados por la
Administracién a la Entidad.

3. Proyectar conceptos relacionados con los temas de su compeétencia, de
acuerdo con las normas vigentes y los procedimientos definidos.

4. Asesorar en el analisis juridico de las propuestas a tratar en los comités y
comisiones en donde tiene representacion el Viceministerio Técnico,
conforme a las instrucciones recibidas.

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

6. Participar en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités que le sean designados, conforme a los lineamientos impartidos.

7. Analizar informes, decretos, resoluciones y en general documentos enviados
al area para sus comentarios en temas de vivienda, ZOMAC, Zonas de
Frontera, combustibles liquidos, Pension e inclusidn financiera y Fomento y
Desarrollo Empresarial, de acuerdo con la normativa vigente.

8. Participar en las reuniones de organismos internacionales, a solicitud del
superior jerarquico, en las que se traten temas relacionados con la politica
vivienda, ZOMAC, Zonas de Frontera, combustibles liquidos, Pensién e
inclusién financiera y Fomento y Desarrollo Empresarial, conforme a la
delegacién conferida.

9. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

-SG-88T, en cumplimento de la normativa vigente. ‘(

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

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

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

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

V CONOCIMIENTOS BAS[COS O ESENCIALES

1. Normatividad constltuc:|onal y Iegal relacionada.

2. Estructura y funcionamiento de la Administraciéon Publica.

3. Estructura y funcionamiento del sector econdmice y financiero.

4. Vision macro de las funciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico
frente al sector publico en general.

5. Herramientas de ofimatica.

6. 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

Confiabilidad técnica.
Conocimiento de] entorno.
Construccion de relaciones.
Creatividad e innovacién.
Iniciativa.

Si tiene personal a cargo

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Direccién y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por |a Ley.

o
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

ER . EEs E -

1. IDENTIFICACION DEL EMP:IT_EO'

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: . Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe Inmedlato Vlcemmlstro Técnico

AI. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

. E‘ROF!OSI'l_T(_) PRINCIRAL :

Asesorar al superior jerarquico en la ejecucion de los procesos necesarios en la
liquidacion, emisién, expedicién y redencidon de cuotas partes de Bonos Pensionales,
en eI marco de Ia normatlva vigente, 1as politicas y los procedlmlentos instttucmnales

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el proceso de liquidacidn, emisién, expedicién y redencidén de
cuotas partes de Bonos Pensionales, de acuerdo con las politicas y las
normas en materia de Bonos Pensionales.

2. Asesorar a las Administradoras de Fondos de Pensiones en la inclusion de
las historias laborales de tiempos laborados en las entidades del sector salud,
verificando previamente la existencia o no de los contratos de concurrencia.

3. Asesorar en las consultas realizadas por los usuarios sobre el manegjo del
sistema de bonos pensionales para la liquidacion, emision, expedicién, pago,
anulacion y reintegro de bonos pensionales, aplicando la normatividad
vigente.

4. Proponer la apertura de investigaciones y detenciones cuando se encuentren
inconsistencias en la informacién laboral que reportan las Administradoras de
Fondos de Pensiones, informando a la Superintendencia Financiera de
Colombia cuando sea del caso, conforme a las normas y los procedimientos
establecidos.

5. Realizar las pruebas de usuario que permitan la implementacion de las
funcionalidades para la liquidacién de los bonos pensionales y cuotas partes
a cargo de [a Nacién, aplicando la normatividad vigente.

6. Consolidar las estadisticas de las cuotas partes de bonos pensionales de
otros emisores, cumpliendo con la normatividad vigente.

7. Asesorar en la emision de conceptos relacionados con el tema de cuotas
partes de Bonos Pensionales, en cumplimiento de las funciones que le
competen a la Oficina como autoridad técnica.

Y <
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8. Proyectar las respuestas a consultas que eleven las Administradoras de
Fondos de Pensiones en todos los temas relacionados con el reconocimiento
de cuotas partes pensionales a cargo de la Nacion, cumpliendo con [as
normas vigentes en la materia.

8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-8S8T, en cumplimento de la normativa vigente.

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

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

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

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

1. Leyes y decretos del sistema general de la Seguridad Social en Colombia,
especificamente en pensiones.

2. Bases juridicas relacionadas con tutelas, derechos de peticion y procesos
ordinarios.

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.

Orientacién a resultados. Iniciativa. _

Orientacién al usuario y al ciudadane. 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|Diez (10) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién;
Ingenieria [ndustrial y Afines; Economia o
Derecho y Afines. ’

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

o
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

- |. IDENTIFICACION-DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 01

No. de cargos Uno (1)

Dependencia: ' Despacho del Ministro
| Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

Ik AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL MINISTRO

(. PROPOSITQ PRINCIPAL T

Asegurar la implementacion de las actividades estipuladas en el plan de actividades
de!l Eje de Seguridad y Salud en el Trabajo con el fin de garantizar el cumplimiento
de politicas y lineamientos estipulados en la normatividad colombiana y un entorno
saludable a Ios miembros de la entldad

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefar, |mplementar. administrar, coordinar y ejecutar las politicas y
actividades del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo de
la entidad.

2. Implementar estudios y diagnosticos que apoyen la ejecucién del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el fin de mejorar las
condiciones de salud de los servidores plblicos, conforme a las normas
vigentes.

3. Elaborar planes y subsistemas de seguridad y salud en el trabajo,
encaminados a prevenir la materializacién de los peligros y a conservar las
condiciones de salud de los servidores publicos, de acuerdo con [as politicas
establecidas por la Entidad.

4. Ejecutar y hacer seguimiento a las actividades concernientes a los
subsistemas de medicina preventiva, del trabajo, seguridad e higiene
industrial, acorde a los procedimientos establecidos.

5. Disenfar el programa de capacitacion anual de promocion y prevencion sobre
los peligros y riesgos prioritarios que ayuden a mantener las condiciones de
salud de los servidores publicos.

6. Asesorar a los servidores publicos en el marco legal sobre riesgos laborales |
y disponer la logistica necesaria para atender las urgencias y los accidentes
laborales de los servidores pulblicos, que se presenten en el marco de
actividades de la Entidad.

7. Realizar informes sobre el proceso de implementacién del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo, de acuerdo con los lineamientos
impartidos por la Subdireccidn de Recursos Humanos.

8. Asesorar a la Subdireccion de Recursos Humanos sobre los tramites

M"“ requeridos ante la Aseguradora de Riesgos Laborales (ARL), a la que se
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De

encuentre afiliada la Entidad, mesas laborales, incapacidades por
Enfermedad Laboral o Accidente de Trabajo, conforme a las normas vigentes.
8. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacién
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestién, propios del area.
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.

10.

11.
12.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad relacionada con Seguridad y Salud en el Trabajo.
2. Sistema de Gestidn de Calidad, Gestion Ambiental y Control Interno.
3. _Herramientas de ofimatica.

VI..COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacion.
Crientacién a resultados.

Trabajo en equipo.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Credibilidad Técnica.
Creatividad e innovacién
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento den entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas |Diez
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Medicina; Enfermeria;
Psicologia; Terapias; Ingenierfa Industrial
y Afines o Derecho y Afines.
en

Tarjeta  profesional los

requeridos por la Ley.

casos

Licencia de Prestacién de Servicios en
Seguridad y Saiud en el Trabajo.

profesional relacionada.

{10) meses de experiencia

o'y '
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RESOLUCION No. { §62

" 1IDENTIFICACION DEL'EMPLEO -

L
Fe e

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: + 1020

Grado: 01

No. de cargos. Uno (1)
Dependencia: - Despacho del Ministro

Cargo del Jefe lnmedlato Ministro

s

II AREA FUNCION - D.ESPACHO DEL MINISTRO

18 BR’Q&PGSI’TO.-PRINC‘I‘?@;ﬁ

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

é FUNCIONES ESENCIALE

1. Asesorar preparar Vi proyectar los actos admlmstratwos comumcacmnes y
demas documentos relacionados con los temas de su competencia, y efectuar
su control y registro en el sistema correspondiente, conforme a las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

2. Asesorar y dar respuesta a los requerimientos inherentes al Sistema General
de Seguridad Social de los funcionarios y ex funcionarios del Ministerio y de
las extintas Entidades Adscritas o Vinculadas al Ministerio, de acuerdo con la
normatividad vigente.

3. Asesorar y prestar asistencia profesional respecto a la administracion de las
néminas entregadas en custodia por las Entidades Adscritas y Vinculadas
liguidadas, asi como en relacién con los descuentos de némina por aportes
de pensién que consten en las bases de datos respectivas, para la adecuada
certificacion de ellos.

4. Realizar los tramites y actividades propios de los procesos administrativos y
judiciales tendientes a la. oportuna y eficiente gestion de los recursos
ordinarios, derechos de peticion, tutelas, consultas, conceptos y demas
acciones que competen a la dependencia, para la toma de decisiones
ajustadas a la Constitucién y a la Ley. pedir las certificaciones de tiempo de
servicio, cargos desempefiados, funciones, asignacién basica, y/o factores
salariales tanto de funcionarios y exfuncionarios de la Entidad y de las extintas
Entidades Adscritas o Vinculadas al Ministeric, conforme a la normativa

“)\g vigente. _ Z
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5. Coordinar la conservacion y custodia de las hojas de vida de los funcionarios
del Ministerio de Hacienda y Credito Pdblico, autorizar la expedicion de
fotocopias de documentos de las hojas de vida que reposen en el Grupo de
Néminas y Prestaciones Sociales y autenticar las mismas cuando asi se
solicite, para [a debida prestacion del servicio.

6. Asesorar la elaboracion de los estudios previos y de todos los tramites
necesarios para los procesos de contratacion de adquisicion de bienes y
servicios que requiere la Subdireccién.

7. Asesorar y hacer seguimiento necesario para la formalizacion vy
perfeccionamiento de los contratos, previa su iniciacion.

8. Dar soporte frente a la gestion relacionada con la elaboracién, seguimiento y
control del plan de anual de adquisiciones de la Subdireccion.

9. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control, por la
normatividad vigente y aquellos relacionados con las funciones del area, de
acuerdo con los lineamientos definidos.

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

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

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

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

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

mmedlato de acuerdo con |a naturaleza del cargo.

_‘ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

b e

Normatlwdad relamonada con admlmstracmn de personal

Normatividad en némina y prestaciones sociales.

Régimen prestacional de los servidores pblicos.

Sistema General de Seguridad Social.

Conocimientos en contratacion estatal y Proceso de ejecucién del presupuesto
Manejo de herramientas de ofiméatica Excel, Word y PowerPoint, en nivel
intermedio.

 VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Confiabilidad técnica.
Conocimiento del entorno.
Experticia profesionai.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones.
Iniciativa.

Si tiene personal a cargo

Liderazgo de grupos de trabajo.
Toma de decisiones.

g
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VI REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA.Y EXPERIENCIA

Formacion Académica _ Experiencia

{Titulo  profesional en disciplinas|Diez (10) meses de experiencia
académicas de los nicleos basicos del| profesional relacionada.

| conocimiento en: Economia; Derecho y
Afines; Administracion; Ingenieria
Industrial y Afines;

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

oy
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~ ‘MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIEICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmedlato Ministro

1l AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL MINISTRO -

m PROPOSITO PRINCIPALm

Asesorar en el dlseno desarro[lo e |mp[ementa0|on de Ia Po[|t|ca de Gestion de la
Informacion, Plan Institucional de Archivos y el Programa de Gestién Documental, asi
como en el desarrollo de la gestion de servicio al ciudadano en concordancia con las
funciones de la Entidad, de acuerdo con la normatividad vigente y en el marco de la
competenc:a asighada al area.

A DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES __

1. Asesorar y part|C|par en el dlseno e |mp[ementaC|on de la gestlon documental
de la Entidad, en concordancia con las directrices del Archivo General de la
Nacién -AGN.

2. Asesorar en el disefio e implementacion del servicio al ciudadano en la
Entidad, en concordancia con las directrices del Gobierno Nacional en este
aspecto.

3. Participar en el desarrollo y seguimiento sobre aspectos operativos de la
gestioén documental de la Entidad, acorde a los procesos vigentes.

4. Hacer seguimiento a la aplicacion e implementacién de las Tablas de
Retencion Documental de la Entidad, realizando las capacitaciones
requeridas, conforme a la normativa vigente.

5. Mantener actualizadas las Tablas de Retencién Documental y Tablas de
Valoracién Documental de la Entidad, conforme a los lineamientos impartidos.

8. Prestar asesoria y apoyo en la elaboracion y seguimiento de los planes,
programas y proyectos del drea, en concordancia con los procesos y las
normas establecidas.

7. Participar en la elaboracién de los informes que se requieran en el. desarrollo
de las funciones del area, en los términos definidos.

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

9. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportandd cualquier




"n&m

- El empreﬂdlmlento
esde tod“_.__s-

RESOLUCION No. 1562 ‘ De 21 MAYO 7010 qed Pagina 43 de 68

Continuacion de la Resolucidn Por /a cual se adoptan los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 849 del 17 de mayo de
2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico y se adiciona

el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad

incumplimiento de las mismas a ias 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 CONOCIMIEN:KOS BASICOS 0 ESENCIALES

Gestién documental
Técnicas y herramientas estadisticas.
Elaboracién, aplicacion e implementacién de Tablas de Retencién
Documental.
4, Sistemas de informacion para gestién documental.
5. Herramlentas de oflmatlca nivel mtermedlo

wn -~

VI COMPETEN [5, COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccion de relacicnes.

Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo

Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de demsmnes

v, REQUISITOS DE FO i'mA(_-';.::ION ACADEMICA Y EXPERIE of]

Formacioén Academlca Experlencla
Titulo  profesional en  disciplinas|Diez (10) meses de experiencia
académicas del nucleo bésico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Bibliotecologia, otros
de Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

-y
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_ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES. Y DE COMPETENCIAS LABORALES

" LIDENTIFICAGION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 01

| No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

II AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL MINISTRO

Mk PROPOSITO PRINC]PAL

Asesorar y orientar los procesos requendos para el desarrollo de los planes pollttcas
y normatividad vigente en relacidon con la gestion financiera publica, conforme a los
Imeamlentos mshtumonales

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES L

1. Registrar las obligaciones de gasto a cargo del Mlnlsteno de Hamenda y Crédito
Publico que se deriven de la ejecucion del presupuesto de funcionamiento e
inversion, garantizando el cumplimiento de la normatividad, las politicas y los
procedimientos institucionales vigentes, especialmente en materia presupuestal,
tributaria, contable y de seguridad social.

2. Brindar asesoria y acompafhamiento a las dreas'y dependencias del Ministerio,
controlandd-que sé presenten oportunamente los documentos requeridos para el
reconocimiento de las obligaciones financieras a cargo de la entidad, de acuerdo
con la normatividad, las politicas y los procedimientos institucionales vigentes.

3. Controlar que el desarrollo de las actividades garantice la consistencia y
oportunidad en el registro de las obligaciones financieras a cargo del Ministerio
y su correspondiente pago.

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

5. Presentar ante [a Subdireccién Financiera la necesidad de recurso a programar
en el Plan Anualizados Mensual de Caja PAC, liderando su preparacion y
contralando su ejecucién mensual, de acuerdo con la normatividad, politicas y
procedimientos vigentes.

8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-SS8T, 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
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mismas a las instancias definidas, de conformldad 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.

V ‘CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Régimen de Contabilidad Pulblica, expedido por la Contadurla General de la
Nacién.

Estatuto Tributario Nacional y Distrital.

Estatuto Organico del Presupuestal de la Nacién.

Normatividad de Seguridad Sccial.

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

Normas basicas de Gestiéon Financiera Publica.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

VI. COMP"E'TE_NCIA;S‘ COMPORTAMENTALES

N orwn

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

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

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Transparencia.

Compromiso con la organizacion.

Formacion Académica Exper:enc:a
Titulo  profesional en  disciplinas|Diez (10) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del|profesional relacionada.
,conocimiento en; Administracion;
Contaduria  Publica; Economia o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

i
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS
-- LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 01

No. de cargos: Dos (2)
Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

IL AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la Direccion en los asuntos de su competencia que representen
especialidad juridica, en el marco del ordenamiento juridico, con la calidad y
oportunidad requerida.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Emitir conceptos desde lo presupuestal, constitucional y legal sobre proyectos
de Ley y actos administrativos que competen a la Direccion, conforme a los
lineamientos establecidos

2. Proyectar y emitir conceptos sobre disposiciones juridicas del orden
presupuestal, cumpliendo con los procedimientos y politicas establecidas.

3. Proyectar las respuestas a derechos de peticiéon relacionadas con la
aplicacién de las normas organicas del Presupuesto General de la Nacién y
sus reglamentos, con unidad de criterio.

4. Elaborar los insumos juridico presupuestales para ser remitidos a las
dependencias que representan a la Nacion - Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, ante las jurisdicciones constitucional y de lo contencioso
administrativo, en la defensa de las normas del Estatuto Organico del
Presupuesto y demas normas presupuestales, conforme a la normativa
vigente.

5. Representar a la Entidad en reuniones interinstitucionales donde la Direccién
deba pronunciarse sobre el impacto juridico en el Presupuesto General de la
Nacion, acorde a los lineamientos impartidos.

6. Revisar las consultas que, por conducto de la Subdireccién de Andlisis y
Consolidacién Presupuestal, presenten las entidades que forman parte del
Presupuesto General de la Nacién sobre el Catalogo de Clasificacion
Presupuestal

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

8. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualguier
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10.
1.

incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

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

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
Realizar todas aquellas funciones y tareas gue le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del cargo

V. CONOCIM[ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES
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Derecho presupuestano
2. Bases de Hacienda Publica.
3. Herramlentas de ofimatica.

Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel | jerarqmco

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.

Crientacion a resultados.

Orientacidn al usuaric y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Si tiene personal a cargo

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones

: VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

R

conocimiento en: Derecho, y afines.

Tarjeta profesional los

reqgueridos por la Ley.

en casos

Formaclon Academlca Experlencla
|Titulo  profesional en  disciplinas|Diez (10) meses de experiencia
académicas del ndcleo basico del|profesional relacionada.

W
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNC ”NES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

- LIDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cdédigo: 1020
‘Grado: 01
No. de cargos Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmedlato Ministro

iy y n AREA FUNCIONAL . DESPACHO DEL MINISTRO

L. PROPOSITO PRINCIPAL ‘

| Asesorar al supenor jerarquico y participar en las actwldades propias del area, en el
marco de Ia normatlva wgente Ias polltlcas y los procedlmlentos institucionales.

v, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en el analisis y consolldaclon de informacion de Ios temas
relacionados con la expedicién de los actos administrativos que le sean
asignados de acuerdo con la normativa vigente, las politicas y los
procedimientos establecidos. ‘ ' ‘

2. Presentar los informes requeridos sobre los actos administrativos originados
en el despacho, con la oportunidad y periodicidad requerida.

3. Asesorary brindar asistencia en la preparacion de respuesta a solicitudes de
informacion relacionada con la expedicidn de los actos administrativos del
Ministerio, presentadas por los organismos de control conforme a los
lineamientos impartidos.

4. Asistir'y participar en las reuniones que se convoquen para atender temas
asignados por el superior jerarquico, cuando sea convocado o delegado.

5. Asesorar y realizar los estudios técnicos que sirvan de insumo en la emision
de conceptos sobre proyectos de actos administrativos de su competencia,
ajustando las actuaciones de la Entidad al ordenamiento juridico establecido.

6. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-S8T, en cumplimento de la normativa vigente.

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

8. Asesorar y participar en la actualizacién 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.
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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

1. Constttucron Politica de Colombia.
2. Conceptos emitidos por la Direccién Genreral de Apoyo Fiscal en materia
tributaria y financiera Territorial.

Conocimiento en el funcionamiento de la Administracién Publica en general.
Herramientas de ofimatica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o w

Comunes Por nivel j jerarqmco
Confiabilidad tecnica.
Conocimiento del entorno.
Construccion de relaciones,
Creatividad e innovacion.
Iniciativa

Si tiene personal a cargo
Direccién y desarrollo de personal.
Toma de demsmnes

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEM]CA Y EXPERIENCIA

Aprendizaje continuo.

Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Adaptacion al cambio.

Formaciéon Académica Experiencia |

Titulo  profesional en  disciplinas|Diez (10) meses de experiencia
‘académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.

conocimiento en: Economia,
Administracion, Contaduria, Derecho vy
Afines;

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

ey




. asde todos

BN

El emprefidimi’ento

RESOLUCION No. 1562 De 21 MAYO 201&: ¥ Pagina 50 de 68

Continuacién de la Resolucion Por la cual se adoptan los Manuales de Funciones y
Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 849 del 17 de mayo de
2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico y se adiciona
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC]AS |LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:

Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 06
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

FINANCIERA - GRUPO DE PAGADURIA

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Adelantar la ejecucion de los procesos, procedimientos y actividades del area, en el

marco de la normatividad vigente, las politicas y procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

Elaborar las 6rdenes de pago no presupuestales para la cancelacién de
pasivos por los recursos girados a las cuentas bancarias de la pagaduria.
Registrar los reintegros de la vigencia actual en el Sistema de informacién
Financiera con el objetivo de ajustar la ejecucion presupuestal.

Elaborar las conciliaciones bancarias de las cuentas administradas por la
Pagaduria, acorde a los procedimientos definidos.

Elaborar los comprobantes de egreso, de acuerdo con los procedimientos
establecidos

Revisar las obligaciones y demas documentos soportes generadas por
Central de cuentas de conformidad con los procedimientos establecidos
Preparar los informes inherentes a los pagos y retenciones requeridos por los
organos de fiscalizacion y de control, de acuerdo con las normas vigentes.
Preparar el pago de las retenciones a girar a los organismos de control fiscal,
conforme a la normatividad vigente.

Preparar las respuestas a los derechos de peticidon y requerimientos hechos
a la Pagaduria, de acuerdo con las normas vigentes y ios procedimientos
definidos.

Conocer y aplicar el Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SS8T, en cumplimento de la normativa vigente.

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.

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

Ab
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12. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
13. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V CONOCIMIEN OS BAS[COS o ESENCIALES

MGHEJO de apllcatlvos lnformatlcos

Conocimiento y manejo de la normatividad vigente tributaria.
Herramientas de ofimatica en Word, Excel y Powerpoint nivel avanzado.
Conocimientos en Gestion Financiera Pablica.

Cumpllmlento de reqwsﬂos para el proceso de pago.

'4_4VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

@@N@@”‘

Comunes Por nivel j jerarqmco
Aporte técnico-profesional.
Adaptacién al cambio. - | Comunicacién efectiva.
Aprendizaje continuo. Gestién de procedimientos.
Compromiso con.la organizacion. Instrumentacion de decisiones.

Orientacion a resultados. Si tiene personal a cargo
Orientacién al usuario y al ciudadano.

Trabajo en equipo.

Direccion y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE: FORMACION ACADEMICA Y EXPER]ENCIA

Formacwn Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas [Quince (15) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del|profesional relacionada.

_conocimiento en: Economia;
Administracién; Contaduria Publica

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

wip
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"~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNC;"loNLEs Y DE é-QI\II:P'ETENCIAS_;LABQRALES_ ;

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesnonal Umversﬁano

Denominacidon del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044

Grado: : 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

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

1I. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA — GRUPO DE
CONTR,u ‘AACION DIRECTA

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar el proceso de Iegahzac:on de Ios Contratos estatales y garantizar -que se
cumplan con todos los requisitos legales y procedimentales para su ejecucion, asi
como adelantar las actividades administrativas requeridas por el Grupo, en el marco
de Ia gestlon contractual dela entldad

IV DESCRIPCION DE"LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que los contratos estata[es ges’uonados por el Grupo, se encuentren
amparados presupuestalmente y proceder a tramitar ante la Subdireccion
Financiera el registro presupuestal de los mimos.

2. Solicitar la constitucion de las garantias que amparan el Contrato estatal,
verificar que las mismas cumplan con los requerimientos de Ley y lo
establecido en el Contrato, y realizar los tramites administrativos ‘pertinentes
para que estas sean aprobadas por el Coordinador del Grupo.

3. Gestionar ante la Subdireccion de Recursos Humanos del Ministerio, la
afiliacion de los contratistas a las Administradoras de Riesgos Laborales.

4. Verificar que los contratistas se encuentren afiliados al Sistema de Seguridad
Saocial, con el fin de garantizar que se cumplan con los requisitos para la
legalizacién de los contratos

5. Realizar el control de calidad a los expedientes contractuales con el fin de
verificar que los mismos cuenten con toda la informacion requerida,
atendiendo a la modalidad de contratacion y de acuerdo a los procedimientos
definidos para el efecto.

6. Estudiar y proyectar las respuestas a los derechos de peticidon que le sean
asignados, dentro de los plazos establecidos en la normatividad vigente.

7. Realizar y comunicar los cambios de supervision solicitados por [as diferentes
areas del Ministerio, conforme a lo estipulado en el Manual de Contratacion
de la entidad.

8. Proponer e implantar procedimientos necesarios para mejorar la ejecucion de
las funciones a su cargo. )
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9. Preparar el informe de gestién contractual del Grupo, atendiendo a la
informacién contenida en el Plan Anual de Adquisiciones y a los contratos
efectivamente celebrados.

10. Proyectar los informes solicitados por las diferentes dependencias del
Ministerio o por el Coordinador del Grupo, de acuerdo a las normas vigentes |
y los procedimientos definidos.

11. .Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-8ST, 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 actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestidn, propios del area.

14. Ejercer el control interno sobre cada una de las actl\ndades a su cargo.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.

6. Gestidn Administrativa
7. Sistemas de informacion para gestion documental.
8 Herramientas de ofi mattca nivel lntermedlo .

Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nlvel jerarquico
Adaptacion al cambio. Confiabilidad técnica.
Aprendizaje continuo. Conocimiento del entorno.
Compromiso con [a organizacion. Construccién de relaciones.
Orientacion a resultados. Creatividad e innovacioén.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Iniciativa.
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacwn Académica Experiencia
Titulo  profesional en disciplinas|nueve (9) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento  en: Administracién,
Contaduria Publica y Economia

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

v
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel:. Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: _ 2044

Grado: 03

No. de cargos: Uno (01)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Hl. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS - GRUPO DE COMPETENCIAS Y DESARROLLO
HUMANO

1ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Soportar los Sistemas de Gestidn que impactan los procesos de Gestién Humana a
través de la generacién, consolidacion y analisis de informacién como insumo para
la toma de decisiones del area en el marco de la normatividad vigente, las politicas y
los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la planeacion, ejecucién, control y seguimiento de las
actividades a desarrollar en el marco del Sistema de Gestiéon y Seguridad y
Salud en el Trabajo.

2. Recopilar, consolidar y analizar la informacién necesaria para la generacion
de indicadores del SGSST, como insumo para el control del proceso.

3. Generar el consolidado y analisis de informacion del Indicador de
Ausentismo.

4. Realizar el proceso de afiliacién y retiro a la ARL de los servidores del
ministerio en el aplicativo asignado por este fin de acuerdo con la
normatividad v los procedimientos vigentes.

5. Registrar informacién de las actividades realizadas en el SGSST, en las
herramientas tecnocldgicas asignadas, de tal forma que se garantice la
actualizaciéon de la misma.

6. Participar en la gestion estratégica del grupo de Competencias y Desarrollo
Humano, mediante la formulacién, seguimiento y analisis de indicadores,
monitoreo de riesgos, ejecucién y control de los planes y programas del
proceso, de acuerdo con los lineamientos institucionales.

7. Generar herramientas para el analisis, clasificacion, actualizacién, y
conservacion de informacion del proceso de Competencias y Desarrollo
Humano, como insumo para el monitoreo y evaluacién del proceso.

8. Elaborar oportunamente y con calidad los informes requeridos por los
diferentes entes de control del proceso.

9. Participar en la planeacién, gestion, control y seguimiento de los convenios
de estudios al interior, exterior y bilinglismo.

WY
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10. Brindar apoyo profesional al proyecto de inversion de educacién al interior y
exterior del pais y bilingliismo, realizando el debido registro y seguimiento de
informacién en las herramientas asignadas para este fin.

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

12. Conocer, cumplir y aplicar las peliticas 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.

13. Participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestidn, 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
mmedlato de acuerdo con Ia naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC]ALES 5

1. Conocumlento de la normattwdad del Slstema de Segundad y Salud en el
Trabajo

2. Conocimientos en gestién de calidad y MIPG (Modelo Integrado de
planeacion y Gestion)

3. Conocimiento en temas financieros y gestion de proyectos
4. Herramlentas de oflmatlca
VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes ' Por nivel j jerarqmco
Adaptacién al cambio
Aprendizaje continuo Aporte técnico profesional
Compromiso con la organizacién Comunicacion efectiva
Orientacion a resultados Gestion de Procedimientos
Orientacion al usuario y al ciudadano Instrumentacién de Decisiones
Trabajo en equnpo

VIl. REQUI

'ITOS DE FORMACION ACA“: A Y' EXPERIENCIA

Formaclon Académica Experlencla
Titulo  profesional en  disciplinas | Seis (6) meses de experiencia profesional
académicas del nucleo basico del|relacionada.
conocimiento en;  Estadistica y Afines;
Psicologia; 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

- I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

Nivel: ' Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: ' Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependen(:la

LE DIRECClONf"ADMINISTRATIVA SUBDIRECCION FINANCIERA GRUPO
: . : PAGADURIA

=

1. PRggggleo -PR[NCIPA"L‘ )

Adelantar la ejecucion de los procesos, procedimientos y actividades del area en el
marco de la normatividad vigente, las politicas y procedimientos institucionales.

=L " - IV.DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'ESENGIALES -

1. Enviar comunicaciones a los acreedores varios correspondiente a los
descuentos de funcionarios y contratistas efectuados a los pagos realizados
cumpliendo con los procedimientos y politicas institucionales.

2. Controlar y organizar el archivo digital de todos los comprobantes de egreso
y documentos soportes emitidos por [a pagaduria.

3. Suministrar al jefe inmediato y a los usuarios tanto internos como externos la
informacién y documentos que sean solicitados, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

4. Verificar que la documentacion que soporta los pagos diarios correspondan
con los registros realizados en las bases de datos del Grupo de Pagaduria de
conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Custodiar y manejar el archivo fisico de los comprobantes de egreso que
soportan los pagos efectuados por ia Pagaduria, cumpliendo con las politicas
y procedimientos institucionales relacionados.

6. Enviar la informacién requerida por los beneficiarios finales del pago|.
correspondiente a los descuentos efectuados al mismo cumpliendo con las
politicas y procedimientos establecidos.

7. Revisar las obligaciones y demas documentos soportes generadas por
Central de cuentas de conformidad con los procedimientos establecidos.

8. Mantener actualizados los registros y documentos que soportan los pagos
diarios, conforme a las instrucciones recibidas.

9. Realizar el cierre diario en el sistema de correspondencia vigente indicando
la orden de pago y la fecha de giro a cada radicado antes de su vencimiento
y de acuerdo a los procedimientos establecidos.
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10. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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

12. Participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos e indicadores
de gestidn, propios del area.

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

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

V CONOCIM]ENTOS BASICOS o ESENCIALES

oo D -

Tecmcas de manejo de correspondenma

Redaccién de documentos y ortografia.

Servicio al cliente. -

Herramientas de ofimatica en Word, Excel, y Power Point a nivel intermedio
Conocimientos en Gestion Financiera Publica.

Cumplimiento de requisitos para el proceso de pago.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Sohwha

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

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

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo,

Compromise con la organizacion.
Orientacion a resultados. .
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.,

VIL. REQUISITOS DE FORMACIGN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Expenencna
Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Economia;
Administracion; Contaduria Publica;

Tarjeta profesicnal en los casos
requeridos por la Ley.

wp
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MANUAL ESPEQiFICO DE FUNCIONES Y DE COMP_ETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 01

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

SERVICIOS - GRUPO DE GESTION DE INFORMACION

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el desarrello, implementacién y seguimientc en la gestion de
documentos fisicos y electronicos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el
marco de la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.
23.

Participar en las actividades de actualizacion del Sistema Integrado
Electrénico Documental.

Brindar soporte funcional del Sistema Integrado Electrénico Documental a los
servidores publicos del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Participar en el desarrollo y seguimiento sobre aspectos operativos de la
gestion documental de la Entidad, acorde a los procesos vigentes.

Hacer seguimiento a las solicitudes de soporte funcional del Sistema
Integrado Electronico Documental.

Participar en la elaboracion de los informes que se requieran en el desarrollo
de las funciones del area, en los términos definidos.

Proponer, participar, implementar y realizar seguimiento a los planes,
programas y proyectos del Grupo de-Gestion de Informacion.

Conocer y aplicar el Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-88T, en cumplimento de |la normativa vigente.

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.

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

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.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS (0 ESENCIALES

9. Gestion documental

10. Técnicas y herramientas estadisticas.

11. Aplicacion e implementacién de Tablas de Retencién Documental.
12. Sistemas de informacién para gestion documental.

13 Herramlentas de ofimatica nivel mtermedlo

. VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nlvel jerarqmco

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

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con.la organizacién.
Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

Vil. REQUlSITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA .

Formaclon Academlca Experlencla
Titulo profesional en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Ciencias de la
Informacion, Bibliotecologia o]
Archivistica, Ingenieria de Sistemas
Telematica y Afines; Administracién,
Economia, otros de ClenCIas Sociales y
Humanas.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

p
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

*._. IIDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Caodigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el emplec

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza [a jefatura de la dependencia

Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
RECURSOS HUMANOS - GRUPO.DE HISTORIAS LABORALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional en la ejecucién de los temas relacionados con la
administracion de las historias laborales a cargo del Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico, conforme a la normatividad vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNGIONES ESENCIALES

1. Brindar apoyo profesional en el proceso de administracion de las historias
laborales, conforme a la normatividad vigente.

2. Aplicar la disposicion final de los documentos de acuerdo con las Tablas de
Retencion y/o Valoracion documental. (segun la 0667)

3. Formular estrategias de accesibilidad de la informacion institucional con base
en necesidades y requerimientos de las instituciones y ciudadanos.

4. Preservar los documentos de [a entidad -de acuerdo con la normatividad y
planes definidos.

5. Recopilar, analizar y transcribir la informacion solicitada por los peticionarios
de las certificaciones laborales, conforme a la normatividad vigente.

6. Proyectar las certificaciones laborales solicitadas por los funcionarios y
exfuncionarios del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y de las extintas
Entidades Adscritas o Vinculadas al Ministerio, ajustandose a las normas
vigentes.

7. Preparar los informes requeridos por las diferentes areas, organismos de
control y otras Entidades, siguiendo los procedimientos establecidos.

8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-88T, 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 actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestién, propios del area.

11. Ejercer el control internc sobre cada una de las actividades a su cargo.
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12. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES.
Conocimientos basicos del Sistema General de ééguridéd Social,
Conocimientos en Gestidon Documental.

Herramientas de ofimatica.

WM =

_ VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

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

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con [a 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
académicas de los nilcleos basicos del
conocimiento en: Administracién, |
Ingenieria de Sistemas, Ingenieria
industrial, Bibliotecologia, otros de
| Ciencias Sociales y Humanas.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

WP
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Continuacion de la Resolucion Por la cual se adoptan los Manuales de Funciones y

ncias Laborales de los empleos creados con el Decreto 849 del 17 de mayo de
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2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico y se adiciona

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: Técnico
Denominacién del Empleo: Técnico Administrativo
Codigo: 3124
Grado: 18
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Despacho del Ministro
Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

IIl. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL MINISTRO

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades técnicas y administrativas relacionadas con la operacién y
administracién de los servicios y recursos tecnoldgicos de los Centros de Computo,

enelm

arco de las politicas y ios procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES'ESENCIALES"

. Apoyar la ejeéucién de los planes de la Entidad en los asuntos de su

competencia, acorde a los lineamientos y procedimientos definidos.

Realizar labores técnicas requeridas en la operacion y control de los servicios
y recursos de Centros de Computo asignados, de acuerdo con los
lineamientos, procedimientos y estandares definidos.

Realizar el menitoreo de la infraestructura tecnolégica ubicada en los centros
de computo, asi como el estado ambiental de los centros de cédmputo acorde
a los lineamientos y procedimientos definidos.

Realizar las actividades asignadas para el respaldo y recuperacidn de
informacién, asi como el guarda, custodia y control de medios magnéticos de
respaldo de informacion, acorde a [os lineamientos, politicas y procedimientos
definidos;

Asegurar que el control de acceso a los centros de cdmputo, se lleve de
acuerdo con los lineamientos politicas y procedimientos definidos.

Apoyar y facilitar la realizacion de las actividades de soporte y garantia
pactadas en la contratacién y/o adquisicién de bienes y servicios tecnoldgicos
relativos a los asuntos de su competencia, conforme a los procedimientos
institucionales.

Brindar apoyo en la planeacién y ejecucién de procedimientos de contingencia
aplicables a los servicios y recursos de los Centros de Computo, conferme a
los lineamientos y los procedimientos definidos.

Apovyar la implementacién de politicas de seguridad en los recursos y
servicios tecnolégicos asignados en los Centros de Cédmputo, conforme a los
lineamientos impartidos.
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Brindar soporte técnico en la resolucion de problemas a usuarios internos y
externos en lo pertinente a los recursos y servicios asignados en los Centros
de Computo, de acuerdo con las politicas y los procedimientos establecidos
en {a materia.

Gestionar la actualizacién del inventario de hardware y software de los
Centros de Cémputo, de acuerdo con los lineamientos que se establezcan
para tal fin,

Documentar las actividades técnicas que conlleva la administracion vy
operacion de los Centros de Cdémputo y asegurar que se mantienen
actualizadas acorde con los lineamientos establecidos al respecto.

Brindar apoyo técnico y operativo en el gjercicio de la supervisién de los
contratos asignados, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Informar oportunamente al superior jerarquico sobre los riesgos, dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los asuntos de su competencia,
proponiendo medidas de solucidn acorde con los lineamientos establecidos.
Atender las consultas, peticiones y requerimientos en los asuntos de su
competencia, de forma oportuna y precisa.

Brindar asistencia administrativa y suministrar la informacién requerida en la
preparacién y presentacion de informes de seguimiento y gestidn de los temas
de su competencia, conforme a los lineamientos definidos. .

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

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.

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

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

ok wnN=

~
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Herramientas de respaldo y recuperacion de informacién.

Bases en sistemas operativos.

Bases en operacion de centros de cémputo.

Bases en Servidores y Plataforma Microsoft Windows.

Herramientas de ofimatica.

Conocimiento en manejo de herramientas de Proxy y caché para manejo de
internet

Conocimiento en manejo de la infraestructura de red para cableado
estructurado

Manejo de servicio al cliente y atencién al usuario

Conocimiento y manejo de apiicaciones.y hoja de calculo

.=VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
QOrientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.

Disciplina.

Responsabilidad.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA-

Formacion Académica

Experiencia

Titulo de formacion tecnologica en
disciplinas académicas de los nlcleos
basicos del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines con las
funciones del empleo, con
especializacién tecnolégica en areas
relacionadas con las funciones del
empleo.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada.

ALTERNATIVAS = =~

Formacion Acadéemica

Experiencia

Terminacion y aprobacién del pensum
académico de educacion superior en la
modalidad de formacion profesional en
las disciplinas académicas de los nucleos
basicos del conocimiento en: Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines con las
funciones del empleo.

Tres (3) meses de experiencia
relacionada.

4
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Caédigo: 4044

Grado: 09

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

Cargo del Jefe Inmedlato Quien ejerza Ia jefatura de la dependenc:a

Il. AREA FUNC[ONAL PLANTA GLOBAL - TODAS LAS DEPENDENCIAS

lI_I. :'PROPOSITQ PRINCIPAL

Brindar apoyo al area en el tramite de correspondencia, archivo y diligencias, en el
marco de la normatlva vigente y los proced[mlentos |nst1tu010nales

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Atender a Ios clientes mternos y externos del area acorde a Ios hneamlentos
impartidos.

2. Apoyar el manejo del archive del area, segin las tablas de retencion

documental aprobadas.

Manejar la correspondencia, segun e[ tramite sefialado por el jefe inmediato.

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

6. Apoyar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones de

gestion, propios del area.

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

>

o~

Normas de archivo y correspondenma
Servicio al Cliente.
Manejo bésico de herramientas de ofimatica.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Wl

Comunes I “Por nivel j jerarquico
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Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacidn a resultados.
"Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Colaboracidn.
Manejo de la informacién.
Relaciones interpersonales.

Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de tres {3) anos de educacién
basica secundaria.

ARTICULO 2°. Adicionar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales
de la Entidad, con los manuales de los cargos sefalados en el articulo anterior, adoptados
mediante este acto administrativo.

ARTICULO 3°. Sefialar ias equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Directivo, Asesor y Profesional, Técnico y
Asistencial, cuyos manuales se adoptan mediante la presente resolucion, de acuerdo con
lo consagrado en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentaric de la Funcion Pablica, que dice;

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

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
tituto 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 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 maestria por:

- Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesionaf; 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 litulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha

W~
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formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia

profesional.

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

» Cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el
titulo profesional; o

- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o
» Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y dos (2) afios de
experiencia profesional.’

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

2. Para los empleos pertenecientes a los niveles Técnico y Asistencial:

» Titulo de formacion tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

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

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

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

* Aprobacion de un (1) afio de educacion bésica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredile la formacion basica
primaria.

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

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

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

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

horas. Z

~
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Paragrafo 3. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacién de
posgrado se tendra en cuenta que la maestria es equivalente a la especializacion
mas un (1) afio de experiencia profesional o viceversa.

Paragrafo 4. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la formacion de
posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la
maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; 0 a la
especializacion mas cuatro (4) afios de experiencia profesional y viceversa.

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

En la revisiéon dé requisitos se tendran en cuenta ademas [as siguientes disposiciones:

“ARTICULO 2.2.2.5.2 Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el
desemperio de un empleo se exija una profesién, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, maltriculas o autorizaciones previstas
en las normas sobre la materia no podrdn compensarse por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la ley asfi lo establezca.

ARTICULO 2.2.2.5.3 Acreditacion de formacién de nivel superior. Cuando para
el desempefio de un empleo se exija titulacion en una modalidad de educacion
superior en pregrado o de formacién avanzada o de posigrado, se entendera
cumplido el requisito de formacién 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°. EI Subdirector de Recursos Humanos, entregara a cada funcionario copia
de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en los manuales
adoptados para el respectivo empleo en el momento de la posesion, o cuando sea objeto
de una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la
adopciéon o modificacién del manual se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO 5°, La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicién.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C., a los 2] MAYO 21}19

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO

<ALBERTO CARRASQUILLA BARRERA

Aprobdé: Dra. Ana Maria Moreno“\]\\kf
%}aboré: Sandra Ulloa
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