ResoLucion 2127

€ 02 JuL 2018 )

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

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO

En ejercicio de la facultad que le confiere el Articulo 3° de la
Resolucion N° 4150 del 18 de noviembre de 2015

CONSIDERANDO

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

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

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

2. Modificar del manual del cargo de Asesor 1020-09 de la Subdireccién de

N!&K Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y Cartera, de la
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Direccién General de ,Crédito Publico y Tesoro Nacional, teniendo en cuenta que
por la supresion del Grupo de Saneamiento de Deuda mediante la Resolucion 0366
del 7 de febrerd de 2019 al cual pertenecia, fue necesario asignarlo al despacho de
la Subdireccion y por ende se requiere modificar el manual.

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

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

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

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

Elaborar un perfil adicional al cargo de Profesional Universitario 2044-02 de la
Subdireccién de Servicios de la Direccién Administrativa, por cuanto el despacho
de la Subdireccién requiere el apoyo profesional de un abogado para que brinde
soporte juridico en los procesos de contratacion que se llevan en el area, de manera
que el cargo que pertenecia al Grupo de Gestién de la Informacién dentro de la
misma area, sera reubicado.

Modificar el manual del cargo de Técnico Administrativo 3124-18, de la
Subdireccién de Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y
Cartera, de la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro Nacional teniendo en
cuenta que por la supresién del Grupo de Saneamiento de Deuda mediante la
Resolucion 0366 del 7 de febrero de 2019 al cual pertenecia, es necesario ajustarle
las funciones propias de la Subdireccion.

3
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9. Elaborar un perfil adicicnal al cargo de Técnico Administrativo 3124-16, de la
Subdireccion de Gestion del Talento Humano de la Direccion Administrativa, por
cuanto a solicitud de la funcionaria titular previa concertacion con el lider del Grupo
del Sistema Integrado de Informacion Financiera-SlIF, y posteriormente ratificada
por éste, se reubicé el cargo con el fin de dar apoyo a esa area.

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

Que |la modificacién y adicién de los perfiles del Manual de Funciones y de Competencias
Laborales mencionados, tendientes a facilitar el desempefio profesional y técnico de la
planta del Ministerio, fue aprobada por el Comité de Administracién del Manual Especifico
de Funciones y de Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
con el voto unanime de sus miembros, dando cumplimiento a lo establecido en el articulo
22° de la Resolucion N° 4264 del 25 de noviembre de 2014, en sesidn instalada de manera
virtual el 4 de junio a las 4:43 PM y cerrada el 27 de junio a las 5:00 PM, del afio 2019, hora
en que se expidio el titimo voto. ‘

Que en virtud de lo expuesto,

RESUELVE

ARTICULO 1°. - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el sentido de meodificar los
manuales de funciones y competencias laborales de cuatro cargos de libre nombramiento
y remocion de la Direccién General del Presupuesto Publico Nacional, uno de Subdirector
“Técnico 0150-21 y tres de Subdirector Técnico 0150-20, asi comoe el manual de funciones
y competencias laborales del cargo de libre nombramiento y remocion de Profesional de
Gestidn Institucional 2165-21 y los cargos de carrera administrativa de Asesor 1020-09,
Profesional Especializado 2028-15 y Técnico Administrativo 3124-18, de la Subdireccion
de Financiamiento de Ofras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y Cartera de la
Direccion General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, contenidos en la Resolucion N°
3840 del 07 de noviembre de 2018, de conformidad con lo expuesto en la parte motiva de
esta resolucién.

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

1. IDENTIFIGACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Tecnico
| Cédigo: 0150
Grado: 21
No. de cargos: Seis (6)
'Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: . Quien ejerza la jefatura de la dependencia

| 1. AREA EUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
|- NACIONAL - SUBDIRECCION DE GOBIERNO, SEGURIDAD Y JUSTICIA

. PROPOSITO PRINCIPAL

-DII‘[g[r y coordlnar la planeacién, preparacnon admlnlstraC|on y coordinacién
de! seguimiento al Sistema Publico Presupuestal, del Presupuesto General de
la Nacién, del Presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado, de las Sociedades de Economia Mixta asimiladas a Empresas,
atendiendo los requerimientos de informacion; aportando analisis para la toma
de decisiones sobre estos temas, y desempefiando un papel importante como
fuente de doctrina en materia presupuestaria, en concordancia con.[as normas
legales vigentes y con las polltlcas gubernamentales.

IV. DESCRIPCION E;LAS FUNCIONES: ESENC[ALES

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

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

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

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

5. Autorizar la inclusién de las modificaciones al proyecto de Presupuesto
General de la Nacién aprobadas por el Congreso en el Sistema de
Informacién Presupuestal, en cumplimiento a la normativa vigente.

6. Informar a los coordinadores de Grupo las directrices impartidas por el
Director con respecto al nivel de detalle con que sera presentado cada
concepto del gasto en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de
la Nacién, de conformidad con las normas vigentes.
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7.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21,

22,

Liderar la preparacidn del proyecto de decreto de Liquidacion del Presupuesto
General de la Nacién de las Entidades asignadas por el superior jerarquico,

* con el fin de que la Direccidn y los Organos realicen la ejecucion de acuerdo

con las normas vigentes.

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

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

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

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

Liderar la elaboracion de los estudios de solicitudes de meodificaciones de
planta de personal presentadas por los Organos correspondientes a las
Entidades del sector, determinando su viabilidad presupuestal y fiscal.
Orientar los estudios tendientes a la autorizacién de cupos para comprometer
vigencias fiscales futuras, con el fin de que las entidades garanticen la
correcta gjecucion del presupuesto.

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

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

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

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

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

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

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

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

Gestionar la autorizacion de comision de los funcionarios de la Direccion para
atender invitaciones de los o4rganos relacionadas con el seguimiento
presupuestal y solicitar los informes respectivos garantizando la correc.ta
gjecuciéon del presupuesto. '




RESOLUCION No. 2127 De 02 JuL. 2019: v Pagina 6 de 43

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

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

24. Aplicar y mantener el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-8ST en el area de su responsabilidad, ajustandose a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

25. 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.

26. Liderar la actualizacion de los procescs, procedimientos y mediciones de
gestion, propics del area.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

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

3. Teoria general del presupuesto y teoria general del gasto publico.

4. Normatividad vigente sobre presupuesto de Empresas [ndustriales

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

gastos, constitucién y funcionamiento del CONFIS.

Plan Nacional de Desarrollo.

Planeacién Econdmica Estatal.

Gobierno y Politicas Pablicas.

Nivel |ntermed10 herramlentas informaticas.

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o N oo

Comunes Por nivel ]erarqu:co
Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgoe efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resoluciéon de conflictos.

Toma de decisiones.

Visién estratégica.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formaciéon Académica Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia

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

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

| Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Pt
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- MANUAL ESPEGIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: | Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Caodigo: 0150

Grado: 20

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

- 1l. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL SUBDIRECCION DE ANALISIS Y CONSOLIDACION
PRESUPUESTAL

lil. PROPOSITO PRINCIPAL

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

V. DESCR]PCION DE. LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la preparacion del proyecto de presupuesto de mgresos de Ia Nacién,
la consolidacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo y del presupuesto de
gastos, y establecer las necesidades de financiamiento, para presentarlos a
consideracién del Director, conforme a la normativa vigente.

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

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

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

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

6. Orientar la elaboracién de informacion para el Mensaje Presidencial del
proyecto de Presupuesto del Sistema General de Regalias, conforme a la
normativa vigente. ’

7. Liderar el proceso de preparacién del decreto de liquidacion, sus
modificaciones o el de repeticion del Presupuesto General de la Nacion,
garantizando el tramite del presupuesto en la siguiente vigencia como lo
establecen las normas.
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8.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18

19.

20.

21,

22,

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

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

. Evaluar el informe de operaciones efectivas consolidadas del sector plblico y

el presupuesto presentado por el Consejo Superior de Politica Fiscal -
CONFIS y su correspondencia con el Presupuesto General de la Nacién, en
concordancia con los lineamientos y normas establecidas.

Dirigir la publicaciéon de temas presupuestales de la Direccion en la pagina
Web del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, manteniendo actualizada
la informacién presupuestal.

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

Dirigir 1a elaboracién de los informes periédicos con destino a la Direccidn,
Congreso, CONFIS y demas usuarios externos al Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, garantizando la infermacion oportuna.

Liderar la formulacién de! Marco de Gasto de Mediano Plazo, fortaleciendo la
programacion, discusién y proyeccion del gasto confcrme a las normas
vigentes en [a materia.

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

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

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

. Gestionar, en asocio con el Director, las Subdirecciones, la Direccién de

Tecnologfa y el Administrador del Sistema Integradoc de Informacion
Financiera -SIIF Nacion, las actividades de apertura y cierre de los sistemas
de programacion y ejecucidon presupuestal, segun los procedimientos
coordinados de programacion, ejecucion, seguimiento y presentacidn del
presupuesto.

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

Representar al Ministro de Hacienda y Crédito Publico, previa delegacron en
los Consejos y/o Juntas Directivas, en las que sea designado, con el fin de
conocer la ejecucion y planes de inversién de cada Consejo y Junta Directiva,
de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Aplicar y mantener el Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el Trabajo
-5G-SST en el area de su responsabilidad, ajustandose a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Adelantar las gestiones necesarias para que los funcionarios del area de su

competencia y en cumplimiento de sus funciones conozcan las politicas de
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seguridad de la informacioén vigentes, informando a las instancias respectivas
cualquier incumplimiento de Jas mismas, de acuerd¢ con los procedimientos
establecidos.

23. Liderar la actualizaciéon de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestidn, propios del area.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hacienda Publica.

Finanzas publicas.

Conocimiento y comprension de! Estatuto Orgénico del Presupuesto General

de la Nacién.

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

responsabilidad y transparencia fiscal, del Sistema General de Regalias y

funcionamiento del CONFIS.

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

Manual de estadistica de las finanzas publicas.

Plan Nacional de Desarrollo Econdmico y Social.

Marco Fiscal de Mediano Plazo.

Acuerdos de Colombia con Organismos Multilaterales en materia

presupuestal.

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

11. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

WM~

©oNOO

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

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estratégica.

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

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

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

‘Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. '

.}l-\
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U . ALTERNATIVAS .

Formacion Académica = Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Sesenta 'y cuatro (64) meses de
académicas de los nuclecs basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
| Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia, Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
| Afines o Ciencia Politica, Relaciones
‘ Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Kal
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l.‘IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cédigo: 01560

‘Grado: 20.

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

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

[Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
A NACIONAL SUBDIRECCION DE COMPETIT]VIDAI Y DESARROLLO
: s SOSTENIBLE BN

1l; PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r coordinar y evaluar la planeacmn preparacion, admlmstramon ¥ coordlnacmn _
del seguimiento al Sistema Publico Presupuestal, del Presupuesto General de la
Nacion, del presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, de
las Sociedades de Economia Mixta asimiladas a Empresas, del presupuesto de las
Entidades Pulblicas que administren fondos publicos del orden nacional y del
presupuesto de las Entidades Territoriales en refacion con el Sistema General de
Participaciones Territoriales, y vigilar el manejo presupuestal de los recursos
administrados por entidades publicas regidas por el derecho privado, en
concordancra con [as politicas gubernamentales

V. DESCR]PCION DE LAS FUNCIONES ESENC]ALES

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

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

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

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

5, Autorizar la inclusiébn de ias modificaciones al proyecto de Presupuesto
General de la Nacién aprobadas por el Congreso en el Sistema de
Informacion Presupuestal, para que las Entidades involucradas ejecuten los
recursos asignados, en cumplimiento a la normativa vigente.

6. Informar a los coordinadores de Grupo las directrices impartidas por el
Director con respecto al nivel de detalle con que sera presentado cada
concepto del gasto en el Decreto de Liquidacion del Presupuesto General de |
la Nacién, de conformidad con las normas vigentes.
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7. Liderar la preparacién del proyecto de Decreto de Liquidacion del
Presupuesto General de la Nacién de las Entidades asignadas por el superior
jerarquico, con el fin de que la Direccién y los Organos realicen la ejecucién
de acuerdo con las normas vigentes.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

22. Gestionar la autorizacién de comisién de los funcicnarios de la Direccion para
atender invitaciones de los dérganos relacionadas con el seguimiento
presupuestal y solicitar los informes respectivos garantizando la correcta
ejecucién del presupuesto.

1wl
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23.

24.

25,

26.
27.

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

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.

Liderar la actualizacion 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
mmedlato de acuerdo con la natura[eza del cargo

':;i"CONOClMIENTOS BASICOS o ESENClALES

oo ~NDO A LN

Constltucmn Politica de Colombla

Fundamentos constitucionales de Hacienda Publica.
Gobierno y Politicas Pablicas.

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

Planeacién Econémica Estatal.

Teoria general del gasto publico.

Teoria general del presupuesto.

Manejo mtermedlo de herramlentas de oflmatlca

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nlvel jerarqmco

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

| Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estrateglca

viI. REQ:}‘I’SITOS DE FORMACION ACADE____,'ICA Y EXPERIENCIA

Formaclon Académica ' Experiencia

i g Péagina 14 de 43

Titulo  profesional en  disciplinas

académicas de los nlcleos béasicos del

conocimiento en; Administracién;

Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y |

Afines; Economia; .Contaduria Publica;
|Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

Titulo de postgrade en la modalidad de
:maestria en areas relacionadas con las
‘funciones del empleo.

| Tarjeta profesional en los casos

Cincuenta y dos (52) meses

-experiencia profesional relacionada.

de

requeridos por-la Ley.

Tmee " ALTERNATIVAS

.
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Formacion Académica Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

et
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- MANUAL EspéciFlco- DE F'U'NC_I',O_N'ES Y DE‘COMPETENCIAS-‘L)\B.OR'ALES'

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cadigo: 0150
| Grado: 20
No. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe lnmediatO' Quien ejerza la jefatura de la dependencia

“IL-AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
) NACIONAL SUBDIRECCION DE PROMOCION Y PROTECCION SOC[AL

. PROPOSITO PRINC[PAL

Dirigir, coordlnar y evaluar la planeaCIon preparacion, admlnlstracnon ¥ coordlnacmn
del seguimiento al Sistema Publico Presupuestal, del Presupuesto General de la
Nacién, del presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, de
las Sociedades de Economia Mixta asimiladas a Empresas y del presupuesto de las
Entidades Publicas que administren fondos publicos del orden Nacional y realizar la
gestién presupuestal relacionada con el tema de la poblacion desplazada y victima
de |la violencia, en concordancia con [as politicas gubernamentales.

L IDENTlFICACION DEL EMPLEO
\
\

} ia IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la preparacmn del Marco de Gasto de Medtano Plazo, del proyecto del
Presupuesto General de la Nacion y el de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado en lo correspondiénte a las Entidades asignadas a la
Subdireccidon por el superior jerarquico en concordancia con las. normas del
estatuto organico de presupuesto.

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

3. Liderar la inclusién de [as plantas aprobadas y néminas certificadas y sus
modificaciones de los Organos asignados a la Subdireccién en el Sistema de
Informacién Presupuestal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

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

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

6. Informar a los Grupos Intermos de Trabajo de la Subdireccidn las directrices
impartidas por el Director con respecto al nivel de detalle con que sera
presentado cada concepto del gasto en el decreto de liquidacién del
Presupuesto General de la Nacidn, acorde a [os lineamientos recibidos.

7. Liderar la preparacion del proyecto de decreto de liquidacion del Presupuesto
General de la Nacién y sus modificaciones de las Entidades asignadas, en el
marco de la Ley.
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8.

12,

13.

14,

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Gestionar la preparacion de [os informes de cuantificacidn del impacto
presupuestal de los proyectes de Ley o decreto que tengan incidencia
presupuestal segun lo establecen las normas que rigen la hacienda publica.
Verificar el cumplimiento de la Ley 819 del 2003, mejorando el proceso de
responsabilidad y transparencia fiscal.

. Dirigir la evaluacion y preparacion de los proyectos de decretos de

aplazamiento, reduccidon o fusién que afecten los presupuestos de las
Entidades asignadas por el superior jerarquico en concordancia con lo
establecido en el estatuto organico de presupuesto.

. Dirigir la preparacién de los decretos de régimen salarial de las Entidades

asignadas por el superior jerarquico y la revision de los relacionados con
normas prestacionales, de acuerdo con las normas vigentes.

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

Liderar los estudios tendientes a la autorizacién de cupos para comprometer
vigencias fiscales futuras, de acuerdo con las normas que reguian la materia.
Dirigir la realizacion de estudios especiales desde la perspectiva presupuestal
sobre la poblacion desplazada y victima de la violencia, con el fin de contar
con informacién estadistica del tema en cumplimiento de las normas que rigen
la materia.

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

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

Dirigir la liquidacion de excedentes financieros de los Establecimientos
Publicos Nacionales y de utilidades de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado, dando cumplimiento a las politicas gubernamentales.
Dirigir y evaluar el proceso de seguimientos a la ejecucion presupuestal de
los Organos del Presupuesto General de la Nacién, las Empresas Industriales
y Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta no
financieros, correspondientes a su sector de acuerdo con lo establecido en el
estatuto organico de presupuesto.

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

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

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

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

Verificar que se esté llevando a cabo el proceso de capacitacion de los
funcionarios encargados de asesorar a las Entidades incluidas en el Sistema
Integrado de Informacion Financiera —SlIIF, garantizando que la gestién de la
Direccién sea eficiente y oportuna.

. Representar al Ministro previa delegacion, en los Comités, Consejos y/o

Juntas Directivas, en cumplimiento a los lineamientos institucionales.

[N

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

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

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

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

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

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

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

V..CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacién y presupuesto de
Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

3. Normatividad vigente sobre presupuesto de Poblacion Desplazada y Victima
de la Violencia.

4. Normatividad vigente sobre austeridad en los gastos.

5. Constitucion y funcionamiento del CONFIS.

6. Plan Nacional de Desarrollo.

7. Fundamentos constitucionales de Hacienda Publica.

8. Teoria general del gasto publico.

9. Teoria general del presupuesto.

10. Planeacion Economica Estatal.

11. Gobierno y Politicas Pdblicas.

12. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estratégica.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

QOrientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas{Cincuenta y dos (52) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.

)
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conocimiento en: Administracién;
‘Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines o Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
| requeridos por la Ley.

SIS ALTERNATIVAS . © L

Formacién Académica Experiencia

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

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

Tarjeta profesicnal en los casos
requeridos por la Ley.

Moy
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~ MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIF]CACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 09

No. de cargos: ' Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

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

LA SUBD[RECCION
M. PROPOSITO PRINCIPAL

‘Asesorar y coadyuvar en la consecucion de los objetivos de B Subd[reccmn
| relacionados con la gestion de proyectos, la administracion y el seguimiento de la
| cartera y la financiacion de otras entidades, en cumplimiento de las politicas y las
1 normas wgentes

IV DESCRIPCION DE LAS FUNC]ONES ESENCIALES

1. Reallzar segurm|ento a Ia ejecucion de los proyectos de la Subdlreccmn en
cumplimiento de las politicas y las normas vigentes.

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

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

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

5. Participar en los comités fiduciarios y en los de seguimiento de garantias,
contragarantias, y acreencias a favor de la Naciéon por concepto de
operaciones de crédito, asimiladas y conexas, excepto las Entidades
Territoriales que se encuentran en procesos de reestructuracion de pasivos y
los programas de ajuste fiscal y financiero de que trata la Ley, en cumplimiento
de los compromisos adquiridos por las partes, bajo la orientacién del superior
jerarquico.

6. Recomendar las acciones a tomar por parte de la Direccion con base en los
informes que remite la Direccién General de Apoyo Fiscal sobre los acuerdos
de reestructuracion de pasivos y programas de ajuste fiscal y financiero

b
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10.

11.

12.

13.

14.

15.
16.

adelantado por las Entidades Territoriales donde la Nacién sea acreedor o
garante, en concordancia con la normativa vigente.

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

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

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

Realizar seguimiento a la presentacién de la informacién a la Subdireccion de
Riesgo sobre la utilizacidén del cupo de garantias de la Nacién que se afecte
por la celebracion de operaciones relacionadas con crédito pulblico, que ésta
garantice, de acuerdo con su competencia y en concordancia con las normas
vigentes.

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

Conocer y aplicar el Sistema de Gestion 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.

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

Ejercer el control interno sobre cada una de [as actividades a su cargo.
Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe

) mmedtato de acuerdo con la naturaleza dei cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS

— ,

Normas gue requlan las operac:lones de crédito pubilco

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

Matematicas financieras.

Herramientas de ofimatica.

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

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES -

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccién de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad-e innovacion.
Orientacion 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.
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Vil REQUISITOS DE FOR@ACIQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional en [os casos
requeridos por la Ley. ’

)
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_MANUAL ESPECIFICO DE FuNpl_o!\_fx__Es Y DE GOMPETENCIAS LABORALES

l: IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: F’rofesmnal

| Denominacién del Empleo: Profesional de Gestion Institucional
| Codigo: 2165
| Grado: 21
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
: Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

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

FINANCIAM]ENTO DE OTRAS ENTIDADES
: 1. PROPOSITO PR[NCIPAL

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

Iv. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Onentar a Ias Ent!dades Estatales diferentes de la Nacion en la contratacwn
de operaciones de credito publico interno y externo, garantizadas por la
Nacién o sin garantia, de manejo de deuda, sus asimiladas y conexas y las
modificaciones a las mismas, cuyo financiamiento provenga de fuentes
distintas del mercado de capitales, en cumplimiento de la normativa vigente y
las politicas establecidas. ~

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

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

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

5. Gestionar los documentos y las autorizaciones pertinentes para la.celebracién

de operaciones de crédito publico interno y externc, operaciones de manejo ~

%
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diferentes de las operaciones de cobertura de riesgo-, sus asimiladas y

| conexas por parte de las Entidades Estatales diferentes de la Nacién, cuyo

financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de capitales
interno, externo y de organismos multilaterales y gobiernos, verificando que
los términos de contratacién se ajusten a las politicas del Gobierno Nacional

y condiciones de mercado mas favorables.

6. Evaluar las condiciones financieras de las operaciones de crédito publico

externo y sus asimiladas, y compararlas con las curvas de rendimiento

Nacién, swap y los cero cupones, en cumplimiento a la normativa vigente en

la materia.

7. Gestionar con el area correspondiente la incorporaciéon en el Sistema de
Informacién de Deuda Publica de las operaciones de crédito publico de las
Entidades Estatales, inciuidas las garantias y demas operaciones, de
conformidad con los procedimientos establecidos. '

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

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

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

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

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

13. Participar en la actualizacidén 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
inmediato de acuerdo con |a naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BAS[COS 0 ESENCIALES

Normas que regulan la contratacmn de operacmnes de credlto publico
nacional e internacionalmente.

Sistema Presupuestal Colombiano.

Matematicas Financieras.

Herramientas de ofimatica.

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

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

—_—

U N

Comunes Por mvel jerarqmco

Adaptacién al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuoc. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacién. Gestién de procedimientos.
1 Orientacién a resultados. Instrumentaciéon de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
))' Trabajo en equipo. Direccion y desarrollo de personal.

~F
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| Toma de decisiones.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Expenencla _
Titulo  profesional en disciplinas|Treinta y cuatro (34) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administraciéon o
Economia. '

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

MM\
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. MANUAL ES'I5:'_'EW_:___FICO DE FUNCIONES Y DE CQMPE;I'_ENCIAS LABORALES

" 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
| Codigo: 2028
Grado: 15
No. de cargos: Uno (1)
| Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE* CREDITO PUBLICO Y

- TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO DE OTRAS

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

s R ¥ PROPOSITO PRINCIPAL

Tramltar [as autonzamones correspondientes para Ia ceiebramén Vi modlﬂcaclon de
operaciones de crédito publico interno y externo, operaciones de manejo de deuda -
diferente a las coberturas de riesgo-, sus asimiladas y conexas, que realicen las
Entidades Estatales diferentes de la Nacion, y cuyo financiamiento provenga de
fuentes distintas del mercado de capitales; asi como de los contratos de garantias y
contragarantfas a favor de la Nacién, de conformidad con ia hormatividad vigente y
polltlcas establecidas.

IV. DESCRIPCION IE LAS FUNCIONES ESENC]ALES

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

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

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

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

5. Atender los derechos de peticion de su competencia, de acuerdo con las
normas vigentes.

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

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

8. 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.

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

A v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatwldad en operacmnes de crédito pUb]ICO

2. Normatividad con relacion al otorgamiento de garantias y contragarantias a
favor de la Nacidén en desarrollo de operaciones de crédito publico.

3. Matematicas financieras.

4. Herramientas de ofimatica.

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

Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel | jerarqwco
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Compromiso con la organizacién Gestion de procedimientos.
o pror . 9 . Instrumentacion de decisiones.
Orientacion a resuitados.

. i . . Si tiene personal a cargo
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Direccion v desarrollo de bersonal
Trabajo en equipo. y ces P )

Toma de decisiones.

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

Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.

Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley

Fhet
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 MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO |

Nivel: Técnico

Denominacidn del Empleo: Técnico Administrativo
Cédigo: 3124
Grado: 18
No. de cargos: Uno (1)
| Dependencia: Donde se ubigue el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: ' Quien ejerzala jefatura de la dependencia

L AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
" TESORO.NACIONAL - SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO OTRAS
ENTIDADES SEGUIMIENTO SANEAMIENTO Y: CARTERA

1il. PROPOSITO PRINCIPAL

Bnndar asistencia tecnlca en eI tramlte de autorizaciones de negocraCIon celebraclon
| y modificacién de operaciones de crédito pablico interno de largo y corto plazo, sus
asimiladas y conexas y, sus modificaciones que proyecten celebrar las Entidades
Estatales diferentes de la Nacion, asi como de las operaciones de manejo de deuda
| diferentes de las operaciones de cobertura de riesgos, cuyo financiamiento provenga |
de fuentes distintas del mercado de .capitales interno, de acuerdo con las normas
_vgentes y las polltlcas del Goblerno Nacnonal

IV DESCRIPCION lE LAS FUNCIONES ESENClALES

1. Apoyar en el estudio de los termlnos y cond[c:lones de las operacmnes de
crédito pablico interno de largo y corto plazo, sus asimiladas y conexas y sus
modificaciones, que proyecten celebrar las.Entidades Estatales diferentes de
la Nacién, cuyo financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de
capitales interno, de conformldad con la normativa vigente y los lineamientos
impartidos.

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

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

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

5. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-SS8T, en cumplimento de la normativa vigente.

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

7. Participar en la actualizacion de los procescs, procedimientos y mediciones
de gestién, propios del area.
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8. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades-a su cargo.
9. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe |
mmedlato de acuerdo con la naturaleza del cargo

V CONOCIM]ENTOS BASICOS 0 ESENCIALES

Normattwdad que rige la contratamon de operamones de credlto publlco
Conocimientos basicos de matematicas financieras.
Herramlentas de oflmatlca

. VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

. - 4
C
— .
. .

W N

Comunes Por mvel jerarqulco
Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con |a organizacidn.
Orientacidn a resultados.
Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Vi, REQU]S!TOS DE FGRMACION ACADEMICA Y EXPERIEN G IA

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

Formacion Academlca Experlencla

Titulo de formacién tecnolégica en|Tres {(3) meses de experiencia
disciplinas académicas de [os nucleos |relacionada.

béasicos del conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion o Economia, con
especializacion tecnoldégica en areas
relacionadas con f{as funciones del
empleo.

Formacion-Académica Experiencia
Terminacién y aprobacion en el pensum|Tres (3) meses de. experiencia
académico de educacidén superior en Ia |relacionada,

modalidad de formacion profesional en
las disciplinas académicas del nucleo
basico del conocimiento en: Derecho y
Afines; Administracion o Economia

No aplican equivalencias.

32) ™Y
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ARTICULO 2°. — Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédite Publico, en el sentido de adicionar unos
perfiles para los cargos de carrera administrativa Asesor 1020-04 de la Subdireccion de
Gestién del Talente Humano de la Direccidn Administrativa, Profesional 2044-07 de la
Oficina Asesora de Planeacién del Viceministerio General, Profesional 2044-02 de la
Subdireccién de Servicios de la Direccién Administrativa y los cargos de Técnico 3124 grado
16 y 15 de la Subdireccion de Gestion del Talento Hurnmano de la Direccién Administrativa,
contenidos en la Resolucion N° 3840.del 07 de noviembre de 2018, conforme a lo expresado
en la parte considerativa de esta resolucién.

Los manuales quedaran asi:

’
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- MANUAL ESPECIFICODE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

el

" . 1IDENTIFICACION.DEL EMPLEO ..

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cdadigo: 1020

Grado: 04

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

~I.-AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA — SUBDIRECCION DE- -
7 GESTION EL TALENTO HUMANO- GRUPQ: DE: COMPETENCIAS Yy -
St DESARROLLO HUM o

‘Asesorar y gestionar el desarrollo de las competencias laborales de los Servidores
Publicos, para el cumplimiento efectivo de metas y objetivos trazados por ia Entidad,
con base en los lineamientos del Plan Nacional de Formacién y Capacitacion,
Aprendizaje Organizacional y Plan Institucional de Capacitacién, asi como apoyar
otros temas de [a Subdireccion cuando se requiera, en el marco de la normativa
wgente polltlcas y procedlmlentos lnstltuc10nales

|v DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES o

1. Brlndar asesoria en la estructuracmn desarrollo y evaluamon del Plan
[nstitucional de Capacitacion, de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

2. Formular, desarrollar y evaluar el Plan de [nduccién y Reinduccién, de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, las politicas y los|
procedimientos institucionales.

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

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

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

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

7. Presentar recomendaciones de las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas, segun las actividades asociadas
a su campo de accion
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8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-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, reportandoc cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

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

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

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

V CONOCIM]ENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Normas sobre administracion publlca

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

3. Regiamentacioén en temas de formacién, y competencias comportamentales

de los empleados publicos, con énfasis en el mejoramiento individual.

4. Gestion Estratégica del Talento Humano en la Administracién Publica

5. Bases en contratacién estatal.

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

béasico.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
‘ Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
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 deC|S|ones

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Academlca Experlencla
Titulo  profesional en  disciplinas | Veinticinco (25) meses de experiencia
académicas de los niicleos basicos del | profesional relacionada.
conocimiento en: Psicologia o Ingenieria
Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

1
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o

Nivel: Profesional

Il AREA FUNCIONAL VICEMINISTERIO GENERAL NOFICINA ASESORA IE
) PLANEACION

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044
‘ | Grado: - . 07
| No. de cargos: ' Uno (1)
‘ Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la Jefatura de la dependencia

I, PROPOSITO PRINCIP L

Contnbu:r con eI desarrollo de actlwdades de apoyo profesmnal relac:onadas con [a
gestion presupuestal, de proyectos de inversiéon del Sector Hacienda y del Sistema
Unico de Gestién en el marco de la normativa vigente, las politicas y los
procedimientos institucionales, que aporten al mejoramiento institucional y el uso
eficiente de los recursos.

W. ESCRIPCION DE. LAS FUNCIONES_ESENCIALES nis

1. Brmdar soporte profesronal tecnlco y Ioglstlco a las dependenmas del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y a las Entidades del Sector
Hacienda, en lo concernlente al uso de las herramientas y formularios que se
usen o implementen para el desarrollo de la gestion presupuestal, conforme
a la normativa vigente y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

7. Apoyar la elaboracion y consolidacién de informes y solicitudes de
informacion relacionadas con la gestion presupuestal y de proyectos de
inversion del Ministerio y del Sector Hacienda, conforme a los lineamientos y
términos establecidos.

¥ &t
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8. Participar en el seguimiento y control a las responsabilidades propias del
proceso de gestién presupuestal de la Oficina Asesora de Planeacion,
generando alertas de incumplimiento y proponiendo oportunidades de mejora,
en los términos establecidos.

9. Revisar las solicitudes de modificacién presupuestal en el Presupuesto de
Gastos de Funcionamiento del Ministerio y someterlos a estudio por parte de
fa Direccidén General del Presupuesto Publico Nacional.

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

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

12. Participar en la implementacién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestidn,
desde la perspectiva de la politica de gestién presupuestal, de conformidad
con los lineamientos impartidos.

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

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

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

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

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

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

19. Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asignadas por el jefe
|nmed1ato de acuerdo con Ia naturaleza del cargo

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC]ALES

1. Metodologla y uso de herramientas para Ia formulacwn y seguimiento a
proyectos de inversién publica del Departamento Nacional de Planeacion.

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

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

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

5. Herramientas de ofimatica.

VL. COMPETENCIAS COmM PORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarqmco
Adaptacion al cambio. Aporte técnico-profesional.
Aprendizaje continuo. Comunicacion efectiva.
Compromiso con la organizacion. Gestidn de procedimientos.
Orientacién a resultados. Instrumentacion de decisiones.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
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Trabajo en equipo'. Direccion y desarrollo de personal.
Toma de erisiones. .
VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA'Y EXPERIENCIA.
Formacién Académica V VE"xperiencié B
Titulo  profesional en  disciplinas | Dieciocho (18) meses de experiencia
académicas de los nlcleos basicos del | profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria Industrial y

afines, Administracion o Contaduria
Publica.

Tarjeta profesion'al en los casos
requeridos por la Ley.

ty ¥
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_ MANUAL ESPECIFICO DE Ful

ONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

-1 IDENTIFICACION DEL EMPLEO.

' Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el empleo S
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la depende’ncia '

II AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE

SERVICIOS —DESPACHO DE LA SUBDIRECCION

lll PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar apoyo profesional a los procesos de contratacmn y su seguimiento desde el

ambito juridico, en el marco de lo establecido en el Estatuto de Contratacion de la
Administracion Plblica, el Manual de Contratacion de la Entidad y los procedimientos |-

mstltucnonales

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

4. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo -
SG-8SS8T, 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. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propics del area.

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

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

22 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos basicos de normas presupuestales
Conocimientos basicos de contratacion estatal.
Conocimientos basicos de gestion de proyectos.
Conocimientos basicos de Gestién Publica.
Herramientas de cofimatica.

SIS SRR A
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Vi COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES o

Comunes Por nlvel jerarqmco

) .. . Aporte técnico-profesional.
1 Adaptacion al cambio. Comunicacién efectiva.

; égrgn?;ﬁ{:ocgg:?: ?J'l" anizacién Gestion de procedimientos.
mp .y g ) Instrumentacion de decisiones.
Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano. ___ Sttiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.

Toma de dec|5|ones

Vi, REQUISITOS DE FORMACION ACADE!CA Y EXPERIE

Titulo  profesional en  disciplinas | Tres (3) meses de experiencia profesional
académicas de los nucleos basicos del|relacionada.
conocimiento en Derecho y afines

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ikl

' Formacnon Academlca ] Expenenma
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- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Caédigo: 3124

Grado: 16

No. de cargos: Une (1)

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

fl. AREA FUNCIONAL - VICEMINISTERIO GENERAL - GRUPO DE
"~ ADMINISTRAGION DEL SISTEMA INTEGRADO DE INFORMACION
__FINANCIERA -SIIF

III PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a la Administracién del S|stema Integrado de Informacion Fmanmera SIIF .
Nacién en la administracién funcional de los requerimientos de los usuarios del |
sistema relacionado con.el Macroproceso de Seguridad, en el marco de la normativa
\ngente y los procedlmjentos msﬂtucmnales

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Anallzar verlflcar y autonzar!rechazar las sohmtudes de creacion vy
modificacion de usuarios en el Sistema Integrado de Informacién Financiera
SIIF Nacién, de acuerdo con los procedimientos definidos para tal fin y las
politicas de seguridad establecidas.

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

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

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

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

8. Conocer y aplicar el Sistema-de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-8S8T, 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. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestioén, 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.

)



;f%; El emprendnm:ento
B as de tados

N
."51

RESOLUCION No. 21 2'7 © De 02 JUL 201§ Pagina 39 de 43

Continuacion de la Resélucjén ;'Pof la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones
y de Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico”

. couomefTos BASICOS; ‘_ENCIALES ;

1. Conommiento sobre la funcionalidad del Sistema Integrado de Informacién
Financiera-SIIF Nacion.
2. Herramlentas de oﬂmatlca

T I
V. ‘COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

, Comunes Por nivel j jerarqmco
Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resuitados.

‘Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equlpo

- VIl REQUISITOS DE FORMAC[ON ACADEIVII A‘Y EXPERI‘

el Vi

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

Formacmn Académica Experlencla
Titulo de formacion tecnoldégica en|Seis (6) meses de experiencia
disciplinas académicas del nucleo basico | relacionada.
del conocimiento en: Administracién;
Educacion; Economia; o© Ingenieria
Industrial y afines.

ALTERNATIVAS =

_ Formacwn Academlca , Experiencia
Aprobacién de tres (3) afios de educacion | Quince (15) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacién |relacionada.
tecnoldgica o profesional o universitaria en .
las disciplinas académicas del nucleo
basico del conhocimiento en:
| Administracion; Educacién; Economia; o
Ingenieria Industrial y afines.
No aplican equivalencias.

4
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES :

L IDENT{E[_C‘ACION DEL EMPLEO

Nivel: ' Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo
Cadigo: ‘ 3124
Grado: 15
| No. de cargos: Trece (13)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

~11.”AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
|- - GESTION DEL TALENTO HUMANO- GRUPO DE COMPETENCIAS Y
... DESARROLLO. HUMANO o GRQPO, DE ADMI_N‘ISTRACION DE PERSON_AL

RS lil. PROPOSITO PRINCIPAL

‘ Apoyar tecmcamente Ia ejecucion de los planes y programas del area, gestlonando
novedades administrativas de |la entidad y sus adscritas asi como las actividades
relacionadas con el proceso de desarrollo humano, en el marco de la normativa
ﬂgente las polltlcas y proced[mlentos institucionales.

ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar a5|stenC|a técnica en los tramites relaclonados con las .novedades
administrativas de la entidad y sus adscritas, gestionando actos
administrativos, comunicaciones y demés documentos pertinentes, |
efectuando su control y registro en el sistema correspondiente, conforme a las
normas vigentes y los procedimientos establecidos.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

: CONOCIMIEN S BASICOS o ESE‘NCIALES

1.0 Fundamentos de la normativa wgente en admlnlstracmn de recursos humanos
y desarrollo del talento humano en el sector publico.

Normatividad sobre gestién publica.

Herramlentas de oflmatlca

Vl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES ?

TN

Comunes “Por nivel jerarqmco
Adaptacion al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacién.
Orientacidn a resultados.
Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Confiabilidad técnica.
Disciplina.
Responsabilidad.

1 CION ACADEM ICAY EXPERIENCIA

Formac:on Académica Expenencna
Titulo de formacion tecnoldgica en|Tres (3) meses de experiencia
-disciplinas académicas de los nucleos |relacionada. ’

‘basicos del conccimiento en:
Administracion; Derecho y Afines;
Economia; Contaduria Pdblica o
Ingenieria Industrial y Afines.

ALTERNATIVAS -

Formacion Académica Experiencia
Aprobacion de tres (3) afios de educacion|Doce (12) meses de experiencia
superior en la modalidad de formacion |relacionada.
tecnolégica o profesional o universitaria en
las disciplinas académicas de los nlcleos
basicos del conocimiento en:
Administracidon; Derecho y  Afines;
Economig; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.

No aplican equivalencias.

0™
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ARTICULO 3°. - Sefialar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Directivo, Asesor y Profesional
relacionados en esta resolucion, de acuerdo con la discrecionalidad de la autoridad
competente consagrada en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015,
Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Plblica. Elias son:

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

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del ¢argo; o,
« Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic 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
fitufo profesional, o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o
+ Terminacién y aprobacion de esludios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, 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; 0

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con fas funciones del cargo; o
« Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al fitulo
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 te experiencia profesional por tifulo universitario adicional al exigido
en el requisito del respectivo empleo. (....)

¥

;0

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

Paragrafo 4. Cuando se trate de aplicar equivalencias para la 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; o a la
especializacién mas cualro (4) afios de experiencia profesional y viceversa (...)".

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

“ARTICULO 2.2.2.5.2 Prohibicion de compensar requisitos. Cuando para el
desemperfio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, maltriculas ¢ autorizaciones previstas
en las normas sobre fa materia no podran compensarse por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

ARTICULO 2.2.2.5.3 Acreditacién 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 postgrado, se entenderd
cumplido el requisito de formacion académica correspondiente cuando se acredite
titulo academico en un nivel de formacion superior al exigido en el respectivo
manual de funciones y de competencias laborales”.

ARTICULO 4°, - El Subdirector de Gestién del Talento Humano, entregard a cada
funcionario copia del manual de funciones y competencias laborales que requiere el
desemperfio del respectivo empleo, en el momento de la posesién, cuando sea objeto de
una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la|
adopcion o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.

ARTICULO 5°. - La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
Dado en Bogota D.C., a los

Directora Administrati\;a 02 JUL ng

Elabord: Sandra Ulloa

Aprobé: Lucia Laiton Pove{df’
Dependencia: Subdireccién de Recursos Humanos




