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RESOLUCION 3371
(23 SEP 2019 )

“Por la cual se adoptan fos Manuales Especificos de Funciones y de Competencias
Laborales de los empleos creados con el Decrefo 1718 del 19 de septiembre de 2019 en
la planta de personal def Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y se adiciona el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la Entidad”

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

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

CONSIDERANDO

Que mediante Decreto 1718 del 19 de septiembre de 2019 se crearon en la planta de
personal del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, diversos cargos adscritos a los
Despachos del Ministro, del Viceministro Técnico, del Viceministro General y de la Planta
Global, asi:

No. de Cargos Dependencia y Empleo Caodigo Grado
DESPACHO DEL MINISTRO |

1 {(Uno) “Asesor 1020 18

2 (Dos) Asesor : 1020 08

2 (Dos) Asesor _ 1020 07

1 (Uno) _ Profesional Universitario 2044 01
DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

1(Uno) | Asesor | 1020 | 03
DESPACHO DEL VICEMINISTRO GENERAL

1 (Uno) | Asesor | 1020 | 05

| PLANTA GLOBAL

14 (Catorce) Subdirector Técnico 0150 . 21

4 (Cuatro)- |’ Subdirector Administrativo 0150 21

1 (Uno) Profesional Universitario 2044 05

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

Por tanto,
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RESUELVE

ARTICULO 1°.- Adoptar los mariuales especificos de funciones y de competencias
laborales de los empleos creados mediante el Decreto 1718 del 19 de septiembre de 2019,
adscritos al Despacho del Ministro, del Viceministro Técnico, del Viceministro General y de
la Planta Global, cuyas funciones deberan ser cumplidas por los servidores plblicos con
criterios de igualdad, moralidad, eficiencia, eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y
publicidad en orden al logro de la mision, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos
le sefialan al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Los manuales scn los siguientes:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE: C.IIIIPETENCIAS LABORALES ;

L IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Dlrectlvo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: "~ Donde se ubique el empleo

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

1. AREA: FUNCIONAL DIRECCION GENERAL DE APOYO-FISCAL -
SUBDIRECCION DE APOYO AL SANEAMIENTO FISCAL TERRITORIAL

ILl. PROPOSITO PRINCIPAL

leerar y apoyar al Director en Ia gestion de [as Iabores de Segulmlento al
Saneamiento Fiscal Territorial y las acciones de Fortalecimiento [nstitucional a las
Entidades Territoriales en procesos avanzados de ajuste fiscal acompafiados por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en cumplimiento de los planes, programas
y proyectos encaminados al desarrollo de politicas e instrumentos que permitan la
sostenibilidad flscal de Ias Entldades Terrltorlales

IV, DESCRIPCION'DE LAS FUNCIONES ESENCIALES -

1. Asistir al Director en el dlseno y adopcion de polltlcas planes y programas
que permitan fortalecer el proceso de descentralizacion sobre bases
financieras sostenibles, conforme a la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

2. Gestionar la elaboracién de estudios sobre el estado de las finanzas
territoriales como insumos para la toma de decisiones de politica fiscal por

!
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11.

12.

13.

14.
15.

parte del Gobierno Nacional, de acuerdo con las normas vigentes en [a
materia y los procedimientos definidos.

Liderar la elaboracién de instrumentos y propuestas metodolédgicas de
asesoria y asistencia técnica orientadas a lograr el saneamiento fiscal y el
fortalecimiento institucional de las Entidadés Territoriales, acorde a los
lineamientos y procedimientos establecidos.

Gestionar las labores de seguimientc a los programas de ajuste fiscal y
fortalecimiento institucional emprendidos por las Entidades Territoriales, en el
marco de las nermas vigentes.

Evaluar el impacto de normas y/o proyectos normativos relacionados con la
descentralizacion fiscal y los efectos sobré las finanzas nacionales y
territoriales, presentando las recomendaciones pertinentes, conforme a los
lineamientos impartidos.

Dirigir la elaboracién de los estudios requeridos para la expedicion de
conformidades de endeudamiento de Entidades Territoriales, en los casos
establecidos en las normas vigentes.

Hacer interventoria a los contratos de consultores que actian como
promotores de los acuerdos de reestructuracion de pasivos de Entidades
Territoriales, conforme a [a normativa vigente.

Representar al Ministro de Hacienda y Crédito Publico en los diversos
Comités de Vigilancia, Seguimiento y Fiduciarios, en los términos de las
normas vigentes de disciplina fiscal territorial, de acuerdo con los lineamientos
impartidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

.Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta

lineamientos del generador de politica de empleo puablico y la normatividad
vigente.

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 cen los procedimientos
establecidos.

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

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

V. CONOCIMIENT S' BASICOS O ESENCIALES

N

Constltucwn Politica de Colombla

Teoria y practica de la descentralizacién, estudios de casos nacionales y en
el contexto mundial.

Conocimiento integral sobre las relaciones fiscales intergubernamentales,
sobre el régimen de competencias y recursos entre niveles de gobierno.
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4.

Experiencia en el disefio de metodologias de analisis financiero publico y en
procesos y procedimientos para la gestion financiera e institucional de
entidades territoriales.

Conocimientos avanzados sobre la normatividad relevante a la administracion
fiscal y financiera de los niveles subnacionales de gobierno en Colombia.
Estatuto organico de presupuesto, normas sustantivas y procedimentales
tributarias, estatuto organico de contratacion, plan general de contabilidad

Normas de disciplina fiscal territorial, capacidad de pago, pasivo pensional,
limites a los gastos de funcionamiento,

5.

8.
publica.

7.
reestructuracién de pasivos,
responsabilidad fiscal.

8.

Manejo intermedio de herramientas de ofimatica.

9. Habilidad para comprender y producir textos sencillos, claros y coherentes en
inglés y para comunicarse con suﬁmente fImdez

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes

Por nivel Jerarqulco

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Gestidn del desarrollo de las personas.

Liderazgo efectivo.
Pensamiento sistémico.
Planeacion.

Resolucidn de conflictos.

Toma de decisiones.
Vision estratégica.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacnon Academlca

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Derecho y Afines;
Contaduria Publica o Administracion.

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

Tarjeta profesional en los casos

Cincuenta y seis (58) meses
experiencia profesional relacionada.

de

requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formacidn Académica

Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nlcleos basicos del

‘| conocimiento en: Economia; Ingenieria

Industrial y Afines; Derecho y Afines;
Contaduria Publica o Administracion.

Sesenta y ocho (68) meses
experiencia profesional relacionada.

de




RESOLUCION No. 3371 - De 23 SEP 2019" Pagina 5 de 92

4

Continuacién de la Resolucién “Por fa cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1718 del
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Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo.

Tarjeta profesional en los ¢asos
requeridos por la Ley.

oy




REsoLucIONNe. 3371 De 93 SEP 2[]'Ié Ll Pagina 6 de 92

Continuacion de la Resolucidn “Por la cual se adoptan los Manuales Especificos de
Funciones y de Competencias Laborales de los empleos creados con el Decreto 1718 del
19 de septiembre de 2019 en la planta de personal del Ministerio de Hacienda y Crédito
Pablico y se adiciona el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
la Entidad”

' MANUAL ESPECIFICO DE FUN”'C'IUON ESY DE-CQ_@'EETENCIAS. LABORALES

1 [DENT]FICACION DEL EMPLEO

Nivel: ' D|rect|vo

Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Caodigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

: | AREA FUNC]ONAL DIRECCION GENERAL DE APOYO FISCAL -
SUBDIRECCIQN DE FQRTALE_CIMIENTO INSTITUCIONAL TERRITORIAL

lll. PROPOSITO PRINCIPAL:

-

Definir, formular y ejecutar, en coordinacién con el superior jerarquico, las politicas
de caracter fiscal y financiero que tengan impacto en las Entidades Territoriales, en
el marco de la normatlva vigente y Ios procedlmlentos |nst|tu0|onales

IV BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al superior Jerarqmco en el disefio y adop0|on de politicas, planes y
programas en materia de asesoria y asistencia fiscal y tributaria territorial,
acorde a las normas vigentes y los procedimientos definidos.

2. Dirigir la asesoria a las Entidades Territoriales sobre politicas tributarias en
materia de administracién, recaudo y fiscalizacién de sus tributos, conforme a
los lineamientos establecidos.

3. Dirigir la asesoria a las Entidades Territoriales en materia de interpretacion de
normas de caracter fiscal y financiero, en el marco de [a Ley.

4. Desarrollar y controlar los procesos de fortalecimiento institucional territorial,
conforme a las normas vigentes y los procedimientos definidos.

5. Responder por la administracién de la Sobretasa Nacional a la Gasolina y la
Sobretasa al ACPM, en cumplimiento a lo establecido por la Ley.

8. Atender, previa delegacion del Ministro, las demandas y reclamaciones que
se presenten ante los tribunales competentes en contra de la Nacién —
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en temas fiscales, financieros y
tributarios territoriales, conforme a la normativa vigente en la materia.

7. Asistir a las comisiones y/o a las plenarias del Congreso de [a Republica, por|
delegacion del Ministro cuando asi se requiera, dando claridad sobre temas
tributarios y financieros territoriales.

8. Representar al Ministro, previa delegacién, en Consejos, Juntas y/o Comités
Directivos en temas que puedan afectar a las Entidades Territoriales, de
acuerdo con los lineamientos impartidos.

e
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10.
11.

12.

13.

14.

15.
16.

Dirigir la elaboracion, relatoria y comentarios de proyectos de Ley y decretos
relacionados con aspectos financieros y tributarios territoriales y su impacto a
nivel econémico en las Entidades Territoriales, conforme a los procedimientos
establecidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Evaluar el desempefic de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

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

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

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

V. CONOCIMIE‘ 'S';'BASICOS O ESENCIALES .

Normas de aplicacién en Ias Ent:dades Terrltorlales en materia: tributaria,
financiera, de saneamiento y responsabilidad fiscal.

Régimen procedimental y sancionatorio establecido en el Estatuto Tributario
Nacional.

Herram[entas de oflmatlca

VIV COMPETENCIAS COMPORT MENTALES

Comunes Por nivel jerarqwco

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Orientacién a resultados.

| Orientacién al usuario y al ciudadano.

Trabajo en equipo.

Gestién del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.

Visién estrateglca

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacwn Academlca Experlenma

Titulo

Titulo de postgrado en la modalidad de

profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de

académicas de los nlcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracidon; Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines.

e
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maestria en areas relacionadas con las
funciones del empleo.

.
Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formaciéon Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas de los nlcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracién; Contaduria
Publica o Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
| requeridos por la Ley.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNQ.QN_E_S YDE _éélﬁiPETEncmsf‘l;ABw;oBALes

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: ’ Dlrectlvo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico
Codigo: 0150
Grado: 21
No. de cargos: Dieciocho (18)
| Dependencia: Donde se ubigue el empleo

« Quien -ejerza la jefatura de la

Cargo del Jefe Inmediato:
dependencia

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE FINANCIAMIENTO EXTERNO DE LA
~ NACION

] PROPOSITO PRINCIPAL

D|r|g|r el diseRo y ejecucron de la estrategla de flnanmamlento externo de la Nacién
de las operaciones de crédito publico, asimiladas, de manejo de deuda y conexas de
la-Nacion que se gestionen en e| mercado de capitales externo, acorde con las metas
macroeconémicas establecidas, los lineamientos de la Direccion y la normativa

vigente.

lV | VESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. D|r|g|r el diseno de la estrategla de fmanmamlento externo de Ia Namon con
recursos provenientes del mercado de capitales externo y banca comercial,
operaciones asimiladas, de manejo, conexas y las titularizaciones, acorde a
las politicas establecidas y a la normatividad existente.

2. Dirigir [a preparacién y actualizacidén de los prospectos de emisién, asi como
la colocacion de titulos de Deuda Pulblica externa de la Nacidén, en
cumplimiento a la estrategia de financiamiento externo de la Nacion.

3. Actuar de acuerdo con las delegaciones de funciones como interlocutor ante
Entidades Financieras Internacionales y calificadoras de riesgo, en desarrollo
de las funciones del Ministerio relacionadas con estos organismos, de
conformidad con las politicas institucionales y la normativa vigente.

4. Dirigir la contratacién por parte de la Nacién de ias calificadoras de riesgo, de
los abogados y asesores externos, de acuerdo con la normativa vigente.

5. Participar en las misiones y visitas dentro y fuera del pais a las calificadoras
de riesgos e inversionistas de deuda externa, de acuerdo con la normativa
vigente.

6. Dirigir el estudio, negociacion y coordinacion de las minutas de contratos de|.
emisién y colocacién de titulos de deuda publica externa de la Nacion y de
otras Entidades diferentes de la Nacion, crédito externo, asimiladas y
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

18.

17.
18.

conexas, en cumplimiento a [a estrategia de financiamiento establecida y la
normativa vigente.

Participar en la elaboracién del proyecto de Ley de Endeudamiento de la
Nacién para obtener el cupo global de endeudamiento externo, de acuerdo
con la normatividad existente.

Gestionar la preparacion y verificacién del estudio y concepto de las
operaciones de crédito publico externo de la Nacion sometidas a
consideracion del Consejo Nacional de Politica Econdémica y Social -
CONPES, de la Comision Interparlamentaria de Crédito Publico y del Banco
de la Republica, acorde a la normatividad existente.

Coordinar con la Subdireccion de Tesoreria el ingreso de recursos de las
operaciones relacionadas con crédito publico externo de la Nacién, la
formalizacién de operaciones de manejo de deuda de la Nacion y los
portafolios administrados® por la Direccion, en concordancia con ics
lineamientos institucionales y las politicas establecidas.

Dirigir el estudio de la incidencia del mercado de capitales externo y las
variables de politica econémica, al igual que la definicién de la estrategia de
financiamiento externo de la ‘Nacién, acorde a la normativa vigente.
Gestionar la celebracién y administracién de los contratos que suscriba la
Nacién en el agenciamiento, colocacién, garantia, fideicomiso y servicio de
los respectivos titulos en virtud de las operaciones de crédito publico externo,
de manejo, asimiladas o conexas, en el mercado de capitales externo, acorde
a los lineamientos institucionales.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

Aplicar y mantener el Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-8ST en el area de su responsabilidad, ajustdndose a la normatividad
vigente y los procedimientos establecidos.

Adelantar las gestiones necesarias para gue los funcionafios 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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Normatividad de los mercados de capitales internacionales.

Manejo de sistemas de informacion Bloomberg y Reuters.

Modelos sobre estructuracién de portafolios pasivos, curvas de rendimientos
y perfil de vencimientos.

Modelos y metodologias de valoracion de riesgo.

L gt
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5. Habilidad para comprender y producir con facilidad textos complejos y
detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision.
6 Manejo avanzado de herramlentas de. oflmatlca

If{?.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

' Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo eféectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacién.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones..

VlSion estrateglca

VL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIE_ q

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Orientacion a resultados.

| Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

| Formacion Académica Experiencia , -
Titulo profesional en disciplinas [Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial- y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacienales; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines o
Fisica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

A ;ERNAIIVAS;‘;""”‘-""

Formacion Académica Experienhcia

Titulo profesional en disciplinas | Sesenta y ocho (68) meses de
académicas de los ntcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria [ndustrial y Afines;
1 Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
|Civil 'y Afines; Contaduria Publica;

N
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Matematicas, Estadistica y Afines o
Fisica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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. MANUAL ESPECIFICO DE FUNQ_!ONES Y DE con PT‘E:'I_'ENCIAS' LABORALES

! IDENTIFICACION:DEL EMPLEO

Nivel: Directivo
| Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico
Cédigo: 0150
Grado: 21
No. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

.+ I.. AREA FUNCIONAL - DIRECCION*GENERAL DE CREDITO PUBLICOY
" TESORO.NACIONAL - SUBDIRECCION:DE FINANCIAMIENTO DE OTRAS
] ENTIDADES SEGUIMIENTO SANEAMIENTOY CARTERA

BRI PROPOSITO PRlNCIPAL ) :

Dirigir los procesos de autorlzamon de endeudamlento de las Entldades Estatales
diferentes de la Nacién por parte del Ministerio, de saneamiento de la deuda de las
Entidades Estatales con la Nacién detivada de créditos de presupuesto y acuerdos
de pago -diferentes a los que se deben suscribir en desarrollo del page de sentencias
y conciliaciones-, del cobro de la Nacidén por concepto de operaciones de crédito
publico, créditos de presupuesto y acuerdos de pago, y del seguimiento de garantias
y contragarantias otorgadas a favor de la Nacién en desarrollo de operaciones
relacionadas con crédito publico, acorde a las polltlcas dei Goblerno Nacional a este
respecto ya las normas wgentes

IV DESCRIPCION " nE LAS FUNC]ONES ESENCIALES

1. Dlnglr eI endeudam|ento publlco de Ias Entidades Estatales diferentes de la
Nacion, cuyo. financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de
capitales .interno, externo y de organismos multilaterales y gobiernos, en
cumplimiento de las normas vigentes.

2. Dirigir el estudio, negociacién y autorizaciones pertinentes en la gestion,
celebracion y modificacién de las operaciones relacionadas con crédito
publico, con y sin garantia de la Nacién, operaciones de manejo de deuda -
diferentes a las operaciones de cobertura de riesgo-, asimiladas y conexas
con las anteriores por parte de las Entidades Estatales diferentes de la
Nacion, cuyo financiamiento provenga de fuentes distintas del mercado de

. capitales interno, externo y de organismos multilaterales y gobiernos, de
acuerdo con las normas vigentes.

3. Orientar a las Entidades Estatales diferentes de la Nacién en la tramlta0|on
gestion, negociacion, celebracion y modificacién de las operaciones de crédito |
publico, asimiladas, de manejo de deuda -diferentes a.las operaciones de
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cobertura de riesgo- y conexas, de acuerdo con las politicas y las normas
vigentes.

4. Dirigir el estudio, tramite y negociacién de los términos y condiciones de los
créditos de presupuesto y acuerdos de pago -diferentes a los que se deben
suscribir en desarrollo del pago de sentencias y conciliaciones-, con sus
respectivas garantias, que la Nacién celebre con Entidades Estatales,
cerrando los contratos en los términos y condiciones definidos por el
Ministerio.

5. Coordinar con el Departamento Nacional de Planeacion y las Entidades
Estatales correspondientes, el programa de desembolsos de las operaciones
de crédito publico externo en tramite de las Entidades Estatales diferentes de
la Nacién, cuyos recursos provengan de fuentes de financiacion diferente a
los mercados de capitales interno, externo y de organismos multilaterales y
gobiernos, en el marco de las normas vigentes.

6. Dirigir la elaboracion y tramite de las solicitudes de desembolsos de los
créditos de presupuesto y el registro de los mismos en el Sistema de
Informacion de Deuda Publica y en.el Sistema Integrado de Informacion
Financiera -SlIF, en concordancia con la normativa vigente.

7. Dirigir 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 politicas establecidas por la
Direccion.

8. Liderar la presentacion de la informacion a la Subdireccién de Riesgo sobre
la utilizacién del cupo de garantias de la Nacién que se afecte por la
celebracién de operaciones relacionadas con crédito publico que ésta
garantice, de acuerdo con su competencia y en concordancia con las normas
vigentes.

9. Dirigir el estudio y concepto del Consejo Nacional de Politica Econdmica y
Social ~ CONPES y de la Comisién Interpariamentaria de Credito Publico en
materia de operaciones relacionadas con crédito pl]blico en cumplimiento de
las normas vigentes.

10. Dirigir la incorporacién de las operaciones de crédito publlco de las Entidades
Estatales en el Sistema de Informacion de Deuda Publica, cuyo tramite esté
asignado al area, y de las cesiones de la deuda garantizada por la Nacion una
vez sean autorizadas, en cumplimiento a los procedimientos establecidos.

11. Liderar el registro e imputacién de los ingresos originados por recuperacion
de cartera de la Nacién en el Sistema Integrado de Informacion Financiera -
SIIF, en cumplimiento de la normativa vigente.

12. Representar las acreencias de la Nacién en la negociacién, celebracion y
modificacion de los acuerdos de reestructuracion celebrados o que se
celebren en desarrollo de lo previsto en las normas vigentes, y saneamiento
de la deuda que tienen las Entidades Estatales con la Nacién derivadas de
créditos de presupuesto, acuerdos de pago y/o cuentas por cobrar originadas
por el pago de deuda garantizada por la Nacién, en cumplimiento a las normas
vigentes. )

13. Liderar el tramite de las capitalizaciones, daciones de pago, asunciones de
deuda y cruces de cuentas de las Entidades Estatales diferentes a las del

-f':z '
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14.

15.

186.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,
25.

sector financiero, en las cuales la Nacién tenga acreencias en desarrollo de
operaciones de credito plblico y asimiladas a éstas, de conformidad con las
normas vigentes.

Dirigir el seguimiento en el cobro de Ia cartera de la Nacién por concepto de
operaciones de crédito publico, créditos de presupuesto y acuerdos de pago,
la expedicién de paz y salvos y estados de cuenta a las Entidades deudoras
de la Nacién, acorde a las normas vigentes.

Orientar en el proceso de normalizacion de activos y en e cobro para la
recuperacion de la cartera de la Entidad, facilitando toda la informacién que
se requiera para el cobro de la cartera a favor de la Nacioén derivada de
acuerdos de pago y créditos de presupuesto, en cumplimiento a la normativa
vigente.

Liderar la custodia y administracién de los contratos y documentos que se
suscriban en desarrollo de los créditos de presupuesto, acuerdos de pago,
garantias y contragarantias otorgadas a favor de la Nacién y demas titulos y
documentos de su competencia, en cumplimiento de las politicas establecidas
en la materia.

Participar en los comités fiduciarios y en los de seguimiento de garantias,
contragarantias, capitalizaciones, asunciones de deuda y acreencias a favor
de la Nacién por concepto de operaciones de crédito, asimiladas y conexas,
excepto las Entidades Territoriales que se encuentran en procesos de
reestructuracién 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.

Dirigir el estudio y las recomendaciones de las acciones a tomar por parte de
la Direccién con base en los informes que remite la Direccion General de
Apoyo Fiscal sobre los acuerdos de reestructuracion de pasivos y programas
de ajuste fiscal y financiero adelantado por las Entidades Territoriales donde
la Nacién sea acreedor o garante, en concordancia con la normativa vigente.
Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Evaluar el desempefic de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

Aplicar y mantener el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-8ST 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 [a actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propios del area.

Ejercer el control internc sobre cada una de las actividades a su cargo.
Realizar todas aquellas funciones y tareas que le sean asighadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES. =

1. Normatwtdad de [as operacmnes de crédito publico interno, operacmnes de
manejo de deuda, sus asimiladas y conexas.

2. Conocimientos de las normas vigentes en materia de saneamiento de las
Entidades Estatales.

3. Negociacién de operaciones de crédito pdblico externo e interno, sus
asimiladas y conexas, asi como de las operaciones de manejo de deuda.

4. Negociacion de operaciones de saneamiento financiero de Entidades
Estatales.

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

6. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estratégica. ¢

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Qrientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Vil. REQUISITOS.DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experlencla

Titulo  profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimientc en: Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telemaética y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines o
Fisica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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'ALTERNATIVAS -

Formacion Académica

Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

Sesenfa

y

ocho (68)

meses

experiencia profesional relacionada.

de

Y
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NIANUAL ESPEC]FICO DE FUNCIONES Y DE COM

ETENCIAS LABORALES

. IDEN:‘I’I'FICA’QIQN DEL EMEI.-E@

Nivel: ' Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Codigo: 0150

Grado: 21

‘No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubigue el empleo

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

“ Il. AREA FUNCIONAL DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECC]ON ‘DE. RIESGO .

. PROPOS[TO PRINC]PAL

Dll‘lglr la Subdlreccmn de Rlesgo de la Direccion General de Credito Publlco y Tesoro
Nacional, evaluando las politicas relacionadas con [a gestién del riesgo fiscal
presente en las operaciones que realiza la Direccién, en concordancia con las
polltlcas gubernamentales

; SCRIPCION DE LAS FUNCIONEW ESENCIALES

1. Disedar, deflnlr y hacer segulmlento alas dlrectrlces polltlcas estrateglas y
metodologias, relacionadas con la gestion del riesgo fiscal aplicables a las
operaciones de crédito publico, sus asimiladas y conexas, a las de manejo de
la deuda publica, a la tesoreria, y a las obligaciones contingentes de la Nacion
y de las demas Entidades Estatales, en concordancia con las politicas
gubernamentales y la normativa vigente.

2. Disefar las directrices de riesgo de las operaciones de procesos de
vinculacion y participacion de capital privado en activos de propiedad directa
o indirecta de la Nacion y en proyectos de infraestructura, en concordancia
con las politicas gubernamentales y la normativa vigente.

3. Dirigir las valoraciones de las obligaciones contingentes que se proyectan
para la aprobacién de la Direccién General de Credito Publico y Tesoro
Nacional, de acuerdo con la normativa wgente y los procedimientos
establecidos.

4. Dirigir y aprobar los conceptos que en apoyo a la gestion del riesgo fiscal
emite la Subdireccién de Riesgo, conforme a las normas y procedimientos
definidos.

5. Liderar y ejecutar las actividades relacionadas con el manejo y seguimiento | .
al Fondo de Contingencias de las Entidades Estatales, acorde con las
estrategias definidas y las normas vigentes. '
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6.

12

11.

13.

14,
15.

Liderar la preparacidn de reportes y documentos relacionados con
operaciones de crédito publico, sus asimiladas y conexas, las de manejo de
la deuda publica, la tesoreria y [as obligaciones contingentes de la Nacién, de
acuerdo con los procedimientos y la normativa vigente.

Dirigir el disefio y establecimiento de los limites de riesgo de contraparte y de
riesgo de mercado en las operaciones de la Direccion General de Crédito
Publico y Tesoro Nacional, de acuerdo con los lineamientos establecidos y la
normativa vigente.

Orientar y dirigir la consolidacidon y publicacion de resultados sobre las
acciones ejecutadas en la Subdireccién de Riesgo, de acuerdo con los
procedimientos y la normativa vigente.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

.Evaluar el desempeiio de los servidores publicos teniendo en cuenta

lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

Aplicar y mantener el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-88T 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|
gestién, propios del area.

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

ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES . +

Conocimiento avanzado en analisis financiero.
Aplicacién de herramientas matematicas avanzadas y estadisticas al analisis
de riesgo.

3. Manejo basico de los temas relacionados con macroeconomia, mercado de
capitales y operaciones financieras.
4. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.
5. Habilidad para comprender y producir con facilidad textos complejos y
detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision.
6. Habilidades gerenciales.
/. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES =~
Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Gestion del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.
Compromiso con la organizacion. Pensamiento sistémico.
Orientacion a resultados. Planeacién.
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Orientacion al usuario y al ciudadano. Resolucién de conflictos.
| Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
‘| Visién estratégica.

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

, Formaciéon Académica Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

o

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas de los nlcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Ingenieria Administrativa
y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Contaduria Pdblica; Matematicas,
Estadistica y Afines o Fisica.

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

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

Rt IDENTIFICACION DEL EMPLEO

1

Nivel: D1rect1v0

Denominacién del Empleo: _ Subdirector Técnico

Codigo: 0150

Grado: - . 21

No. de cargos: Dieciocho (18) )

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

v I AREA FUNCIONAL - llRECCION GENERAL DE:CREDITQ.PUBLICO Y
L MITESORG NACIONAL SU ’RECCION DE ASOCIACIONE_* 1] LICO

Ik PRG SITO PRINCIPAL

: D:rtglr el dlseno yla mplementacmn de politicas hac1a las empresas pertenecientes
|al activo de la Nacién siguiendo una estrategia global de propiedad y gestion de
activos, teniendo en cuenta la actividad econdomica y misional de cada una, los
| lineamientos de politica ptblica, el PND, el CONPES de cada sector, la politica de
mediano y largo plazo en términos fiscales y macroecondmicos, asi como la
normatividad vigente, mejorando su gestidon en el impacto social y econémico y
aumentando el valor patnmonlal de Ia Namon

' IV DESCRIPCION

1. Proponer y emltlr Tos Ilneamlentos genera]es en procesos de concursos
publico-privados de contrates de concesién y esquemas de participacion
pL’Jinco-privadé en infraestructura, procurando los términos finaricieros mas
convenientes para la Nacién, acorde a las normas vigentes y las politicas de
la Direccion.

2. Evaluar y realizar el seguimiento a las obligacicnes contingentes asociadas a
los procesos de vinculacion de capital privado y relacionadas con los asuntos
de su competencia, en coordinacién con la Subdireccién de Riesgo, de
acuerdo con la reglamentacion establecida en la materia.

3. Dirigir la preparacién ‘de los documentos CONPES que establecen
lineamientos sobre procesos de vinculacién de capital privado en proyectos
de infraestructura, acorde a las normas y los procedimientos definidos.

‘4. Liderar el estudio de los documentos y minutas de contrato de las operaciones
de procesos de concesion, asescrando en la negociacion de las mismas y
preparando los proyectos de actos administrativos correspondientes, cuando
las entidades competentes lo soliciten o el Ministerio lo considere necesario.

5. Presentar concepto cuando a ello haya lugar respecto de la informacién
necesaria para la incorporacién de recursos y la programaciéon de
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necesidades presupuestales de concesiones, de acuerdo con la normativa
vigente.

6. Formular directrices, estrategias, programas, procedimientos y planes de

accién relacionados con las funciones del drea, en cumplimiento de la mision

y las politicas de la Direccién.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta

lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad

vigente.

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

10. 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.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENGIALES

o N

1. Modelacién financiera de proyectos financiados por la Nacion.

2. Evaluacién financiera de proyectos financiados por la Nacion.

3. Conocimiento de la regulacién, estructuracion financiera y aplicabilidad de los
esquemas de vinculacién de capital privado y de asociaciones publico-
privadas.

4. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

5. 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
Gesti6n del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estratégica.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADE’M:[_(:A Y EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion,
Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

{ f

Formacion Académica _ Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
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‘Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
| Relaciones Internacionales; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines o
Fisica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
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
academicas de los nlcleos basicos dellexperiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines;
Administracion; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines o
Fisica.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la-ley.

e
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I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: : ' D1rect1vo

‘Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Codigo: 0150

Grado: 21

'‘No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - IIRECCION ‘GENERAL E)E CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBD[RECCION DE OPERACIONES

M. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir los procesos de admlmstraclon del Programa Anual Mensuallzado de Caja -
PAC, recaudo y situacidn de los recursos en moneda nacional y extranjera
apropiados en la Ley Anual del Presupuesto y del Sistema General de Regalias, en

el marco de la normativa vigente y los procedlmlentos mstltucmnales

IVV.;DESCRIPCION DE AS‘FUNCIONESV_ESENCIALES

1. Dirigir y aprobar la asignacién y administracion del Programa Anual
Mensualizado de Caja—PAC-, dando cumplimiento a las normas vigentes, las
metas macroecondémicas establecidas, las politicas y los procedimientos
institucionales.

2. Liderar el recaudo y el giro de los recursos del Sistema General de Regallas
en el marco de la normativa vigente.

3. Dirigir los procesos de autorizacion, registro y control de las cuentas bancarias
a través de las cuales los Organos Ejecutores manejan los recursos situados
por esta Direccion, cumpliendo con las politicas y las normas vigentes.

4. Liderar el envio a los establecimientos de crédito de las novedades
reportadas, cumpliendo con las normas vigentes, las politicas y los
procedimientos establecidos.

5. Autorizar el numero de dias de compensacién requeridos por los
establecimientos de crédito para la prestacion de servicios bancarios a los
Organos Ejecutores, en los términos que sefialen las normas vigentes.

6. Dirigir el seguimiento a la ejecucién de los recursos situados a los Organos
Ejecutores en los términos y condiciones establecidos por la Ley, las politicas
y los procedimientos institucionales.
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

185.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.
23.

Autorizar el traslado de recursos y el cumplimiento de todas las operaciones
de la Direccion, de acuerdo con el marco legal, los procesos y las politicas
institucionales.

Autorizar la devolucién de recursos originados en pagos y de derechos
representativos de titulos valores que no le correspondan a la Direccidn,
asegurando que los tramites se realicen cumpliendo con las politicas y la
normatividad vigentes.

Gestionar |a apertura de nuevas cuentas que sean necesarias para el recaudo
de los recursos de la Nacion, conforme a los lineamientos establecidos.
Aprobar las propuestas para el recaudo de los recursos de la Nacion
presentadas por los establecimientos de crédito, de acuerdo con la normativa
vigente.

Dirigir el registro contable de la informacién relacionada con el movimiento de
las cuentas de la Direccion y del Sistema General de Regalias, de acuerdo
con las disposiciones vigentes, [as politicas y los procedimientos establecidos.
Dirigir las actividades de control, -seguimiento y reportes de las cuentas de
compensacidon de [a Direccién, en cumplimiento de la normativa vigente.
Liderar la actualizaciéon del Sistema de Informacidn de la Deuda Publica con
los contratos de empréstito de las  Entidades Territoriales y sus
Descentralizadas, los acuerdos de reestructuracion y los movimientos de
deuda publica, en el marco de la normativa vigente.

Liderar la preparacidn del anteproyecto, ejecucién y pago del servicio de la
deuda del Gobierno Nacional, cumpliendo con la normativa vigente.

Liderar las actividades necesarias orientadas al mantenimiento de
informacién confiable en la toma de decisiones relacionadas con la deuda
plblica, en el marco de lo establecido por la Ley, las politicas y los
procedimientos institucionales.

Participar en la formulacion de directrices, estrategias, programas,
procedimientos y planes de accion relacionados con las funciones del area,
velando por el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para
su ejecucion.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Evaluar el desempefic de los servidores publicos teniendc en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

Aplicar y mantener el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-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 acuerde con los procedimientos
establecidos.

Liderar la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propios del 4rea.

Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.
Realizar todas aquellas funcicnes y tareas que le sean asignadas por el jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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V CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES
1. Estatuto Organlco del Sistema Financiero.
2. Conocimiento y comprension del Estatuto Organico del Presupuesto General

de la Nacion.

3. Manejo avanzado de herramientas de ofima’tica

VI COMPETENCIAS COM PORTAMENTALES

Comunes

Por nivel jerarqulco

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Gestién del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estrateglca

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacwn Académica

Exper:enma

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

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

Tarjeta profesional en los casos

Cincuenta y seis (56) meses de

experiencia profesional relacionada.

requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS

Formacion Académica

Experiencia

Titulo  profesicnal en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Ingenieria Industrial y Afines,
Administracioén; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria de

Sesenta y ocho (68) meses de

experiencia profesional relacionada.
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Sistemas, Telematica y Afines; Ingenieria
Civil y Afines; Contaduria Publica;
Matematicas, Estadistica y Afines o
Fisica.

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

Tarjeta. profesional en los casos
requeridos por-la Ley.

P
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" MANUAL ESPECIFICO DE FU NC!ONES ¥ DECOM PETENCIAS LABORALES,

i IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

'Denominacién del Empleo: Subdirector Técnico

Caodigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde 'se ubique el empleo

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

~Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
L NACIONAL ‘SUBDIRECCION DE ANALISIS Y- CONSOLlDACION
PRESUPUESTAL -

1] 8 PROPOSITO PRINCIPAL

Gestlonar la aprobamon y segwmlento del Presupuesto General de Ia Naclon el de
las Empresas Industriales y Comerciales del Estado, asi como la evaluacion,
preparacién, programacion y el seguimiento al Presupuesto General de Regalias y
las estrategias que se implementen en el marco del fortalecimiento de la Gestion
Presupuestal en Ia Dlreccmn acorde a Ias polltlcas gubernamentales

C_RIPCION DEL .S FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir Ia preparauon del proyecto de presupuesto de mgresos de 1a Nacién,
la consolidacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo y del presupuesto de
gastos, estableciendo las necesidades de financiamiento, conforme a la
normativa vigente.

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

3. Orientar la realizacion de estudios, andlisis y evaluaciones técnicas
especiales de las Entidades del Sistema General de Regalias, contando con
informacién estadistica del sector, conforme a los procedimientos
establecidos.

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

5. Orientar sobre los procedimientos presupuestales del Sistema General de
Regalias a las Entidades que hacen parte del Sistema Presupuestal,
conforme a los lineamientos establecidos.

LN
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10.

11.

12.

13.

14.

185.

16.

17.

18.

18.

Orientar [a elabaracién del Mensaje Presidencial del proyecto de Presupuesto
del Sistema General de Regalias, conforme a la normativa vigente.

Liderar el proceso de preparacion del decreto de liquidacion, sus
modificaciones o el de repeticion del Presupuesto General de la Nacidn,
garantizando el tramite del presupuesto en la siguiente vigencia como lo
establecen las normas. .
Establecer [as directrices crientadas a la preparacion de los proyectos de
decreto o Ley de modificaciones al Presupuesto General de la Nacion,
conforme a la normatividad vigente.

Consolidar el proyecto de presupuesto que se presenta a consideracién del
Congreso, con base en la informacion suministrada por las Subdirecciones
técnicas, de conformidad con las politicas gubernamentales.

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

Evaluar el informe de operaciones efectivas consolidadas del sector publico y
el presupuesto presentade 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 publicacidn de temas presupuestales de la Direccién 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,
coordinando el orden del dia, temas a discutir y consoclidacion de documentos,
y garantizando la operatividad del CONFIS, el seguimiento y conservacion de
las actas emanadas de dicho érgano y el proceso de consolidaciéon y
presentacion del presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado y asimiladas, posterior a |a revisién del Director, segun lo establecido
por la Ley.

Dirigir la elaboracién de los informes periédicos con destino a la Direccidn,
Congreso, CONFIS y demas usuarios externos al Ministerio, garantizando la
informacion oportuna.

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

Gestionar, en asocio con las demas Subdirecciones, la consoclidacion de la
base de datos de vigencias futuras, generando informes periddicos con
destino a los usuarios internos y externos del Ministeric, acorde a la normativa
vigente.

Aportar en los procesos de modernizacion y de fortalecimiento del sistema
presupuestal, dando viabilidad e implementacion 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 Direccion de
Tecnoclogia y el Administrador del Sistema Integrado de Informacion
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20.

21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.
28.

Financiera -SIIF Nacién, las actividades de apertura y cierre de los sistemas
de programacién y ejecucion presupuestal, segun los procedimientos
coordinados de programacién, ejecucion, seguimiento y presentacion del
presupuesto.

Liderar cada vigencia las proyecciones propuestas de incremento salarial, de
acuerdo con las normas y los procedimientos establecidos.

Representar al Ministro de Hacienda y Crédito Publico, previa delegacion, en
los Consejos y/o Juntas Directivas, en las que sea designado, de acuerdo con
los lineamientos impartidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente. ]
Aplicar y mantener el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST en el area de su responsabllldad 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 actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestién, propios del area.

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

__ V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENC[ALES

2P

LCoNOo;

11

10.

Hacienda publlca

Finanzas publicas.

Comprension del Estatuto Orgénico del Presupuesto General de la Nacion.
Normas organicas en materia de presupuesto, responsabilidad vy
transparencia fiscal, del Sistema General de Regalias y funcionamiento del
CONFIS.

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

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

. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica Word y Excel.

VI COMEETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio. Gestion del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.
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Compromiso con la organizacion. Pensamiento sistémico.

Orientacién a resultados. Planeacién.

Orientacién al usuario y al ciudadano. Resolucién de conflictos.

Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
Visién estrateglca

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ALTERNATIVAS S

, Formacnon Academlca Experiencia
Titule  profesional  en  disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracién; Derecho y Afines;
Ingenieria Industrial y Afines; Contaduria
Plblica; Ingenieria de  Sistemas,
Telematica y  Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines o Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos porla Ley.

g
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. MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES -

** 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO -

| Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: ' Subdirector Técnico

Caédigo: 0150

‘Grado: 21

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

L AREA FUNCIONAL - DIRECC!ON -GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL - SUBDIRECC]ON DE COMPETITIVIDAD Y DESARROLLO
SOSTENIBLE ' ’

_ll. PROPOSITO PRINCIPAL :

D1r|g|r la planeamon preparaclon admm:stramon y coordmacuon del segwmlento 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, del presupuesto de las
Entidades Puablicas que administren fondos publicos del orden nacional, del
presupuesto de las Entidades Territoriales en relacién con el Sistema General de
Participaciones Territoriales, y de los recursos administrados por entidades publicas
regtdas por el derecho prlvado en concordanma con Ias polmcas gubernamenta[es

\'R DESCR]PCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir la preparacmn del Marco de Gasto de Medlano Plazo, del proyecto del
Presupuesto General de la Naciéon y el de las Empresas industriales y
Comerciales del Estado en lo correspondiente a las Entidades asignadas a la
Subdireccién por el superior jerarquico, en concordancia con las normas
presupuestales vigentes.

2. Proponer proyectos de resolucion sobre procedimientos de programamon y
ejecucién del Presupuesto General de la Nacion, conforme a la normatividad
vigente.

3. Revisar proyectos de Ley y decretos en materia presupuestal, determinando
su impacto en las finanzas publicas.

4. Liderar la inclusion de las plantas aprobadas y néminas certificadas de los
Organos asignados a la Subdireccion en el Sistema de Informacién
Presupuestal, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

5. Gestionar los procesos de las solicitudes de modificacion presupuestal
presentadas por los Organos que hacen parte del Presupuestc General de la
Nacién, de acuerdo con las normas vigentes.
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1

10.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

18.

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

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 Nacion, de conformidad con las normas vigentes.

Liderar la preparacién del proyecto de Decreto de Liquidacion del
Presupuesto General de |a Nacidn de las Entidades asignadas, de acuerdo
con las normas vigentes.

Liderar la preparacién de los informes de cuantificacion dei 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.

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

_Liderar la evaluacion y preparacion de proyectos de decretos de

aplazamiento, reduccidn o fusién que afecten los presupuestos de las
Entidades asignadas por el superior jerarquico, garantizando la sostenibilidad
fiscal y la correcta ejecucion del presupuesto.

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

Liderar [a elaboracién 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.
Orientar los estudios tendientes a |la autorizacion de cupos para comprometer
vigencias fiscales futuras, garantizando la correcta ejecucién del presupuesto.
Dirigir las labores encaminadas a la liguidacion 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 el proceso de seguimiento a la ejecucién presupuestal de los Organos
del Presupuesto General de la Nacion, de.las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta no
financieras, correspondientes a las entidades asignadas a la Subdireccidn,
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
jerarquico, garantizando la correcta ejecucion del presupuesto.

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

Gestionar la preparacion de las respuestas a las proposiciones de citacién del
Ministro al Congreso, atendiendo los diferentes requerimientos y cumpliendo
con los términos legales y constitucionales.
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20.

21.

22.

23.

24,
25.

26.

27.

28.

29.
30.

Dirigir la preparacion de respuestas a tutelas; derechos de peticion y acciones
de cumplimiento interpuestos y que sean de competencia de la Subdireccion,
en los términos establecidos.

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 -SIF, garantizande que [a gestion de [a
Direccion sea eficiente.

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

Gestionar la autorizacién de comisidén de los funcionarios de la Direccién que
adelantan visitas de seguimiento presupuestal, solicitando los informes
respectivos y garantizando la correcta ejecucion del presupuesto.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

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

Adelantar Ias gestiones necesarias para que los funcionarios del érea 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.

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
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombla

2. Fundamentos constitucionales de hacienda publica.

3. Gobierno y politicas publicas.

4. Normativa vigente de Empresas Industriales del Estado.

5. Plan Nacional de Desarrollo.

6. Planeacién economica estatal.

7. Teoria general del gasto publico.

8. Teoria general del presupuesto.

9. Manegjo intermedio de herramientas de ofimética Word y Excel.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel ]erarqmco
Adaptacion al cambio. Gestion del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.
Compromiso con la organizacién. Pensamiento sistémico.
Orientacion a resultados. Planeacion.
| Orientacién al usuario y al ciudadano. Resolucién de conflictos.
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Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
Vision estrateglca

VII REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Académica Experlencla

Titulo  profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nlcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracioén;
Derecho y Afines; Ingenieria [ndustrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria Administrativa y  Afines;
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
regueridos por la Ley.

.AiTERNATIVAS

Formacion Academlca Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas de los nlcleos basicos del | experiencia profesional refacionada.
conocimiento en: Administracion;
Derecho y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Economia; Contaduria Publica;
Ingenieria  Administrativa y  Afines;
‘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.

ey
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" MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

| Denominacién del Empleo: Subdirector Tecnico
Caodigo: 0150
Grado: 21
No. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: ‘ Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia

-A11. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
3 NACIONAL SUBDIRECCION DE PROMOC[ON Y PROTECCION SOCIAL

. PROPOSITO PRlNle,___jjf“‘ -

-Dll’lgll' la planeamon preparacion, admlnlstracron y coordmacmn del segwmlento al
Sistema PUblico Presupuestal, del Presupuestc General de la Nacion, 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, del
presupuesto de las Entidades Territoriales en relacién con el Sistema General de
Participaciones Territoriales y de los recursos dirigidos a la poblacion desplazada y
wctlma de la wolen01a en concordanCIa con las polltlcas gubernamentales

CRIPC[ON DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dmglr la preparacxon del IVIarco de Gasto de Mecﬂano Plazo, del proyecto del
Presupuesto General de la Nacién y el de las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado en lo correspondiente a‘las Entidades asignadas a'la
Subdireccién por el superior jerarquico, en concordancia con las normas
presupuestales vigentes.

2. Proponer proyectos de resolucién sobre procedimientos de programacion y
gjecucion del Presupuesto General de la Nacién, en concordancia con los
lineamientos institucionales.

3. Revisar proyectos de Ley y decretos en materia presupuestal, determinando
su impacto en las finanzas. publicas.

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

5. Gestionar 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. v
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

186.

17.

18.

19.

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

Informar a los Grupos Internos de Trabajo de la Subdireccion las directrices
impartidas por el Director con respecto al nivel de detalle con que sera
presentado cada concepto del gasto en el decreto de liquidacion del
Presupuesto General de la Nacién, acorde a los lineamientos recibidos.
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.

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

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

Dirigir 1a 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 elaboracion de los estudios de solicitudes de modificaciones de
planta de personal, presentadas por los Organos correspondientes a su
sector, de acuerdo con las normas legales.

Liderar los estudios tendientes a la autorizacion de cupos para comprometer
vigencias fiscales futuras, de acuerdo con las normas que regulan la materia.
Dirigir la realizacién de estudios especiales desde la perspectiva presupuestal
sobre la poblacién desplazada y victima de la viclencia, contando con
informacion 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, dando
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 Direccién elementos de juicio en Ia
toma de decisiones relacionadas con la poblacion desplazada y victima de la
violencia.

Dirigir la liquidacidén de excedentes financieros de los Establecimientos
Plblicos Nacionales y de utilidades de las Empresas Industriales y
Comereiales del Estado, dando cumplimiento a las politicas gubernamentales.
Dirigir el proceso de seguimientos a la ejecucién presupuestal de los Organos
del Presupuesto General de la Nacidn, las Empresas Industriales y
Comerciales del Estado y de las Sociedades de Economia Mixta no
financieros correspondientes a su sector, de acuerdo con [o establecido en el
estatuto organico de presupuesto.
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20.

21.

22,

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31.

32.

33.

34.
35.

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 estudios sectoriales en términos econdmicos y financieros, dando
cumplimiento a las politicas gubernamentales.

Orientar el analisis del comportamiento y tendencias de gasto de las
entidades a su cargo, identificando posibles riesgos en la sostenibilidad
presupuestal de dichas entidades.

Liderar la preparacion de las respuestas a las proposiciones de citacion del
Ministro al Congreso y demads requerimientos, 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 —SIIF, garantizando que la gestion de la
Direccion sea eficiente y oportuna.

Representar al Ministro previa delegacion, en los Comités, Consejos y/o
Juntas Directivas, en cumplimiento a los lineamientos institucionales.
Gestionar la autorizacién de comisién de los funcionarios de la Direccién que
adelantan visitas de seguimiento presupuestal, solicitando los informes
respectivos y garantizando la correcta ejecucion del presupuesto.

Presentar a consideracion del Director los informes sobre presuntas
infracciones a las disposiciones legales y a las normas del Estatuto Organico
del Presupuesto General de la Nacion, dirigidos a la Procuraduria Delegada
para Asuntos Presupuestales o a la Contraloria General de [a Republica,
segulin sea el caso, de acuerdo con las normas vigentes.

Gestionar los informes. requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniende en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

Aplicar y mantener el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST en el drea 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 actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestion, propios del area.

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

o
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v CONOCIMIENTOS BASlcosf‘

SENCIALES =

Constatuc:on Politica de Colombla _

Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacién y presupuesto de

Empresas Industriales y Comerciales del Estado.

3. Normatividad vigente sobre presupuesto de poblacién desplazada y victima
de la violencia. '

4. Normatividad vigente sobre austeridad en los gastos.

5. Constitucién y funcionamiento del CONFIS.

6. Plan Nacional de Desarrollo.

7

8

g

Ced
N — Wt

. Fundamentos constitucionales de hacienda publica.
. Teoria general del gasto publico.
. Teoria general del presupuesto.
10. Planeacién econémica estatal.
11. Gobierno y politicas publicas.
12. Manejo avanzado de herramientas de ofimatica Word y Excel.
13. Habilidad para comprender y producir con facilidad textos complejos y
detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision,

VI COMPETENCIAS compo"

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

Pensamiento sistémico.

Planeacién.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.

VISIOI‘I estratégica.

. {' EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

R REQUISITOS DE FOR '“ACI.N ACA

Formaclon Academlca Expenencna

Titulo profesional en disciplinas |Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nlcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Administracién; Derecho
y Afines; Ingenieria Industrial y Afines;
Economia; Contaduria Publica; Ingenieria
de Sistemas, Teleméatica y Afines;
Ingenieria Administrativa 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

ar requeridos por la Ley.
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ALTERNATIVAS. .

Formacion Académica Experiencia

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

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ED
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PETENCIAS LABORALES..

l IBENTIFICACION DEL EMPLEO ‘

Nivel: ' Dtrectlvo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Cadigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

-~ 1. AREA FUNCIONAL : DIRECCION GENERAL-DE LA REGULACION
: ECONOMICA ‘DE LA SEGURIDAI SOCIAL - SUI JRECCION DE SALUD Y
: RIESG@S PROFESIONALES ’ -

1. PRQ!’OSITO PR[NCIPAL

D|nglr las actlwdades onentadas a la formulacion y revision de los proyectos deleyy
demas normas que se requieran en la regulacion de los componentes econémico y
fiscal del Sistema General de Seguridad Social Integral -SGSSI, en el marco de la

normativa wgente Ias polltlcas y los procedlmlentos mstltucmnales

SCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIAL V,

1. Onentar aI Dlrector en la formulacmn fij jaclon y ejecucmn de Ias polltlcas
econdmicas y fiscales, y en la adopcidn de los planes generales relacionados
con el Sistema de Seguridad Social Integral y demas regimenes de seguridad
social, en los aspectos relacionados con salud y riesgos laborales, en el marco
de las metas macroecondmicas y fiscales de corto, mediano.y largo plazo.

2. Defender los intereses de la Nacién en los procesos y reciamaciones que se
inicien en contra de la Nacidén — Ministerio de Hacienda y Crédito Piblico, cuya
defensa le haya sido asignada y previo otorgamiento. del poder por parte del
Ministro, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos impatrtidos.

3. Dirigir y coordinar los estudios y analisis juridicos yfo econdmicos
relacionados con el Sistema de Seguridad Social Integral y demas regimenes
de seguridad social en materia de salud y riesgos laborales, suministrando
elementos de juicio amplios y suficientes en la toma de decisiones en la
fijacién de politicas.

4. Presentar la informacién econémica del estado y comportamiento del Sistema
de Seguridad Social en Salud y Riesgos Laborales, para su presentacién a
los organismos y Entidades que asi lo requieran, conforme a los lineamientos
establecidos.

5. Evaluar los proyectos de Ley que cursan en el Congreso de la Republica en
materia de salud y riesgos laborales, conforme a [a normativa vigente y los
lineamientos definidos.
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6. Orientar a las Entidades y organismos integrantes del Sistema de Seguridad
Social Integral y de los demas regimenes de seguridad social, en el marco de
las normas vigentes, las politicas y los procedimientos establecidos.

7. Adelantar las gestiones necesarias en el seguimiento oportuno del Sistema
de Seguridad Social Integral y demas regimenes de seguridad social en los
aspectos relacionados con salud y riesgos laborales, evaluando el
comportamiento de las variables econémicas, fiscales y financieras.

8. Dirigir las actividades necesarias en el cumplimiento de los objetivos de la
Subdireccién y su armonizacién con los planes de desarrollo y las politicas
trazadas por el Ministerio, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

0, Adelantar las gestiones necesarias en el seguimiento a los procesos de
contratacion relacionados con salud y riesgos laborales que adelante el
Ministerio y que le sean asignados, velando por su ejecucion.

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

11. Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

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

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

14. Liderar la actualizacidén de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestién, propios del area.

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

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

V CONOCIMIENTOS ‘BASICOS O ESENCIALES """"

1. Conocimtento sobre las dlspos1c1ones Iegales y reglamentarias del Sistema
General de Seguridad Social Integral relacionadas con salud y riesgos
laborales.

2. Finanzas publicas.

3. Conocimiento del marco normativo de Distribucién de Competencias y
Recursos entre la Nacién y las Entidades Territoriales.

4. Conocimiento y comprensmn del Estatuto Organico del Presupuesto General
de la Nacion.

5. Herramientas de ofimética.

VL COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Adaptacion al cambio. Gestidn del desarrollo de las personas.
Aprendizaje continuo. Liderazgo efectivo.
Compromiso con la organizacion. Pensamiento sistémico.
Orientacion a resultados. Planeacién.
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Orientacion al usuario y al ciudadano. Resolucién de conflictos.
Trabajo en equipo. Toma de decisiones.
Vision estrateglca

Vll REQU]SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacmn Académica Expenencna

Titulo  profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Economia; Derecho y
Afines; Administracién; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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 nicleos basicos del experiencia profesional relacionada.
| conocimiento en: Economia; Derecho y
| Afines;  Administracion; Contaduria
Pudblica; Ingenieria Industrial y Afines o
lIngenieria de Sistemas, Telematica y
1 Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. '

fm )
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MANUAL ESPECiFICO DE FUNC]ONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDENle' CACION DEL’ EMPLEO

Nivel:

Denominacién del Empleo:
.Codigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el empleo

Directivo
Subdirector Técnico
0150

21

Dieciocho (18)

Quien ejerza la jefatura de la dependencia

=+ |l AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL IE LA REGULACION
ECONOMICA DE"”"’LA SEGURIDAD SOCIAL SUBDIRECCION DE PENSIONES

L. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el componente juridico, economlco y fiscal del Ststema General de Pens:ones
al igual que los demas regimenes especiales en la materia, en el marco de Ia
normatwa v:gente Ias politicas y Ios procedimientos |nst|tu<:|onales

V. DESCRIPCION DEL S FUNCIONES ESENCIALES "‘”-"

1. Orientar aI Dlrector en la formulacmn y ejecucion: de las polltlcas econémicas
y fiscales, y en la adopcién de los planes generales relacionados con el
Sistema de Seguridad Social Integral y demas regimenes-de seguridad social
en materia de pensiones, en el marco de las metas macroeconomicas y
fiscales de corto, mediano y largo plazo.

2. Adelantar |las gestiones necesarias en el seguimiento al Sistema de Seguridad
Social Integral y demas regimenes de seguridad social en materia de
pensiones, en el marco de las politicas y procedimientos institucionales.

3. Defender los intereses de la Nacion en [os procesos y reclamaciones gue se
inicien en contra de la Nacion — Ministefio de Hacienda y Credito Pablico, cuya
defensa le haya sido asignada y previo otorgamiento del poder por parte del
Ministro, de acuerdo con la normativa vigente y los lineamientos impartidos.

4. Dirigir los estudios y analisis juridicos y/o econdmicos relacionados con el|
Sistema de Seguridad Social Integral y demas regimenes de seguridad social |
en materia de pensiones, aportando elementos de juicio amplios y suficientes
en la toma de decisiones en la fijacién de politicas.

5. Evaluar los proyectos de Ley que cursan-en el Congreso de la Republica en
materia de pensiones, conforme a la normativa vigente y los lineamientos
definidos.

6. Orientar a las Entidades y organismos integrantes del Sistema de Seguridad
Social Integral y de los demas regimenes de seguridad social, en el marco de
las normas vigentes, las politicas y los procedimientos establecidos.
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1.

12.

13.

14.
18.

Adelantar las gestiones necesarias en el oportuno cumplimiento de los planes,
programas y proyectos de la Subdireccién, en el marco de las politicas y los
procedimientos institucionales.

Adelantar las gestiones necesarias en el seguimiento y la supervision de los
procesos de contratacién en materia de pensiones que adelante el Ministerio
¥ que le sean asignados, velando per su ejecucion.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.

. Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendc en cuenta

lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

Aplicar y mantener el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-8G-8ST 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 informacién vigentes, informando a las instancias respectivas
cualquier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

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

%’CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Conoctmlento tedrico - practlco de los prlnC|p|os lnstltucmnes y dlsposwlones
legales que regulan ei Sistema General de Seguridad Social en Pensiones.
Normas, principios y disposiciones legales que rigen las acciones
constitucionales relacionadas con la proteccion y aplicacion de los derechos
fundamentales.

Derecho aplicado a la defensa judicial.

Derecho comercial.

Herramlentas de oflmatlca

VI, COMPETENCIAS compo" iTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacidn a resultados.

Orientacidn al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacién.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

VlSlon estrateglca

vn REQ srros DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER[ENXi A

Formaclon Academlca ) Experlenma

Titulo

profesional en  disciplinas [Cincuenta y seis (56) meses de

académicas de los nlcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.

~t
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conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracién; Contaduria
Plblica; Ingenieria Industrial y Afines o
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas de los nicleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines;
Economia; Administracion; Contaduria
Publica; Ingenieria Industrial y Afines o
[ngenieria de Sistemas, Telematica y
Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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| MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENC]AS‘.L‘ BORALES -

 1. IDENTIFICA_CIéNiDELEME’_LEO L

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo

Caédigo: 0150

Grado: : 21

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo .

Cargo del Jefe lnmedlato Qu|en ejerza Iajefatura de Ia dependenCIa

II AREA FUNCIONAL SECRETARIA GENERA UBDIRECCION JURIDICA

: 'M‘j_sfﬁ______W03|To PRINCIPAL - B

Dirigir las funciones administrativas asignadas a la Subdlreccién' en cumplimiento de
=las normas \ngentes las pol|t|cas ylos procedlmlentos |nst|tu0|onales

. DESCRIPCION "D“ - LAS FUNCIONESW_ESENCIALES

1. Dirigir Ia representacwn y defensa de los intereses de la Nacmn - Mlmsterlo
de Hacienda y Crédito Publico ante las distintas autoridades administrativas y
jurisdiccionales, en asuntos relacionados con su competencia, de acuerdo
con las leyes vigentes.

2. Dirigir y hacer seguimiento al recaudo de las obligaciones que constituyen |a
cartera a favor de [a Nacién — Ministerio de Hacienda y Crédito Publice, de
conformidad con los procedimientos sefalados en la Ley.

3. Orientar y dar soporte juridico a las dependencias del Ministerio que lo
requieran, conceptuando en las materias cuya competencia no haya sido
asignada a otras dependencias, en cumplimiento a Ios procedimientos
vigentes.

4. Ordenar el pago de sentencias y conciliaciones a cargo de la Nacién —
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, dentro de los término$ establecidos
y acorde con la normativa vigente. '

5. Revisar la consolidacién y presentacién de los informes solicitados por las
diferentes dependencias, organismos de control y Entidades que |o requieran,
en las areas de su competencia y en cumplimiento de los procedimientos
vigentes. -

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

7. Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta

lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad

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

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

9.
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.

10. Liderar la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones de
gestién, propios del area.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Leyes, jurisprudencia y doctrina en derecho administrativo, especialmente ef
litigios contencioso administrativo'y constitucionales,

2. Leyes, jurisprudencia y docirina en materia de cobro coactivo.

3. Normas civiles relacionadas con el recaudo de cartera.

4. Normas y procedimientos relacionados con la Hacienda Publica.

5. Elaboracidn, redaccién y presentacion de documentos de contenido juridico.

6. Herramientas gerenciales.

7. Herramientas de ofimatica.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la erganizacion.
Orientacién a resultados.

Crientacion 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 estratégica.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMI"CA,'Y_:.EXPERIENCﬁA |

Formacién Académica Experiencia

Titulo

profesional en  disciplinas [Cincuenta y seis (56) meses de

Pégina 48 de 92

académicas del nucleo basico del
conocimiento en: Derecho y Afines.

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.

experiencia profesional relacionada.
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© _ALTERNATIVAS

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|{Sesenta y ocho (68) meses de
académicas del nlcleo basico del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

poy
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__ANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

L IDEN'[IFIC‘JPKQ!éN DELEMPL 0"

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Cédigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

1i: AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE TECNOLOGIA SUBDIRECCION DE
INGENIER]A DE SOFTWARE

1L, PROPOSITO PRINCIPALT?L.

D|r|g|r y controlar Ios procesos asocmdos al ciclo de vida del software aplicativo que
soporta la gestién y el cumplimiento de los objetivos institucionales y misionales,
| garantizando' la alineacién de las soluciones tecnolégicas con los procesos del
negocio.

IV .lESCRIPCION DE LAS FUNC[ONES ESENCIALES

1. Liderar la elaboramon ylo actuallzaclon y ejecumon del componente de
software aplicativo del plan estratégico de la Direccion y de las adquisiciones
que lo soporta, garantizando la alineacion de las soluciones con los procesos
del negocio y la aplicacién de buenas précticas.

2. Definir, actualizar e implementar y verificar el cumplimiento de politicas,
metodologias y estandares aplicables al ciclo de vida del software aplicativo,
de acuerdo con las mejores practicas, las tendencias del mercado y las
condiciones propias de la Entidad.

3. Definir con las demas dependencias del Ministerio la identificacion de las
condiciones tecnolégicas del plan de continuidad del negocio relacionadas
con el software aplicativo, coordinando con la Subdireccion de Administracion
de Recursos. Tecnoldgicos su implementacion, conforme a las politicas y los
procedimientos establecidos.

4. Formular en coordinacion con el superior jerarquice los planes de accion de
la Subdireccién a su cargo, realizando el seguimiento correspondiente, segun
los lineamientos establecidos.

5, Asegurar la actualizacion, mantenimiento y mejora del Sistema de Gestién de
la Entidad en los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos
dados por la Oficina Asesora de Planeacion.
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B.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Definir las directrices en el manejo y capacitacién del personal a su cargo en
coordinacién con el superior jerarquico, de acuerdo con las necesidades
identificadas y los procedimientos institucionales establecidos.

Asegurar el ejercicio de la supervisién de los contratos a su cargo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

Informar oportunamente al superior jerarquico sobre las dificultades,
problemas y cbstaculos que afecten los proyectos y demas asuntos de su
competencia, proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos
establecidos.

Gesticnar la actualizacién e implementacién de las Arquitecturas de
Aplicaciones e Informacién, desde su definicibn como arquitectura de
referencia hasta su implementacidon en arquitectura de software, en
concordancia con las mejores practicas. '

Coordinar junto con la Subdireccion de Administracién de Recursos
Tecnoldgicos y las demds dependencias del Ministerio la identificacion y
definicion de nuevas soluciones de software aplicativo y dirigir el ciclo de vida
de las mismas, teniendo en cuenta los lineamientos y las politicas
establecidas.

Asegurar la incorporacion de politicas de seguridad en las soluciones de
software aplicativo, de acuerdo con las necesidades del negocio, los
lineamientos de arquitectura y las politicas establecidas.

Establecer acuerdos de niveles de servicio de la atencién dé las solicitudes
recibidas de las areas usuarias del Ministerio relacionadas con el software
aplicativo, acorde con los recursos disponibles.

Coordinar la articulacion de los distintos proyectos e iniciativas relacionados
con la gestion e intercambio de informacién entre dependencias internas o
con Entidades externas, de acuerdo con los lineamientos establecidos,
Coordinar junto con la Subdireccion de Administracién de Recursos
Tecnoldgicos las actividades técnicas requeridas en la instalacion e
implementacion de soluciones de software adquiridas o desarrolladas por el
Ministerio, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Liderar la implementacion de iniciativas y acciones en los asuntos de su
competencia, tendientes a mejorar el servicio y la satisfaccién de los usuarios.
Orientar y aprobar la elaboracién de los documentos soporte de los procesos
de contratacién de bienes y servicios identificados en los planes y proyectos
de la Subdireccién a su cargo, gestionando las actividades propias del
proceso contractual, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Participar en las instancias de evaluacién de ofertas recibidas en el marco de
los procesos de contratacién de bienes y servicios tecnoldgicos involucrados
en los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos y los
procedimientos establecidos.

Gestionar [a identificacion, analisis y manejo de riesgos que puedan afectar
el ciclo de vida del software aplicativo, manteniendo informado al superior
jerarquico de la gestién realizada.

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

Preparar y presentar informes de seguimiento y gestion de las funciones y
proyectos a su cargo, segln los lineamientos establecidos.
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21.
22,

23.

24,

25.
26.
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.

Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

Aplicar y mantener el Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST en el area de su responsabilidad, ajustdndose 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 a informacién vigentes, informando a las instancias respectivas
cualquier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

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

V CONGC]MIENTOS BASICOS O.ESENCIALES

OO A WN =y

Ingenleria de Software.

Planeacién, administracion y gerencia de proyectos. .
Tecnologias informaticas. &
Administracién del cambio.

Normatividad en contratacion publica. _

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

Herramlentas de oflmatlca

VI COMPETENCIA S "COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarqulco

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacién.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Visién estrateglca

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Academlca Experlencla

Titulo

profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de

académicas del nlcleo basico deljexperiencia profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

-+ ALTERNATIVAS

Formacion Académica Experiencia _
Titulo  profesional en  disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas del nucleo basico del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

¥
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I IDENT[FICACION DEL. EMPLEO

Nivel: Dlrectlvo

‘Denominacion del Empleo: Subdirector Técnico

Codigo: 0150
| Grado: 21

No. de cargos: Dieciocho (18)

Dependencia: Donde 'se ubique el empleo

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

"L AREA FUNCIONAL DIRECCION DE TECNOLOGIA - SUBD]RECCION DE
g A. 'VINISTRACION DE RECURSOS TECNOLOGICOS

Ill PROPOSITO PRINCIPAL

Dmg:r los procesos asomados a Ia admmistramon de Ia infraestructura tecnologlca ¥
de los servicios de Tecnologias de la Informacidn y Comunicaciones -TIC
garantizando la alineacién de la tecnologia con los procesos del negocio, de acuerdo
con los procedimientos estab[ecidos y Ias mejores précticas adoptadas.

) IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES w

1. leerar la elaboracmn ylo actuallzaclon y ejecucmn del componente de
infraestructura -hardware, software e infraestructura - del plan estratégico de
la Direccién y de las adquisiciones que lo soporta, de acuerdo con las
tendencias del mercado y las condiciones propias de la Entidad.

2. Definir, actualizar e implementar y verificar el cumplimiento de politicas,
lineamientos, metodologias y estandares en materia de infraestructura
tecnolégica en el Ministerio, de acuerdo con Jas mejores practicas y las
condiciones propias de la Entidad.

3. Dirigir [a definicidn, actualizacion e implementacion de la arquitectura fisica
sobre la cual se soportan los servicios tecnolégicos, acorde con la arquitectura
de software definida.

4. Coordinar junto con la Subdireccion de Ingenieria de Software la identificacion
y definicién de servicios tecnolégicos y soluciones de infraestructura -
hardware, software y comunicaciones-, dirigiendo su implementacion y
teniendo en cuenta los lineamientos y las politicas establecidas.

5. Dirigir los procesos relacionados con la recepcion, tramite y atencién de las
solicitudes de usuario final referidas a la infraestructura y servicios
tecnolégicos, en coordinacién con la Subdireccidn de Ingenieria de Software
y acorde con los niveles de servicio y los recursos disponibles.
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6. Gestionar las actividades orientadas a garantizar la capacidad y disponibilidad
de la infraestructura tecnoldgica y servicios tecnoldgicos, de acuerdo con los
lineamientos y los niveles de servicio establecidos.

7. Gestionar las actividades orientadas a garantizar la disponibilidad, respaldo y
recuperacion de la informacion, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

8. Definir los mecanismos requeridos en la implementacién de las politicas de
seguridad de la infraestructura tecnolégica - hardware, software vy
comunicaciones-, segun los lineamientos establecidos.

9. Gestionar las actividades de soporte y apropiacion en el uso del portafolio de
servicios tecnologicos de su competencia, conforme a los lineamientos
establecidos y los recursos disponibles.

10. Gestionar las actividades de monitoreo de las condiciones de operacion de
los recursos tecnolégicos de la Entidad, en concordancia con las politicas, los
estandares y los niveles de servicio.

11. Gestionar el mantenimiento preventivo y cofrectivo de la plataforma
tecnologica, conforme a los procedimientos establecidos.

12. Gestionar las actividades de control y trazabilidad de los bienes tecnolégicos,
conforme a los procedimientos establecidos.

13. Controlar el licenciamiento y actualizacion del software existente en los
equipos del Ministerio, conforme a las politicas y los procedimientos definidos.

14. Definir en coordinacién con la Subdireccion de Ingenieria de Software el
componente tecnolégico del ptan de continuidad de negocio de la Entidad en
lo referente a software aplicativo, llevando a cabo su implementacion,
conforme a las politicas y los procedimientos establecidos.

15. Definir con las demas dependencias del Ministerio la identificacién de las
condiciones tecnolégicas del plan de continuidad del negocio relacionadas
con servicios corporativos, llevando a cabo su implementacién, conforme a
las politicas y los procedimientos establecidos.

16. Liderar fa implementacién de iniciativas y acciones en los asuntos de su
competencia, tendientes a mejorar el servicio y la satisfaccion de los usuarios.

17. Orientar y aprobar la elaboracién de los documentos soporte de los procesos
de contratacion de bienes y servicios identificados en los planes y proyectos
de la Subdireccién a su cargo, gestionando las actividades propias del
proceso contractual, de acuerdo con los procedimientos establecidos.

18. Participar en las instancias de evaluacién de ofertas recibidas en el marco de
los procesos de contratacion de bienes y servicios tecnolégicos involucrados
en los asuntos de su competencia, de acuerdo con los lineamientos y los
procedimientos establecidos. ’

19. Asegurar el ejercicio de la supervisién de los contratos a su cargo, de acuerdo
con los procedimientos establecidos.

20. Gestionar 1a identificacion, analisis y manejo de riesgos que puedan afectar
la operacién de los recursos tecnolégicos y la disponibilidad de los servicios,
manteniendo informado al superior jerarquico de |a gestion realizada.

21. Informar oportunamente al superior jerarquico sobre las dificultades,
problemas y obstaculos que afecten los proyectos y demas asuntos de su
competencia, proponiendo medidas de solucién acorde con los lineamientos
establecidos.
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los lineamientos establecidos.

vigente.

establecidos.

gestion, propios del area.

22. Formular en coordinacién con el superior jerarquico los planes de accion de
la Subdireccion a su cargo, realizando el seguimiento correspondiente, seguin

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

24. Preparar y presentar informes de seguimiento y gestion de las funciones y
proyectos a su cargo, segin los lineamientos establecidos.

25. Asegurar la actualizacién, mantenimiento y mejora def Sistema de Gestion de
la Entidad en los asuntos de su competencia, de acuerdo con los [ineamientos
dados por la Oficina Asesora-de Planeacion.

26. Definir las directrices en el manejo y capacitacién del personai a su cargo en
coordinacién con el superior jerarquico, de acuerdo con las necesidades
identificadas y los procedimientos institucionales establecidos.

27. Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad

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

29. 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

30. Liderar la actualizacién de los procesos, procedimientos y mediciones de
31. Ejercer el control interno sobre cada una de las actividades a su cargo.

32. 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

Conocimiento de TIC.

el

5. Herramientas de ofimatica.

PIaneacuon, administracion y gerencia de proyectos de TIC.

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

VI. COMPETE NC]AS COMPORTANIENTALES

Comunes

Por nivel jerarqulco

Adaptacién al cambio.
Aprendizaje continuo.
Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Trabajo en equipo.

Orientacién al usuario y al ciudadano.

Gestién del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estratégica.
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VII REQUIS[TOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacwn Académica Experlencla
Titulo  profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas del nucleo basico del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

.. ALTERNATIVAS. . -

[ A . ’
ERES

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas del nucleo basico del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
Tequeridos por la Ley.

o}
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T IDENTIFICACION DEL EMPLEO
Nivel: ‘D:rectlvo
Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo
Caodigo: 0150
Grado: 21
No. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
II AREA FUNC[ONAL DIRECCION ADM[NISTRATIVA SUBD[RECCION DE
- SERVICIOS '

fi. PROPOSITO PRINCIPAL

Geren0|ar las actlwdades reIacmnadas con a provision y admlnlstra0|on de los bienes
y servicios necesarios en el cumplimiento de |la misién de la Entidad, de conformidad
con la normatlwdad wgente y en el marco de Ia competenma a5|gnada aI area

IV. DESCRIPCION DE "'_As FUNC[ONES ESENCIALES:

1. Liderar la planeacwn de la Subdlreccwn “haciendo segulmlento al
cumplimiento de las metas establecidas, en concordancia con la planeacion
de la Direccion Administrativa de la Entidad.

2. Liderar el Programa de Gestién Documental de la Entidad, cumpliendo con la
reglamentacion vigente en la materia.

3. Liderar los servicios de informagcién inherentes a la biblioteca como una
unidad especializada, cumpliendo con la reglamentacién vigente en la
materia.

4. Liderar la administracién de los bienes inmuebles y equipos especiales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Plblico, aplicando criterios de optimizacion
de recursos y cumpliendo con 1a normatividad vigente.

5. Dirigir la prestacion de los servicios de apoyo logistico y la administracion de
bienes muebles que requieran las diferentes dependencias del Ministerio, con
criterios de oportunidad y calidad acordados, y cumpliendo con la
normatividad vigente.

6. Liderar la elaboracién y ejecucion del plan de adquisiciones de los procesos
que son competencia de la Subdireccion, conforme a la normatividad vigente,
las politicas y los procesos de la Entidad.

7. Liderar el proceso de atencién y seguimiento- a las solicitudes, quejas,
reclamos, sugérencias y denuncias de los usuarios, cumpliendo con las
normas vigentes y las politicas institucionales.

8. Atender los informes solicitados por los Entes de control internos y externos,
en el marco de la politica institucional a este respecto.
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10

11.

12.

13.
14.

Evaluar el desempefio de los servidores publicos: teniendo en cuental|
lineamientos del generador de politica de empleo puablico y la normatividad
vigente.

. Aplicar y mantener el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo

-SG-SST en el area de su responsabilidad, ajustandose a la normatividad
vigente v 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 naturaleza del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

jNoohkon -

Fundamentos de planeacion.

Conocimientos basicos de contratacion estatal.
Conocimientos basicos de normas presupuestales.
Formulacién, evaluacién y gestion de proyectos.
Normas relacionadas con bienes muebles e inmuebles.
Conocimientos basicos en normas tributarias.
Herramientas de ofimatica.

V. COMPETENGIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por mvel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuaric y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Gestidon del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacién.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estrateglca

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formaclon Académica Experlenma

Titulo

profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de

académicas de los nucleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Administracion;
Contaduria Pablica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y
Afines;
Arquitectura; Derecho y Afines o
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

Ingenieria Administrativa y Afines;

it
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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,;
Contaduria Publica; Economia; Ingenieria
Industrial y Afines; Ingenieria Civil y
Afines; Ingenieria Administrativa y Afines;
Arquitectura; Derecho y Afines o
Bibliotecologia, otros de Ciencias
Sociales y Humanas.

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

Tarjeta profesional en [os casos
requeridos por la Ley.
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' ‘MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.

L. IDENTIF

" | Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo
Cédigo: 0150
Grado: 21
No. de cargos: Dieciocho (18)
Dependencia: . Donde se ubique el empleo
| Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de la dependencia
II AREA FUNCIONAL DIRECCION ADMINISTRATIVA SUBDiRECCION |
FINANCIERA -

. PROPOSITO PRINCIP, Lo

Gestlonar Ia programacwn del Plan Anual Mensuallzado de CaJa -PAC el
seguimiento a la ejecucidon del presupuesto y del PAC, y la contabilizacion y
preparacion de los estados financieros de la unidad contable Ministerio de Hacienda
y Crédito Pdblico, con base en la normatividad vigente, las politicas y los
procedlmlentos institucionales.

e IV IESCRIPCION

ENCIALES

1. leerar Ia planeacwn de los procesos de Ia Subdlreccmn en concordanc:a con
la Direccion Administrativa de la Entidad, haciendo seguimiento al
cumplimiento de las metas establecidas, conforme. a los lineamientos
definidos.

2. Gestionar el Plan Anual Mensualizado de Caja -:PAC asignado al Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, cumpliendo con las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

3. Liderar el registro de la ejecuciéon del presupuesto de funcionamiento
asignado al Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico, de acuerdo con la|
normatividad vigente.

" 4. Presentar los informes de la ejecucion presupuestal a los drganos de control
y demas usuarios de la informacién, en el marco de la norma y de la polltlca
institucional.

5. Presentar la informacién contable a la Contaduria General de la Nacidn, los
érganos de control, la Comisidon Legal de Cuenta y demas usuarios de la
informacién, conforme al régimen de contabilidad publica, la normatividad y
los procedimientos definidos.

6. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
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7. Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la normatividad
vigente.

8. 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.

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

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

11. Ejercer el control internc 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 de[ cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O: ESENCIALES

Funcionamiento de la admlmstracxon pubhca
Gestién financiera.

Normas que rigen el Presupuesto Publico Nacional.
Normas contables, tributarias y de seguridad social.
Herramientas de ofimatica.

LI SAN I B

VI COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

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

Pensamiento sistémico.

Planeacién.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.

V|5|on estrateglca

Vil. REQU]SITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formacion Académica Experlenma
Titulo  profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nlcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica;
Economia; Administracién o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

" ALTERNATIVAS.

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Sesenta y ocho (68) meses de
académicas de los nlcleos basicos del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en; Contaduria Publica;
Economia; Administracién o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

v
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. MANUAL‘ESPECIFICODE #UNéI’éNES Y DE cb'lﬁféisaENc:lAs LABORALES

I IDENTIFICACION DEL EIIIIPLEO“'? '

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo

Cadigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Dieciocho (18}

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADWINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
GESTION DEL TALENTO HUMANO

- . PROPOSITO PRINCIP'

Gestlonar el talento humano que requiere Ia Entidad para cumphr con su mision, de
acuerdo con la normatividad \ngente y Ias polltlcas institucionales en Ia materla

IV;&T’:ESCRIPCION IE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar [a planeacuon de Ia Subdlreccxon en concordancm con Ia DII‘GCCIOI‘I
Administrativa, haciendo seguimiento periédico al cumplimiento de las metas
e indicadores definidos, de acuerdo con los lineamientos del sistema de
gestion.

2. Liderar la definicion y adopcion de politicas y la ejecucién de programas y
proyectos relacionados con la administracion del talento humano de la
Entidad, de conformidad con las normas vigentes.

3. Liderar la definicion y adopcion de politicas y la ejecucion de programas y
proyectos orientados a desarrollar y mantener la competencia del talento
humano de la Entidad, desde su ingreso y durante su permanencia, en el
marco de la estrategia institucional y la normatividad vigente en la materia.

4. Responder por la elaboracion de los informes requeridos por los organismos
de control, por la normatividad vigente y aquellos relacionados con las
funciones del area.

5. Evaluar el desempefio de los servidores publicos teniendo en cuenta
lineamientos del generador de politica de empleo publico y la hormatividad
vigente.

6. Implementar y mantener el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el
Trabajo -SG-SST, en cumplimiento de la normatividad vigente.

7. 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

g
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cualquier incumplimiento de las mismas, de acuerdo con los procedimientos
establecidos.

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

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

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

inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del cargo

V CONOCIMIENTOS BASICOS O;ESENCIALES r

Normas de carrera admlnlstratlva y empleo pubhco

. Normatividad relacionada con el funcionamiento de la administracién publica.
Conocimientos actualizados sobre practicas y tendencias de la gestién del
talento humano.

4, Herramlentas de oflmattca

WN A

£ Y | COMPETENC[AS COMPORT/ \MEN _ALES

Comunes Por nlvel jerarqu:co

Gestion del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucién de conflictos.

Toma de decisiones.

V|S|on estrateglca

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromisec con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

_ vu REQUISITOS DE ORI HACION ACADEMICA_:Y_EXPERIENCIA

Formacwn Academlca

Experlencla

Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nulcleos basicos del
conocimiento en: Derecho y Afines;
Administracién; Psicologia o Ingenieria
Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos

Cincuenta y seis (56) meses
experiencia profesional relacionada.

de

requeridos por la Ley.

Formacion Académica

Experiencia

Tttulo profesional en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conccimiento en: Derecho y Afines;
Administracién; Psicologia o Ingenieria
Industrial y Afines.

Sesenta y ocho (68) meses
experiencia profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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 MANUAL ESPE( Fflc'o. DE Eﬁl{l‘did@Es Y DE C*C()_I"\,HRE]EENG@-S LABORALES

I IDENTIFICAC[ON BEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: ' 1020

‘Grado: 18

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

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

HO VLfM'n'NisIRq;"-

1. PROPOSITO PRINC]PAL

Asesorar al Mlnlstro enla p[aneacnon coordlnacmn organlzacmn y desarrollo de los
planes, programas, actividades y tareas relacionados con sus furiciones, asumiendo
la direccion de los mismos cuando éstos le sean delegados, asi como en la gestidn
y revision de todos los tramites de caracter administrativo que se requieran para la
logistica y funcionamiento del Despacho en el marco de la normativa vigente, las
poli :cas y Ios procedlmlentos ins i les.

ESCR'PCION: AS FUNCIO ES ES R

1. Asesorar aI Mmlstro en la formulacmn coordlnacmn y ejecucmn de polltlcas
planes y programas propios del area, teniendo en cuenta la: normatividad
vigente y las politicas de la Entidad.

2. Gestionar los tramites administrativos relacionados con las funciones de su
superior jérarquico y las que le sean delegadas, de acuerdo con las normas
vigentes y los procedimientos establecidos.

3. Revisar |los proyectos de actos administrativos para la firma del Ministro, de
acuerdo con las normas vigentes.

4. Absolver consultas en los asuntos encomendados, teniendo en cuenta la
normatividad vigente, las politicas y los procedimientos de |a Entidad.

5. Asistir y participar en representacién del Ministerio en reuniones, consejos,
juntas y/o comités, manteniendo actualizado a su superior Jerarqmco respecto
a los temas tratados.

6. Celebrar las reuniones a que haya lugar, dando cumplimiento a las
disposiciones e instrucciones pertinentes impartidas por su superior
jerarquico.

7. Revisar los informes, presentaciones y discursos requeridos, garantizando
que éstos cumplan las exigencias establecidas para el efecto.
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8.

9.

18.

10.
11.

12.

13.

14.

15.

Elaborar la agenda de su superior jerarquico, organizando las invitaciones y
reuniones de éste, conforme a los lineamientos definidos.

Seleccionar los asuntos que deban ser conocidos en forma directa por su
superior jerarguico, determinando los procedimientos a seguir conforme a los
lineamientos impartidos.

Gestionar los informes requeridos de acuerdo con la normatividad vigente.
Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

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

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.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES .~

Ll

|

Estructura y funcnonamlento del Ministerio de Hacienda y Crédito Pdblico.
Funcionamiento del sector publico y sus entidades.
Disefio de politicas publicas.

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

¥
¥

vn COMPETEN S COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Crientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo. _ Direccion y desarrollo de personal.

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccién de relaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacion.
Crientacion a resultados. Iniciativa.

Si tiene personal a cargo

Toma de deC|S|ones

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formac|on Academlca Expenenma

Titulo

profesional en  disciplinas |Cincuenta y nueve (59) meses de

académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
Administracién o Derecho y Afines.
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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 | Setenta y un (71) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del|profesional relacionada.

conocimiento en: Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales;
‘Administracion o Derecho y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

"
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- MANUAL Esiahifffi'rchb DE F.prg{CIpNEs Y.DE,’.CNQMEETENCIAS-LAéaiBiAliEs

L IDENTIFICACION DEL ENI | EO

Nivel: Asesor

‘Denominacién del Empleo: Asesor

Cdédigo: 1020

Grado: 08

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

Cargo del Jefe Inmedlato Mlnlstro

I. AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL MINISTRO - u

Il. PROPOS]TO PRINCIPAL

Asesorar al supenor jerarquico en el proceso de prensa y comumcacmn |nst1tu0|onal
del Ministerio, de acuerdo con los estandares de calidad establecidos y enj|.
concordanc1a con Ias polltlcas dela Entldad

IV DESCRIPCION DE. AS FUNCION S

1. Asesorar en la elaboramon modlflcar;lones y segulmlento al Plan de
Comunicaciones del Ministerio, en coordinacién con las diferentes
dependencias del mismo.

2. Prestar asistencia técnica en el analisis y definicién de los canales de
comunicacion a utilizar en cada actividad del plan de comunicaciones,
conforme a los lineamientos establecidos.

3. Elaborar las comunicaciones oficiales dirigidas a transmitir las politicas,
planes, programas y actuaciones del Ministerio, asi como los resultados
propios de la gestién del sector hacienda, conforme a los procedimientos
establecidos.

4. Organizar las ruedas de prensa y entrevistas de la Entidad para mantener
informado .al pdblico en general sobre las actuaciones, politicas, planes,
programas y resultados del Ministerio, conforme a los lineamientos
impartidos. "

5. Gestionar los informes requeridos de acuerdo con [a normatividad vigente.

6. Prestar asistencia técnica en el monitoreo diario de las noticias de prensa
regional, nacional e internacional que se relacionen con el Ministerio y su
actividad, de acuerdo con los lineamientos definidos.

7. Asesorar en la coordinacion del material de prensa -comunicados,
presentaciones, columnas de opinién, entre otros- que genera la Entidad y
publicarlos en la pagina Web del Ministerio cuando corresponda, conforme a
las politicas y los procedimientos establecidos.:

=
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11.

12.

13.
14.

Asesorar en las publicaciones de las dependencias del Ministerio en los
diferentes medios de comunicacidon, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos institucionales.

Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

. Conocer y aplicar el Sistema de Gestidén en Seguridad y Salud en el Trabajo

-SG-S8T, en cumplimento de la normativa vigente.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS' 0 ESENCIALES

—

Jlé-stn-Jc-tura y funC|onam|ento del Ministerio de Hamenda y Crédito Plblico.

2. Conocimiento en el funcionamiento de la administracidén publica y sus
entidades.
3. Habilidad para comprender, producir y comunicar frases y expresiones
relacionadas con informacién basica en inglés.
4, Herramlentas de oflmatlca
VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por mvel jerarqumo
Confiabilidad técnica.
Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacion.
QOrientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacion al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrcllo de personal.
Toma de decnsmnes
VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICAY EXPERIENCIA
Formacmn ‘Académica Experlencla
Titulo  profesional en  disciplinas |Veintitn (21) meses de experiencia
académicas de los nudcleos bésicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Comunicacion Social,
Periodismo y Afines o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn en areas relacionadas
con las funciones del empleo.
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Tarjeta profesional en los casos
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cadigo: — 1020

Grado: 08

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

Cargo del Jefe lnmedlato MInIStFO

II AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL MINISTRO

Asesorar al superior jerarquico en la revisién y/o elaboracién de conceptos, actos
administrativos, informes y comunicaciones en materia presupuestal e iniciativas de
fortalecimiento institucional de [a Administracién Pablica Nacional, asi como en la
generacion y analisis de informacién, en el marco del proceso de expedicion
normativa y Ios planes a cargo de Ia Secretarla Genera[

-LAS FUNCIONf

1‘ *

hIV-” E§(§;_31PCIQN tSENCIALES

1. Asesorar Ia elaboracion y revision de los proyectos de decreto. y resolucmnes
inherentes al Presupuesto General de la Nacion.y la politica fiscal, conforme a
la normativa vigente.

2. Asesorar la elaboracion y revision de los actos administrativos que debe
suscribir el Ministro relacionados con las iniciativas de fortalecimiento
institucional de la Administracidn Publica Nacional, de acuerdo con la
normativa vigente.

3. Elaborarinformes y reportes de control y seguimiento al proceso de expedicion
normativa y de conceptos para |la toma de decisiones, proponiendo mejoras a
este proceso, conforme a los lineamientos institucionales.

4. Realizar la consclidacion y publicacién de la Agenda Regulatoria del sector,
asi como el seguimiento y control permanente al avance y cumplimiento de la
misma por parte de las areas del Ministerio y Entidades Adscritas y Vinculadas,
de conformidad con los procedimientos establecidos.

5. Actualizar permanentemente el Decretc Unico Reglamentario del Sector
Hacienda y Crédito Publico y el Decreto Unico Tributario, conforme a ia
normativa vigente.

6. Formular recomendaciones sobre los proyectos de acto administrativo en
temas relacionados con la intervencion econémica del Ministerio, cuando se

encuentren a cargo del area, conforme a las normas vigentes.
i""j \
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.
19.

Realizar seguimiento y control en lo refacionado con la representacién en
Asambleas, Juntas Directivas, Comités, Consejos u ofros, en las que haga
parte el Ministerio, de acuerdo con los lineamientos establecidos.

Asesorar a la Secretaria General en el proceso de ejecucién, evaluacion y
seguimiento -del plan de accién anual de cada dependencia a cargo de este
despacho, de acuerdo con las politicas y procedimientos institucionales.
Coordinar la publicacién de los proyectos normativos del sector Hacienda y
Crédito Publico, de acuerdo con la normatividad vigente.

Remitir los comentarios realizados por el sector y la ciudadania en general al
lider del proyecto de acto administrativo, conforme a los procedimientos
definidos.

Realizar seguimiento, registro y monitoreo a la informacién que debe
reportarse en el Sistema de Monitoreo y Gestion Integral — SMGI, y en el
Sistema Unico de Gestion - SUG, con respecto al proceso que la dependencia
tiene a su cargo, conforme a las politicas institucionales.

Analizar los informes y comunicaciones originados por parte de la Oficina de
Control Interno del Ministerio destinadas a la Secretaria General, generando
los respectivos reportes y haciéndole seguimiento a las iniciativas creadas
como consecuencia de las observaciones expuestas en estos informes.
Asistir en representacién del Ministeric en reuniones, consejos, juntas o
comités de caracter oficial cuando sea delegado, salvaguardando los intereses
de la Entidad.

Asesorar la presentacion de respuestas e informes requeridos por los
organismos de control, [a normatividad vigente y aquellos relacionados con las
funciones del area, acorde con los lineamientos establecidos.

Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo -
8G-SST, en cumplimento de [a normativa vigente.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

O kAWM

Conocimiento avanzado en el fun0|onam|ento de la administracion publica en
general.

Estatuto Organico de Presupuesto Publico y demas normas inherentes.
Conocimientos en gestion de planes, proyectos y programas.

Habilidad para generar y analizar informacién para la toma de decisiones.

Herramientas de ofimética y Excel avanzado.

Vl COMPETE NCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nlveI jerarquico

Adaptacién al cambio. Confiabilidad técnica.
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{ Aprendizaje continuo. Conocimiento del entorno.
Compromiso con la organizacion. Construccion de relaciones.
Orientacién a resultados. Creatividad e innovacién.
Orientacidn al usuario y al ciudadano. Iniciativa.

Trabajo en equipo. Si tiene personal a cargo
Direccion y desarrollo de personal.
Toma de dec|5|ones

‘" VL REQUIS]TOS DE FORMACION ACADENIICA Y EXPERIENCIA '

Formaclon Academlca Expenencla '
Titulo  profesional en  disciplinas | Veintiun (21) meses de experiencia
‘académicas de los nicleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

o
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|- MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE: COMPETENCIAS LABORALES

~ 1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cadigo: 1020

Grado: 07

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

u AREA FUNCIONAL DESPACHO DEL MINISTRO |

11 PROPOSITO PRINCIPAL

Partlc;lpar enla consohdamon |mplementac:|on y segu1m|ento de los planes de accion,
mejoramiento, contratos, actualizacion de los procesos, procedimientos y demas
temas relacionados con el Sistema de Gestion de la Entidad, asi como en las
acciones necesarias en la preparacion, consolidacién y administracion del Plan Anual
de Adquisiciones, las referentes al Anteproyecto de Presupuesto en lo que compete
a gastos de funcionamiento e inversién y a los temas de administracién de personal,
efectuando las recomendaciones correspondientes y dando cumplimiento a las
polltlcas del area

IV D SCR]PCION DE LAS FUNC[ONES ESENCIALES

1. Asesorar aI superlor jerarqwco en la formulaclon de polmcas, estrategias,
programas, procedimientos y planes de accién relacionados con las funciones
del area, conforme a los lineamientos definidos.

2. Gestionar con la Entidad o empresa respectiva las actividades necesarias
frente a la publicacién de los textos que requiera el area en los medios
seleccionados y que estén relacionados con su mision, conforme a los
procedimientos establecidos.

3. Verificar la existencia y actualizacion de los manuales de politicas y
procedimientos en las diferentes dependencias del area, formulando las
recomendaciones a las instancias correspondientes y dando cumplimiento a
las politicas establecidas.

4. Velar por que las actividades desarrolladas por las dependencias dei area
cuenten con procedimientos claros, previamente definidos y actualizados,
recomendando las acciones necesarias y dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos.

e
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5.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Asesorar en la documentacién de los procesos y procedimientos, velando por
suU implementacion y dando cumplimiento a la metodologia definida por la
Oficina Asesora de Planeacién de la Entidad.

Participar en la consclidacion y seguimiento del mapa de riesgos del area,
identificando los riesgos existentes o previendo su ocurrencia, sugiriendo los
ajustes necesarios y dando cumplimiento a los lineamientos establecidos.
Participar en el seguimiento de los Acuerdos de Gestion y Evaluacion del
Desemperio de los servidores publicos a cargo del area, conforme a las
normas vigentes y los procedimientos definidos.

Participar en la consolidacion del plan de mejoramiento acordado con la
Contraloria General de ta Republica, efectuando seguimiento a las acciones
correctivas establecidas por el area dentro del plazo establecido.

Participar en el proceso de racionalizacién de los tramites del area,
promoviendo que la publicacién en la pagina de Gobierno en linea se efectle
de manera oportuna y dando cumplimiento a la normatividad vigente.
Participar en la consolidacion del plan de accion del area, verificando que
cumplan con las acciones tomadas -en cada una de las actividades de los
proyectos dentro del plazo establecido.

Participar en [a consolidacién de la informacidn relacionada en el proyecto
anual de presupuesto de gastos, plan anual de compras y proyectos de
inversion, enviando la informacion a las dependencias competentes del
Ministerio, efectuando el seguimiento a su incorporacion, gestionando las
modificaciones presupuestales requeridas y dando cumplimiento a los
lineamientos establecidos por la Entidad.

Orientar al area en el diligenciamiento de las novedades del personal, dando
cumplimiento con las politicas establecidas.

Participar en el desarrollo de las acciones que deben implementarse en los
procesos de vinculacién y provisién de empleos previa verificacion de los
requisitos, sujeto a las normas vigentes.

Participar en el seguimiento a los contratos celebrados por el area
relacionados con la prestacidén de servicios, conforme a la normativa vigente
y ios procedimientos establecidos.

Participar en la formulacién de directrices, estrategias, programas,
procedimientos y planes de accién relacionados con las funciones del area,
velando por su cumplimiento y aplicando las modificaciones que se requieran.
Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-S8T, en cumplimento de la normativa vigente.

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.

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

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

1. Normatividad de administraciéon de personal.
2. Normatividad de racionalizacién de tramites.
3. Normatividad sobre presupuesto.
4. Normatividad sobre gestion de la calidad.
5. Metodologias de planeacién y organizacion.
6. Manejo de intermedio de herramientas de ofimatica Word y Excel.
7. Manejo del Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral ~SMGI.
8. Contratacmon publica.
VI COMPETENC]AS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarqmco
Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
‘Compromiso con la organizacion. Creatividad & 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 declslones

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPER[ENCIA

Formaclon Académica Experlencla
Titulo  profesional en  disciplinas | Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas de los nlcleos basicos del|profesional relacionada.
conocimiento en: Administraciéon o
‘Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor
| codigo: . 1020
| Grado: 07
No. de cargos: Dos (2)
3 Dependencia: Despacho del Ministro-

Cargo del Jefe Inmediato: Ministro

1l AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL MINISTRO -

&

(-

Asesorar al superior jerarquico en el analisis, preparacion y programacion del
Presupuesto General de la Nacion y de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado de los sectores que se encuentren a su cargo, incluyendo el seguimiento y
atencion de requerimientos de informacién con lo cual se faciliten elementos de juicio
en la toma de decisiones, en cumplimiento de las normas vigentes y los
procedimientos institucionales establecidos.

LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar la realizacién de estudios especiales de.las Entidades que estén a|
su cargo y los procesos internos del area que generen informacion estadistica
del sector, conforme a las normas vigentes y los procedimientos establecidos.

2. Participar en la preparacion, evaluaciéon y modificaciéon del proyecto de
Presupuesto General de la Nacion de los Organos a su cargo, para
presentacién y aprobacion del Congreso de la Republica, de acuerdo con la
normativa vigente.

3. Prestar asesoria y asistencia técnica en materia presupuestal a las Entidades
a su cargo en lo referente al conocimiento, aplicacién y cumplimiento de las
narmas y procedimientos presupuestales.

4. Preparar las solicitudes de modificaciones de pianta de personal,
modificaciones presupuestales, cupos para comprometer vigencias fiscales
futuras y meta global de pagos de las Entidades a su cargo, ajustando el
presupuesto a las necesidades reales de gasto de las Entidades del
Presupuesto Publico Nacional y de las Empresas Industriales y Comerciales
del Estado.

5. Realizar el seguimiento a la ejecucion de ingresos y gastos de las Entidades
a su cargo del Presupuesto General de la Nacion y de las Empresas
Industriales y Comerciales del Estado, con base en la evaluacion de la
consistencia de las reservas presupuestales y las cuentas por pagar frente a
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la ejecucion presupuestal, verificando el cumplimiento de las normas
presupuestales y facilitando [a toma de decisiones por parte del Gobierno
Nacional.

6. Preparar informes técnicos de respuesta a tutelas y derechos de peticion,
costos e impactos a cargo de la Nacion de los proyectos de Ley y decretos de
las Entidades a-su cargo, suministrando a [a Direccién elementos de juicio en
la toma de decisiones.

7. Programar el presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del| ¢
Estado a su cargo, previa presentacion al Consejo Superior de Politica Fiscal-
CONFIS, de acuerdo con las normas vigentes.

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

9, Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacién
vigentes en cumplimiento de sus funciories, reportando 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 a la naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Bases de Hacienda Publlca. en el area de Presupuesto.

Estatuto Organico del Presupuesto General de la Nacién.

3. Disposiciones generales de la ley anual del Presupuesto General de la
Nacion.

Constitucién Politica de Colombla

Manejo avanzado de herramlentas de oﬂmatlca Word y Excel

VI COM PETENCIAS COMPORTANIENTALES

oo

jon

Comunes Por nivel jerarqmco

Confiabilidad técnica.
Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccién 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 dems;ones

VIL. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIEN' A"' :

Formamon Académica Experlenma
Titulo  profesional en  disciplinas|Cuarenta (40) meses de experiencia
académicas de los nlcleos basicos del|profesional relacionada.
conocimiento en; Economia;
Administracién; Contaduria  Publica;
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Ingenierfa Industrial y Afines o Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

!
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Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro General

Cargo del Jefe Inmedlato Vlcemlnlstro General

Il AREA FUNCIONAL DEST ACHO DEL. VICEMINISTRO GENERAL

111, PROPOSITO PRINC]PAL

Asesorar en Ias actividades de diseno, formulacion e |mplementacmn de estrateglas
de planeacion estratégica, gestion presupuestal y de proyectos de inversion, asi
como del Sistema Unico de Gestion, encaminadas al fortalecimiento y mejoramiento
de la gestién institucional y/o sectorial, en el marco del Plan Nacional de Desarrollo,
la normatlwdad vigente, las polltlcas y los procedlmlentos establecxdos

IV DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a Ios Ilderes tnst1tu0|onales y sectorlales en Ios temas relacmnados
con el disefio, ejecucién y seguimiento de los planes estratégicos
institucional y sectorial, conforme a la normativa vigente y los procedimientos
establecidos.

2. Asesorar en la definicién de los lineamientos metodoldgicos de la planeacion
estratégica, de acuerdo con las directrices establecidas.

3. Asesorar en la definicion de los planes sectorial e institucional, de acuerdo
con los planes de gobierno y las directrices de la entidad..

4. Proponer mejoras a los procesos del drea, aplicando las practicas de gestion
relacionadas y buscando [a mayor oportunidad y calidad en la informacion.

5. Realizar seguimiento a la oportunidad y calidad de la informacion registrada
en el sistema de gestion y seguimiento a las metas de Gobierno, por los
gerentes de meta del Ministerio y sus entidades adscritas y vinculadas,
conforme a los lineamientos definidos.

6. Elaborar en conjunto con las areas del Ministerio y las entidades del Sector
Hacienda, informes de gestién institucional y/o sectorial que permitan
evidenciar el cumplimiento y el comportamiento de los objetivos trazados,
que deban ser presentados por la alta direccién y a los diferentes entes
externos, en |los.términos establecidos.




‘ L% ¥ El emprendimiento
Y es.de todo
L T
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7. Realizar acompafamiento y seguimiento a los CONPES y PAS-Plan de
Accidn y Seguimiento en los que tiene responsabilidad el Ministerio y las
entidades del Sector Hacienda, conforme a los lineamientos impartidos.

8. Asesorar técnicamente al Ministerio y a las entidades del Sector Hacienda
en el fortalecimiento de las politicas y/o componentes del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion que le sean asignados, de conformidad con los
lineamientos impartidos.

9. Proponer enfoques y estrategias para fortalecer la implementacion de las
politicas de la relacion Estado ciudadano (transparencia y acceso a
informacién publica, racionalizacién de tramites, rendicién de cuentas,
participacion ciudadana en la gestion, servicio al ciudadano) en |a entidad.

10. Coordinar las actividades requeridas en la programacion y seguimiento a la
ejecucion del cronograma propuesto de los diferentes comités de gestion y
desempefio sectoriales e institucionales y aquellas reuniones de divulgacion,
sensibilizacién y seguimiento relacionadas con el Sistema Unico de Gestidn,
en los términos establecidos.

11. Coordinar el diligenciamiento de la herramienta en linea de reporte de
avances de la gestién definida por el Departamento Administrativo de la
Funcién Publica, que debe ser diligenciada periodicamente por las entidades
de la rama ejecutiva del orden ptiblico nacional, analizando y evaluando los
resultados, conforme a la informacién reportada.

12. Asesorar en la estructuracion de los sistemas de gestién que apliquen de
acuerdo con la necesidad institucional.

13. Asesorar en la definicidon e implementacion de |la estrategia que incentive a
las dependencias y procesos del Ministerio en la apropiacion de
herramientas y practicas que faciliten la transicién de la Entidad hacia la
modernizacion institucional, conforme a la normativa vigente.

14, Asesorar en la definicidén, implementacion y seguimiento a la aplicacién de
las practicas de gestion de proyectos de inversion, cuando asi se requiera y
conforme con la normativa vigente.

15. Realizar la verificacion de los requisitos y la emisién de conceptos sobre el
tramite a las solicitudes de vigencias futuras y modificaciones
presupuestales de los proyectos de inversién que le sean asignados, cuando
asi se requiera y conforme con la normativa vigente.

16. Asesorar en el disefio e implementacidn de herramientas, modelos y buenas
practicas, que fortalezcan la gestidén presupuestal.

17. Asesorar en [as actividades estratégicas que sean de competencia del area
(Objetivos- de desarrollo sostenible-ODS, politicas transversales, entre
otros), de acuerdo con los lineamientos establecidos.

18. 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.

19. Gestionar los documentos de acuerdo con la normatividad y los
procedimientos establecidos.

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

21. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacion
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
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22.

23.
24,

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

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

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

inmediato de acuerdo con Ia naturaleza del cargo.

V CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

oo s

@

Ley Organlca del Plan de Desarrollo y normatnndad wgente en materia de
planeacion y gestion.

Metodologias y manejo de sistemas de informacion para el seguimiento del
cumplimiento de metas de gobierno y de politicas publicas.

Metodologia, uso de herramientas y sistemas de informacion para la
formulacion y seguimiento a proyectos de inversion pablica del Departamento
Nacional de Planeacién.

Modelo Integrado de Planeacion y Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno — MECI.

Metodologias de gestion: indicadores, riesgos, acciones correctivas,
preventivas y de mejora, documentacion de procesos.

Formulacién de planes estratégicos, establecimiento e implementacién de
politicas, estrategias, objetivos y planes de accion.

Disefio de metodologias y modelos de planeacién y organizacion.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica: Procesador de textos, hoja
de calculo, herramlentas de presentamon bases de datos.

; ;':_COMPETE NCIAS: COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccion de relaciones.
Compromiso ¢on la organizacion. Creatividad e innovacion.
Orientacion a resultados. Iniciativa.

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

Trabajo en equipo. Direccién y desarrolio de personal.

Toma de decisiones.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA'

Formacion Académica Experiencia

Titulo

profesional en  disciplinas|Treinta (30) meses de experiencia

académicas de los nucleos basicos del|profesional relacionada.
conocimiento en: Administracion;
Economia o Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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Nivel:

Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 03

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe lnmedlato Viceministro Tecnlco

1L AREA FU_NCIONAL DESPACHO DEL VICEMINISTRO TEC ”CO

ML, PROPOSITO PRINCIPAL.

Asesorar aI Vlcemlnlsterlo Tecnlco en. eI desarrollo de herramlentas ‘que sean utiles
en el analisis del comportamiento y la estructura del sector publico en el pais, de
acuerdo con las necesidades y requerimientos de! Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico en el ejercicio de sus funciones. .

. Asesorar en la formulacién, disefio, organizacién y elaboracién de

documentos técnicos especializados en temas financieros, de acuerdo con
las necesidades e intereses en los temas particulares definidos en el area.
Hacer seguimiento y analisis del desempefio del sector pubiico, con base en
los informes y estadisticas generadas por diferentes entidades y de acuerdo
con las necesidades de informacion y andlisis en estos temas por parte del
Ministerio.

Elaborar informes y sintesis de documentos técnicos especializados en temas
financieros ‘desarrollados por otras entidades, tales como organismos
internacionales y centros de investigacion, manteniendo al tanto al superior
jerarquico en los ultimos avances y principales resultados de trabajos de
investigacién e informes en temas financieros.

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

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

Asesorar en el disefio de estudios técnicos sobre el entorno macroeconémico,
apoyando la toma de decisiones en politica macroecondémica, monetaria y
cambiaria, conforme a las normas y los procedimientos establecidos.
Participar en representacién de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comites que le sean designados, conforme a los lineamientos impartidos.
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8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS o ESENCIALES

Finanzas.

Teoria econdmica.

Sistema Presupuestal Colombiano.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica.

Redaccién de documentos técnicos.

Disefio y construccién de indicadores financieros, temas de macroeconomia,
microeconomia y finanzas.

7. Habilidad para comprender y producir textos sencillos, claros y coherentes en
mgIes y para comunicarse con suﬂmente flwdez

Vl COMPETENCIAS COoM PORTAM ENTALES

o ghLh =

Comunes Por nivel ]erarqmco

Confiabilidad técnica.
Adaptacién al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje continuo. Construccién de refaciones.
Compromiso con la organizacion. Creatividad e innovacién.
| Orientacion a resultados. Iniciativa.
Orientacién al usuario y al ciudadano. Si tiene personal a cargo
Trabajo en equipo. Direccién y desarrollo de personal.
Toma de dec|5|ones

VII. REQUISITOS DE FORN’IACION ACADEMICA Y EXPERIENC[A

Formacion Académica Experlenma
Titulo  profesional en  disciplinas |Veinte (20) meses de experiencia
académicas de los nlcleos basicos del | profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administracion; Ingenieria [ndustrial y
Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales o Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley. '
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1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO o

.Nivel: Profesmnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
'Cadigo: 2044
Grado: ' 05
No. de cargos: Uno (1)
| Dependencia: Donde se ubique el empleo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la jefatura de |la dependencia

ll AREA FUNCIONAL - DIRECCION ‘GENERAL IEZ‘REGULAC|ON ECONOMICA :
- DELA SEGURIDAD SOCIAL - SUBDIRECCI SALUD Y-
PROFESIONALES

. PROPOSITO PRINCIPAL

Part|0|par en la formulamon dlseno ejecucmn y control de planes del area, con
énfasis en e] analisis financiero y contable de la Seguridad Social Integral, en el marco
de la normatwa wgente Ias polltlcas y [os procedlmlentos mshtucmnales

IV ESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizar el estudlo y la revision de Ias vanables relamonadas con la
sostenibilidad financiera del Sistema de Riesgos Laborales, conforme a la
normativa vigente.

2. Brindar soporte profesional en el seguimiento y revisién de la concentracion
de riesgos y sus factores determinantes en el Sistema General de Riesgos
Laborales, de conformidad con los lineamientos definidos.

3. Responder los derechos de peticion y demas comunicaciones relacionados
con las funciones del cargo, dentro de los términos establecidos.

4, Realizar la proyeccién de ingresos y gastos de mediano plazo de los
regimenes especiales y exceptuados del sector salud, acorde con la
normativa vigente en la materia.

5. Participar en la elaboracién de informes sobre el Sistema General de
Aseguramiento en Salud, segln sean requeridos.

8. Realizar la evaluacion financiera y fiscal de los proyectos de Ley y de Decretos
que se presenten a consideracion de la dependencia, en los términos
establecidos.

7. Participar en los procesos de la Direccién relacionados con la generacion de
las estadisticas fiscales de la Seguridad Social y en las reuniones de trabajo,
conforme a los procedimientos establecidos.

8. Realizar informes y actividades del analisis financiero y contable de las
Entidades del Sistema General de Seguridad Social Integral, de acuerdo con

toedy
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la normativa vigente y segtn las instrucciones impartidas por el jefe de la
dependencia.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Hacienda publica.

Finanzas publicas.

Gasto Publico Social.

Estatuto Organico del Presupuesto Nacional y Ley de Responsabilidad Fiscal.
Metodologias de clasificacion del ingreso y el gasto publico.

" VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

g M=

Comunes , Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacion efectiva.

Gestién de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

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

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

QOrientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE FORMAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA

Formacidén Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Doce (12) meses de experiencia
académicas de los nticleos béasicos del | profesional relacionada.
conocimiento en: Economia;
Administraciéon; Contaduria Publica o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.
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“k IDENTIFICACION ‘DEL EMPLEO

Nivel: ' Profeswnal

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Caodigo: 2044

Grado: 01

No. de cargos: ' Uno (1)

Dependencia: Despacho del Ministro

Cargo del Jefe Inmedlato Ministro

. PROPOSITO PR]NCIPAL

Apoyar al superlorjerarqulco en Ia elaboramon de mformes y en las operaciones de
Credlto Publico, acorde a las polltlcas gubernamentales.

IV IESCRIPCION

A S"-FUNCIONES ESENCIALES

1. Parhcrpar en Ia elaboracron del plan de accién, los lndlcadores y el
seguimiento al servicio que prestan los bancos, consolidando y haciendo
seguimiento a los planes de mejoramiento, de acuerdo con la normativa
vigente.

2. Participar en el proceso de actualizacion de la pagina WEB de la Entidad en
lo que corresponde a estadisticas, tramites y comunicaciones del area, de
acuerdo con [as politicas institucionales.

3. Elaborar documentos técnicos, modelos financieros, bases de ‘datos y
presentaciones requeridas por su superior jerarquico, de acuerdo con los
lineamientos impartidos.

4. Participar en la elaboracién de informes internos y externos sobre las
condiciones financieras de las operaciones de deuda externa de la Nacién,
conforme a los lineamientos definidos. )

5. Realizar los estudios pertinentes y el seguimiento adecuado a los mercados
de capitales externos necesarios para que la Nacion y otras Entidades
accedan a los mercados de capitales internacionales y capten recurses, en el
marco de la normatividad vigente. :

6. Realizar larevisién, correccién y negociacién de los contratos, de acuerdo con
la normatividad vigente.

7. Atender los requerimientos de entidades externas y de otras areas del
Ministerio en temas del plan de direccionamiento estratégico, auditorias y
proyectos especiales, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
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8. Conocery aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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

10. Participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y mediciones
de gestién, 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 |a naturaleza del cargo.

V CONOC]MIENTOS BAS]COS o) ESENCIALES

1. Habllldades para comprender y producw con facilidad textos complejos y
detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision.

Manejo del sistema de informacion BLOOMBERG.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica Word, Excel y PowerPoint.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES .. °

w

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

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

Y EXPERIENCIA

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

| Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formacmn Academlca Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
congcimiento en: Economia 0
Administracion.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por [a Ley.

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

ARTICULO 3°.- Senalar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provisién de los empleos del nivel Directivo, Asesor y Profesional, cuyos
manuales se adoptan mediante la presente resolucién, de acuerdo con lo consagrado en el
articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario de la Funcion
Publica, que dice:
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“ARTICULO 2.2.2.5.1 Equivalencias. Los requisitos de que ftrata el presente
decreto no podran ser disminuidos ni aumentados. Sin embargo, de acuerdo con la
Jjerarquia, las funciones, las competencias y las responsabilidades de cada empleo,
las autoridades compelentes al fijar los requisitos especificos de estudio v de
experiencia para su ejercicio, podran prever la aplicacién de las siguientes
equivalencias:

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién por:

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

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
+ Terminacion y aprobacion de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con fas funciones def cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

* Tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite ef
titulo profesional; o

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo; o
+ Terminacién y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afio de experiencia
profesional.

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

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

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

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

(...)

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

\
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la Entidad”

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

Paragrafo 5. En todo caso, cuando se trate de equivalencias para los emplecs
pertenecientes a los niveles Asistencial y Técnico, los estudios aprobados deben
pertenecer a una misma disciplina académica o0 profesién”.

En |a revision de requisitos se tendran en cuenta ademas las siguientes disposiciones:

“ARTICULO 2.2.2.5.2 Prohibicién de compensar requisitos. Cuando para el
desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las normas sobre la materia no podrén 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 desemperio de un empleo se exija titulacién en una modalidad de educacion
superior en pregrado o de formacién avanzada o de postgrado, se entendera
cumplido el requisito de formacién académica correspondiente cuando se acredite
titulo académico en un nivel de formacién superior al exigido en el respectivo
manual de funciones y de competencias laborales”.

ARTICULO 4°.- El Subdirector de Gestién de Talento Humano, entregara a cada
funcionario copia de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en
los manuales adoptados para.elrespectivo empleo en el momento de la posesion, o cuando
sea objeto de una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando
mediante la adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para los
‘empleos.

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

Dada en Bogota D.C., a los 23 SEP 2019

EL MINISTRO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

ALBERTO CARRA LA BARRERA

I Aprobé: Dra. Ana Maria Moren
evisd: Dra, Lucia Laiton Povesta .
Elabort: Mayra Galeani/ Leorfardo Can@/
I
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