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RESOLUCION 4238

( 18 NOV 2019 )

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

LA DIRECTORA ADMINISTRATIVA DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO
PUBLICO

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

CONSIDERANDO

Que teniendo en cuenta las necesidades del servicio, algunas &reas formularon solicitud de
ajuste de manuales especificos de funciones y de competencias laborales exponiendo en
cada caso las razones para la estructuracion de unos perfiles adicionales y para la
modificacion de otros; peticion validada por la Doctora Lucia Laiton Poveda, Subdirectora
de Gestion del Talento Humano del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, y tramitada
de conformidad con la facultad que le fue conferida en el articulo 21° de la Resolucién N°
4264 del 25 de noviembre de 2014, de presentar ante el Comité de Administracién del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la entidad, los ajustes a
éste.

Que teniendo en cuenta la justificacién presentada por las areas, ademas de la necesidad
de realizar movimientos internos del personal, se instald virtualmente una sesién del Comité
de Administracién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de
esta cartera ministerial el martes 05 de noviembre de 2019 y se cerré el martes 12 de
noviembre de 2019.

Que se sometio a consideracién de ese cuerpo colegiado, la elaboracién de unos perfiles
adicionales a algunos manuales y la modificacion de otros, en relacién con los siguientes
cargos:

1. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-10 del Despacho del Viceministro Técnico, contenido en la
Resolucion N° 3840 del 07 de noviembre de 2018, dado que este cargo que va a
quedar vacante se requiere para apoyar otras funciones en el mismo Despacho.
Solicitud remitida por el Doctor Juan Pablo Zarate Perdomo, Viceministro Técnico,
mediante correo electrdnico enviado el 25 de octubre de 2019.

2. Perfil adicionai al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-05 del Grupo de Inclusién Social de la Subdireccion de
Promocion y Proteccidn Social de la Direccion General del Presupuesto Publico
Nacional, contenido en la Resolucion N° 3840 del 07 de noviembre de 2018,
teniendo en cuenta que este cargo va a ser asignado al Grupo de Proteccién Social
de la misma Subdireccion, con el fin de atender entidades relacionadas con el
Sistema General de Seguridad Social en Salud y/o Pensiones, para lo cual se
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necesita un profesional con conocimientos en el manejo de fuentes y uses de dicho
sistema. Peticion del Doctor Cicerdn Fernando Jiménez Rodriguez, Director General
del Presupuesto Publico Nacional, mediante correc electrénico del 25 de octubre de
2019.

3. Modificacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-03 del Despacho del Viceministro Técnico, contenido en la
Resolucion N° 3371 del 23 de septiembre de 2019, por cuanto el cargo sera
asignado para prestar sus servicios en la Subdireccién de Salud y Riesgos
Profesionales de la Direcciéon General de Regulacion Econdémica de la Seguridad
Social, razén por la cual se requiere adicionar una funcién expresa relacionada con
el Sistema General de Seguridad Social en Salud y el Sistema General de Riesgos
Laborales. Solicitud reaiizada por el Doctor Paul Ricardo Diaz Trillos, Subdirector
de Salud y Riesgos Profesionales, mediante correo electrénico enviado el 31 de
octubre de 2019.

4. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional de Gestion Institucional 2165-21 del Grupo de Financiamiento
Ofras Entidades de la Subdireccion de Financiamiento de Otras Entidades,
Seguimiento, Saneamiento y Cartera de la Direccion General de Crédito Publico y
Tesoro Nacional, contenido en la Resolucion N° 3840 del 07 de noviembre de 2018,
teniendo en cuenta que este cargo se requiere para prestar sus servicios en el Grupo
de Registro Contable de la Subdireccién de Operaciones de la misma Direccidn.
Peticion del Doctor César Augusto Arias Hernandez, Director General de Creédito
Publico y Tesoro Nacional, mediante el Memorando No. 3-2019-016310 del 06 de
septiembre de 2019 y el Memorando No. 3-2019-019329 del 11 de octubre de 2019.

5. Modificacién del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional Especializado 2028-18 del Grupo de Registro Contable de la
Subdireccién de Operaciones de la Direccidén General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional, contenido en la Resolucion N° 3840 del 07 de noviembre de 2018, por
cuanto se requiere adicionar unas funciones que responden a las necesidades dei
area y a las modificaciones que han tenido los temas contables de las unidades del
Tesoro Nacional y Deuda Publica en los ultimos afnos y que son responsabilidad de
la mencionada Subdireccion. Solicitud realizada por el Doctor César Augusto Arias
Hernandez, Director General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, mediante el
Memorando No. 3-2019-020254 del 25 de octubre de 2019.

6. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional Universitario 2044-10 de |la Subdireccion de Salud y Riesgos
Profesionales de la Direccion General de Regulacién Econémica de la Seguridad
Sccial, contenido en |a Resolucién N° 3840 de! 07 de noviembre de 2018, teniendo
en cuenta que este cargo se requiere para apoyar otras funciones desde el ambito
juridico dentro de la misma Subdireccién. Peticién del Doctor Paul Ricardo Diaz
Trillos, Subdirector de Salud y Riesgos Profesicnales, mediante correo electrénico
enviado ef 31 de octubre de 2019,
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7. Perfil adicional al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Profesional Universitario 2044-09 del Grupo de Servicio de la Deuda de la
Subdireccion de Operaciones de la Direccién General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional, contenido en la Resolucion N° 3840 del 07 de noviembre de 2018,
teniendo en cuenta que este cargo fue asignado para prestar sus servicios en el
Grupo de Registro Contable de la misma Subdirecciéon y se requiere ajustar las
funciones a las necesidades dei area y a las modificaciones gue han tenido los
temas contables de las unidades del Tesoro Nacional y Deuda Publica en los Ultimos
afios y que son responsabilidad de la Subdireccién de Operaciones. Peticiéon del
Doctor César Augusto Arias Hernandez, Director General de Crédito Publico vy
Tesoro Nacional, mediante el Memorando No. 3-2019-020424 del 29 de octubre de
2019,

Que la adicion y modificacién de los perfiles del Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales mencionados, tendiente a facilitar el desemperio profesional y
administrativo de la planta del Ministerio, fue aprobada por el Comité de Administracién del
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del Ministerio de Hacienda
y Credito Publico, con el voto unanime de sus cuatro miembros, dando cumplimiento a lo
establecido en el articulo 22° de la Resolucion N° 4264 del 25 de noviembre de 2014, en
sesion instalada de manera virtual el martes 05 de noviembre de 2019 a las 05:25 p.m. y
cerrada el martes 12 de noviembre de 2019 a las 11:54 a.m., hora en que se recibié el
tkimo vote de los miembros de dicho comité.

Que en virtud de lo expuesto,
RESUELVE

Articulo 1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, en el sentido de adicionar unos perfiles para los
cargos de Asesor 1020-10 del Despacho del Viceministro Técnico, Asesor 1020-05 del
Grupo de Inclusién Social de la Subdireccidn de Promocidén y Proteccidon Social de la
Direccidn General del Presupuesto Publico Nacional, Profesional de Gestién [nstitucional
2165-21 del Grupo de Financiamiento Otras Entidades de la Subdireccion de
Financiamiento de Otras Entidades, Seguimiento, Saneamiento y Cartera de la Direccion
General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, Profesional Universitario 2044-10 de la
Subdireccién de Salud y Riesgos Profesionales de la Direccién General de Regulacion
Econdmica de la Seguridad Social y Profesional Universitario 2044-09 del Grupo de Servicio
de la Deuda de la Subdireccion de Operaciones de la Direccidén General de Crédito Publico
y Tesoro Nacional, contenidos en la Resolucion N° 3840 del 07 de noviembre de 2018 en
las paginas 344, 792, 1430, 1300 y 1325, respectivamente; conforme a lo expresado en la
parte considerativa de esta resoiucion.

Los perfiles adicionales quedaran asi:

W
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 10

No. de cargos: Treinta y siete (37)

Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe inmediato: Viceministro Técnico

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la elaboracién de proyecciones y el disefio de
diferentes escenarios de ingresos y gastos de los diferentes sectores econdémicos del
Gobierno Nacional, dirigidos al analisis y disefio de la politica fiscal, monetaria,
cambiaria y tributaria, en el marco de la normativa vigente y los procedimientos
institucionales.

iV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, disefio, organizacion y elaboracidn de
documentos técnicos especializados en temas financieros y ececnomicos, de
acuerdo con las necesidades e intereses en los temas particulares definidos
en el area.

2. Asesorar en los proyectos de investigacion en temas financieros vy
econdmicos relacionados con las funciones del area, desarrollando sus
labores técnicas acorde a los lineamientos impartidos.

3. Asistir en las reuniones con otras instancias del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, en las cuales se toman decisiones que afectan las cifras
fiscales del Gobierno, actualizando y revisando las cuentas fiscales de los
sectores econdmicos, efectuando seguimiento al desempefio de las finanzas
del Gobierno Nacional y apoyando las decisiones en materia de politica fiscal,
conforme a los lineamientos impartidos.

4. Desarrollar modelos estadisticos y metodologias enfocados a la medicion de
indicadores del sector financiero y econdmico, que sirvan como insumo en la
labor de seguimiento y la toma de decisiones de politica por parte del
Ministerio.

5. Participar en el estudio y en el desarrollo de los trabajos adelantados por el
arearelacionados con el desempefio de la economia y otros temas a su cargo,
acorde a los lineamientos impartidos.

6. Elaborar informes vy sintesis de documentos técnicos e informes
especializados en temas financieros e econdmicos desarrollados por otras
entidades tales como organismos internacionales, universidades y centros de
investigacién, manteniendo al tanto a los directivos del Ministeric en los
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ultimos avances y principales resultados de trabajos de investigacién e
informes en temas financieros.

7. Analizar informes, decretos, resoluciones y en general documentos enviados
al Despacho en temas de vivienda, impuestos territoriales y mercado laboral,
de acuerdo con la normativa vigente.

8. Proyectar los conceptos que sean necesarios en el desarrollo de las demas
tareas asignadas, teniendo en cuenta la normativa vigente.

9. Conocer y aplicar el Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
-3G-58T, en cumplimento de la normativa vigente.

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

11. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de 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 acuerde con la naturaleza del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Economia financiera.

2. Teoria econdémica.

3. Diseno y construccion de indicadores financieros.

4. Diseno y manejo de modelos y programas estadisticos.

5. Teoria fiscal y de finanzas publicas.

6. Habilidad para comprender y producir con facilidad textos complejos y

detallados en inglés y para comunicarse con fluidez y precision.
7. Herramientas de ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

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

Toma de decisiones.

VIi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas|Treinta y un (31) meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del| profesional relacionada.
conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial y Afines o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciébn 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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Veintiuno (21)

Dependencia: Dende se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIREQCION GENERAL DEL PRESUPUESTO PUBLICO
NACIONAL - SUBDIRECCION DE PROMOCION Y PROTECCION SOCIAL -
GRUPO DE PROTECCION SOCIAL

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Contribuir en la preparacion, programacién y evaluacién del Presupuesto General de
la Nacion -PGN- y de las Empresas Industriales y Comerciales del Estado -EICE- de
los sectores que se encuentre a su cargo, segiin marco normativo y procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar los decretos salariales de los Organos a su cargo, de acuerdo con los
lineamientos gubernamentales. ]

2. Determinar los costos de plantas y néminas de los Organos a su cargo, de
acuerdo con los lineamientos gubernamentales.

3. Participar en la preparacion, evaluacion y modificacion del proyecto de
Presupuesto General de la Nacién de los Organos a su cargo, de acuerdo con
la normativa vigente.

4. Programar el presupuesto de las Empresas Industriales y Comerciales del
Estado a su cargo presentado al Consejo Superior de Politica Fiscal-CONFIS,
de acuerdo con las normas vigentes.

5. Participar en la preparacion de decretos de aplazamiento, reduccion, fusién
de organos y estados de excepcion de las Entidades a su cargo, ajustando
las apropiaciones presupuestales a la situacion macroeconémica y a la
redistribucion de funciones entre Entidades.

6. Preparar las solicitudes de modificaciones de planta 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.

7. Analizar |as cifras de los estados financieros de [as Entidades a su cargo,
acorde a los procedimientos definidos.

8. Realizar el seguimiento a la ejecucion de ingresos y gastos de las Entidades
a su cargo del Presupuesto General de la Nacién y de las Empresas

|2 Industriales y Comerciales del Estado, con base a la evaluacion de la
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consistencia de las reservas presupuestales y las cuentas por pagar frente a
la ejecucion presupuestal, verificando el cumplimiento de las normas
presupuestales y facilitando la toma de decisiones por parte del Gobierno
Nacional.

9. Preparar informes tecnicos de respuesta a tutelas y derechos de peticién, en
concordancia con las politicas gubernamentales.

10. Determinar costos e impactos a cargo de la Nacion de los proyectos de Ley y
decretos de las Entidades a su cargo, en concordancia con las politicas
gubernamentales.

11. Participar en la preparacion del Marco de Gasto de Mediano Plazo de los
Organos a su cargo, segun se requiera, de acuerdo con la normativa vigente.

12. Preparar informes consolidados de seguimiento de programacién y ejecucién
de recursos destinados a pensiones histérico y especifico de cada vigencia,
en concordancia con las politicas gubernamentales.

13. Consolidar informacion de los sectores salud y trabajo, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

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

15. 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.

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

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

18. 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. Disposiciones generales Ley Anual del Presupuesto General de la Nacion.

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

3. Constitucion Politica de Colombia — Capitulo Presupuesto.

4. Manejo de fuentes y uscs del Sistema General de Seguridad Social en salud

y/o pensiones.

5. Médulo de ingresos y gastos del Sistema integrado de Informacion Financiera
-SlIF.

6. Manejo avanzado de MS Excel e intermedio de MS PowerPoint y MS Word,
asi como de bases de datos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.

Aprendizaje continuo. Construccién de reiaciones.

Compromiso con la crganizacion. Creatividad e innovacién.

Orientacion a resultados. Iniciativa.

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

Trabajo en equipo. Direccidn y desarrollo de personal.
Toma de decisiones.
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Treinta (30} meses de experiencia
académicas de los nucleos basicos del | profesional relacionada.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

-
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesicnal de Gestion Institucional
Caodigo: 2165

Grado: 21

No. de cargos: Veinte (20)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE OPERACIONES - GRUPO DE
REGISTRO CONTABLE

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que la informacién contable generada por las operaciones realizadas se
registren en forma razonable, confiable y oportuna, mediante el analisis de las
cuentas del balance de las unidades contables de Deuda Publica y Tesoro Nacional
de |la Direccion, en el marco de la normativa vigente, las politicas y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar el registro de las operaciones de las unidades contables de Deuda
Publica y Tesoro Nacional de la Direccion General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional, de conformidad con la normativa contable existente y los
procedimientos establecidos.

2. Presentar los informes contables de Deuda Publica y Tesoro Nacional ante
los entes de control, Banco de la Republica, areas de la Direccién y del
Ministerio, de acuerdo con la normativa y los lineamientos de lcs entes
rectores.

3. Pubilicar los estados financieros de las unidades contables de Deuda Publica
y Tesoro Nacional de la Direccidn General de Crédito Publico y Tesoro
Nacional en la pagina WEB del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
acorde con los procedimientos establecidos.

4. Dar respuesta a los hallazgos formulados por la Contraloria General de la
Republica en las visitas generales y especificas practicadas a la Direccion
General de Crédito Publico y Tesoro Nacional, referentes a la contabilidad de
las unidades contables de Deuda Publica y Tesoro Nacional de la Direccién a
través del Plan de Mejoramiento, de conformidad con la normativa vigente y
los procedimientos establecidos.

5. Efectuar seguimiento a las acciones de mejoramiento de los hallazgos
formulados por la Contraloria General de la Republica, conforme a la
normativa vigente y procedimientos establecidos.

6. Dar respuesta a los derechos de peticion contables requeridos por las
diferentes areas del Ministerio, entidades publicas del orden nacicnal y
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territorial y publico en general, conforme a las normas vigentes y a los
procedimientos establecidos.

7. Hacer seguimiento a los hallazgos formulados por la Oficina de Control
Interno del Ministerio, de conformidad con la normatividad vigente y los
procedimientos establecidos.

8. Orientar al area en la formulacion de politicas, estrategias, programas,
procedimientos y planes de accién, de conformidad con la normativa vigente.

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

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

11. Participar en la actuaiizacidon de los procescs, procedimientos y mediciones
de gestion, propios del area.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatute Organico de Presupuesto Publico y demas normas inherentes.

Plan General de Contabilidad Publica - PGCP.

Sistema de Deuda Publica.

Normatividad contable de la Deuda Nacion y de operaciones de Tesoreria
tanto en pescs como en moneda diferente.

Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica Excel y Word.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

HON -

o o

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

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

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo profesional en disciplinas| Treinta y cuatro (34) meses de
académicas del nucleo basico del|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica.

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.

g
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Caédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: Ocho (8)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE LA REGULACION
ECONOMICA DE LA SEGURIDAD SOCIAL -SUBDIRECCION DE SALUD Y
RIESGOS PROFESIONALES

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la proyeccién, seguimiento, ejecucion y control de documentos en temas
relacionados con salud y riesgos laborales en los Sistemas Generales de Salud y
Riesgos Laborales y los regimenes especiales y exceptuados, en el marco de la
normativa vigente, las politicas y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proyectar respuestas a derechos de peticidén, teniendo en cuenta la
normatividad y los lineamientos institucionales.

2. Elaborar conceptos sobre proyectos de ley y actos legislativos, teniendo en
cuenta la normatividad y los lineamientos institucionales.

3. Participar en la orientacion juridica a la Direccidn ante el Consejo Nacional de
Juegos de Suerte y Azar, de acuerdo con {a normativa vigente.

4. Mantener actualizada la base de datos con que cuenta la dependencia, en
relacion con la agenda legislativa frente a los temas relacionados con las
funciones de la misma, de acuerdc con los lineamientos impartidos.

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

6. 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.

7. Participar en la actualizacién de los procesos, procedimientos y medicicnes
de gestion, propios del area.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Funcionamiento de la administracion publica en general y del procedimiento
legislativo.
2. Conocimiento basico en el funcicnamiento del sistema de seguridad social.
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3. Habilidad para comprender y producir textos sencillos.
4. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico
Aporte técnico-profesional.
Comunicacién efectiva.
Gestion de procedimientos.
Instrumentacién de decisiones.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veintisiete (27) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y Afines.

Adaptacion ai cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

e
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 09

No. de cargos: Once (11)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE OPERACIONES - GRUPO DE
REGISTRO CONTABLE

[ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Verificar que la informacion contable de las cuentas asighadas quede registrada
conforme a los lineamientos establecidos por la Direcciéon y de acuerdo con la
normativa vigente.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Verificar que las operaciones realizadas se incluyan en los aplicativos de la
Direccion y que estén en concordancia con el Plan General de Contabilidad
Publica.

2. Realizar las conciliaciones de las cuentas asignadas por el jefe inmediato, de
acuerdo con los procedimientos y la normativa vigente.

3. Realizar el analisis de las cuentas del balance, efectuando los ajustes
requeridos, de acuerde con los procedimientos establecidos.

4. Participar en la elaboracion de los estados financieros de la Direccidn, vy
demas informes inherentes al area contable, de acuerdo con la normativa
vigente.

5. Gestionar ante las instancias que se requieran el suministro de informacién
necesaria, manteniendo actualizado en el Sistema de Monitoreo de la Gestién
Integral-SMGI y el Sistema Unico de Gestién—-SUG de la Entidad todo lo
referente al proceso de gestion de ingresos, pagos y registro, de acuerdo con
los procedimientos establecidos.

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

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

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

8. 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 €l jefe
inmediato de acuerdo con la naturaleza del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad contable de la deuda nacién y de operaciones de tesoreria tanto
en pesos como en moneda diferente.

Operaciones presupuestales y financieras publicas.

Sistema de Informacién de Deuda Publica.

Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIiF.

Manejo intermedio de herramientas de ofiméatica Word, Excel y PowerPoint.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

oRr@N

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

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

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Crientacién a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por ia Ley.

Articulo 2. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laboraies del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en el sentido de modificar el manual del cargo de
Asesor 1020-03 del Despache del Viceministro Técnico, contenido en la Resolucion N°
3371 del 23 de septiembre de 2019 en la pagina 85, y de Profesional Especializado 2028-
18 del Grupo de Registro Contable de la Subdireccion de Operaciones de la Direccion
General de Credito Publico y Tesoro Nacional, contenido en |la Resolucion N° 3840 del 07
de noviembre de 2018 en la pagina 1033; conforme a lo expresado en |a parte considerativa
de esta resolucién.

Los manuales modificados quedaran asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Penominacion del Empleo: Asesor

Caédigo: 1020

Grado: 03

No. de cargos: Dieciséis (16)

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

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Viceministerio Técnico en el desarrollo de herramientas que sean Uutiles
en el analisis del comportamiento y la estructura del sector publico en el pais, de
acuerdo con las necesidades y requerimientos del Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico en el ejercicio de sus funciones.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion, disefo, organizacién y elaboracion de
documentos técnicos especializados en temas financieros, de acuerdc con
las necesidades e intereses en los temas particulares definidos en el area.

2. Hacer seguimiento y andlisis del desempefio del sector publico, con base en
los informes y estadisticas generadas por diferentes entidades y de acuerdo
con las necesidades de informacién y analisis en estos temas por parte del
Ministerio.

3. Elaborarinformes y sintesis de documentos técnicos especializados en temas
financieros desarrollados por otras entidades, tales como organismos
internacionales y centros de investigacion, asi como en el Sistema General
de Seguridad Social en Salud y el Sistema General de Riesgos Laborales,
manteniendo al tanto al superior jerarquico en los Uitimos avances y
principales resultados de trabajos de investigacidon e informes en temas
financieros.

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

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

6. Asesorar en el disefio de estudios técnicos sobre el entorno macroecondmico,
apoyando la toma de decisiones en politica macroeconomica, monetaria y
cambiaria, conforme a las normas y los procedimientos establecidos.

7. Participar en representacion de la Entidad, en reuniones, consejos, juntas o
comités que le sean designados, conforme a los lineamientos impartidos.
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8. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién 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, reportandc cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas.

Teoria econdmica.

Sistema Presupuestal Colombiano.

Manejo avanzadec de herramientas de ofimatica.

Redaccion de documentos técnicos.

Diserio y construccion de indicadores financieros, temas de macroeconomia,
microeconomia y finanzas.

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

Vl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

ook wh =

Comunes Por nivel jerarquico
Confiabilidad técnica.

Adaptacion al cambio. Conocimiento del entorno.
Aprendizaje cantinuo. Construccién de relaciones.
Compromiso con la organizacién. Creatividad e innovacién.
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 decisiones.

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

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

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 18

No. de cargos: Diez (10)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

Il. AREA FUNCIONAL - DIRECCION GENERAL DE CREDITO PUBLICO Y
TESORO NACIONAL - SUBDIRECCION DE OPERACIONES - GRUPO DE
REGISTRO CONTABLE

lil. PROPQSITO PRINCIPAL

Verificar que la informaciéon contable generada por las operaciones realizadas se
registre en forma razonable, confiable y oportuna, mediante el analisis de las cuentas
del balance de las unidades contables de Deuda Publica y Tesoro Nacional de la
Direccion, en el marco de la normativa vigente, las politicas y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar a usuarios internos y externos sobre las operaciones de las
unidades contables de Deuda Publica y Tesoro Nacional de la Direccién, de
conformidad con la normativa contable existente, los procedimientos
establecidos y los aplicativos existentes en la Direccién.

2. Preparar los estados financieros de la unidad contable Deuda Publica,
verificando que la informacién contable se encuentre actualizada en el SIIF y
en los sistemas de apoyo complementarios de la Direccidn, en cumplimiento
a las normas establecidas en la materia.

3. Efectuar la revisidén de los informes contables de Deuda Publica y Tesoro
Nacional, de acuerdo con la normativa y los lineamientos de los entes
rectores.

4. Revisar las conciliaciones bancarias, cuentas reciprocas y conciliaciones con
las de otros grupos de la Direccion y del Ministerio, conforme a los
precedimientos establecidos.

5. Efectuar la presentacién de los informes al Banco de la Republica y a la DIAN,
de las cuentas de compensacion que tiene la Direccidn, de acuerdo con la
normatividad vigente.

6. Preparar la respuesta a los derechos de peticidn contables requeridos por las
diferentes areas del Ministeric, entidades publicas del orden nacional,
territorial y publico en general, conforme a las normas vigentes y los
procedimientos establecidos.

7. Hacer seguimiento a los hallazgos formulados por la Oficina de Control
[nterno del Ministerio en el Sistema de Monitoreo de la Gestion Integral -SMGI,
de conformidad con la normatividad vigente y los procedimientos
establecidos.
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8. Efectuar seguimiento a las acciones de mejoramiento de los hallazgos
formulados por la Contraloria General de la Republica, conforme a la
normativa vigente y los procedimientos establecidos.

9. Orientar al area en la formulacién de politicas, estrategias, programas,
procedimientos y planes de accion, de conformidad con la normativa vigente.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estatuto Organico de Presupuesto Publico y demas normas inherentes.

Plan General de Contabilidad Publica - PGCP.

Sistema de Deuda Pubiica.

Normatividad contable de la deuda nacion y de operaciones de tesoreria tanto
en pesos como en moneda diferente.

Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF.

Manejo avanzado de herramientas de ofimatica Excel y Word.

VL. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PON -

o o

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

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacién.
Orientacién a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

Formacién Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veinticinco (25) meses de experiencia
académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Contaduria Publica.

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

Tarjeta profesional en los casos
regueridos por la Ley.
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Articulo 3. Senalar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en cuenta
para la provisién de los empleos del nivel Asesor y Profesional, salvo para los manuales de
funciones que expresamente excluyen esa posibilidad, de acuerdo con |a discrecionalidad
de la autoridad competente consagrada en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto 1083 del 26 de
mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario de la Funcién Publica. Elias son:

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

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

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha 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
formacién adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) afic de experiencia
profesional.

El Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria por:

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

« Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o
« Terminacion y aprobacién de estudios profesionales adicionales al titulo
profesional exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando dicha
formacion adicional sea afin con las funciones del cargo, y un (1) 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
« 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 dos (2) afios de
experiencia profesional.

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

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

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

En la 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 profesién, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en fas normas sobre la materia no podran compensarse por experiencia u otras
calidades, salvo cuando la ley asi lo establezca.

ARTICULO 2.2.2.5.3 Acreditacién de formacion de nivel superior. Cuando para
el desemperio de un empleo se exija titulacion 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 (a) de Gestidn del Talento Humano entregara a cada funcionario
copia del manual especifico de funciones y de competencias laborales que requiere el
desempefio del respectivo empleo, en el momento de la posesion, cuando sea objeto de
una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la
adopcién o modificacion del manual se afecten las establecidas para los empleos.

Articulo 5. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE
14 NOV 2018

Dada en Bogota D.C., a los

DIRECTORA ADMINISTRATIVA

\!f\
Aprobé: Lucia Lail.
Revisd rénica ‘ép’asco
| Elabore’ Mayra GaleanogB
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