RESOLUCION 4532

( 03 DIC 2019 )

“Por la cual se definen los Grupos de Trabajo de la Subdireccion de Servicios de la
Direccién Administrativa y se deroga la Resolucion 1977 del 09 de julio de 2018”

EL SECRETARIO GENERAL DEL MINISTERIO DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

En ejercicio de sus facultades legales en especial de la conferida por el articulo 1° de la
Resolucion 2515 del 31 de julio de 2013

CONSIDERANDO

Que mediante Resolucion 1977 del 9 de julio de 2018, se recopild en un solo acto
administrado la regulacién de los Grupos de Trabajo de la Subdireccidn de Servicios de la
Direccion Administrativa del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, ratificando la creacién
de aquellos que permanecerian vigentes y actualizando sus funciones, ademas de suprimir
el Grupo de Adquisiciones; de manera que en la actualidad dicha dependencia cuenta con
el Grupo de Gestion de Informacion, Grupo de Infraestructura y Grupo de Logistica y
Suministros.

Que mediante correo electrénico del 20 de noviembre de 2019, la Subdirectora de Servicios,
confirmo la necesidad de escindir el Grupo de Logistica y Suministros en dos, planteada y
aprobada previamente, precisando cuales deben ser las funciones de los nuevos grupos y
su denominacion, y manifestando que los Grupos de Gestion de Informacion y Grupo de
Infraestructura conservan su estructura, sin perjuicio del ajuste de algunas funciones.

Que, en razdn de lo anterior se plantea crear los grupos de:” Grupo de Bienes y Suministros”
y “Grupo de Logistica y Servicios Especiales”, suprimiendo el Grupo de Logistica y
Suministros. Adicionalmente se conservan el “Grupo de Gestién de Informacion” y “Grupo
de Infraestructura”.

Que en virtud de lo anterior y con el fin de evitar normatividad dispersa, se considera
pertinente definir mediante este acto administrativo la regulacién de los Grupos de Trabajo
de la Subdireccion de Servicios de la Direccion Administrativa, derogando la Resolucion
No. 1977 del 9 de julio de 2018.

Que por tanto,
RESUELVE

ARTICULO 1°. - La Subdireccion de Servicios de la Direccién Administrativa del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, tendra los siguientes grupos de trabajo:

Grupo de Gestion de Informacion

Grupo de Infraestructura

Grupo de Bienes y Suministros

Grupo de Logistica y Servicios Especiales
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Los grupos tendran las funciones que se describen a continuacion.

ARTICULO 2°, - Grupo de Gestion de Informacién. Corresponde al Grupo de Gestién de
Informacién de la Subdireccidn de Servicios ejercer las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

Coordinar el disefio, desarrollo e implementacion de las politicas y planes generales
de la gestion documental en lo concerniente a la administracion de la recepcion y
envio de las comunicaciones oficiales del Ministerio, del archivo central y de la
biblioteca, con el fin que la Entidad cuente con la informacion que requiere para el
desarrollo de sus funciones, enmarcado en un programa controlado de gestion
documental, desarrollo de colecciones y la prestacion inherente de los servicios de
informacion.

Absolver consultas y emitir conceptos técnicos relacionados zon fa gestion
documental y de informacion, aportando a la alta direccion, los elermentos de juicio
necesarios para la toma de decisiones relacionadas con la adopcién, la ejecucion y
control de los programas demandados por la ley, en relacion con la gestion
documental.

Proponer y realizar estudios e investigaciones relacionadas con la gestion
documental y de informacién, asi como con el desarrolio de colecciones, la
organizacion y difusién de los recursos de informacién y documentacion en el
Ministerio, como apoyo al desarrollo de la misién institucional.

Asistir y participar en representacion del Ministerio en reuniones o comités externos
relaciocnados con la gestion documental, cuando sea convocado con el fin de velar
por los intereses de la entidad en la materia de su competencia.

Velar por la oportuna prestacion de los servicios de consulta, recuperacion de
informacion, radicacion de comunicaciones, administracion de expedientes y
material bibliogréfico y hemerogréfico, que sean de competencia del Grupo.
Prestar los servicios de atencién a usuarios, clasificacion de informacion
bibliografica, hemerogréfica y estudio de necesidades de informacion de los
usuarios, para el desarrollo de colecciones y demas servicios inherentes a una
unidad de informacion especializada, como lo es la Biblioteca José Maria del Castillo
y Rada del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

Brindar el servicio de radicacion de las comunicaciones oficiales del Ministerio, en
cuanto al recibo, direccionamiento, distribucion y entrega de los documentos de
entrada, fraslados externos y salidas.

Prestar asistencia técnica a los diferentes programas que relacionados con la
gestion documental lleve a cabo el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico,
asesorando a las diferentes dependencias del Ministerio en lo de su competencia.
Asegurar la adecuada custodia y organizacion de todos los expedientes
administrados por el Grupo de Gestién de Informacién.

Permitir y controlar el acceso a los expedientes transferidos al archivo central del
Ministerio, por parte de los usuarios internos y externos, de conformidad con las
politicas y la normatividad vigente.

Recibir, radicar, controlar y distribuir las peticiones que leguen al Ministerio, en el
area de Atencion al Ciudadano.

Participar en las investigaciones y en los estudics confiados por la administracién en
temas relacionados con la gestion documental y los demés encomendados al Grupo.
Definir, actualizar y divulgar politicas y procedimientos, para la atencion de las
peticiones, en cumplimiento de fos tiempos de respuesta y las normas establecidos
para tal fin.
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14.  Gestionar ante la dependencia o proceso competente, la respuesta para la atencién
oportuna de las peticiones (queja, reclamo, recomendacion y/o sugerencia), a fin
que se resuelva y/o comunique al interesado la decision adoptada, ¢ brindar la
respuesta u orfentacion, de acuerdo a la competencia, en cumplimiento de los
tiempos de respuesta legales y los estipuiados por la Entidad.

15. Asegurar la adecuada, oportuna y d&gil atencién a los ciudadancs, servidores
publicos y entidades a través de los canales de atencion dispuestos para el
Ministerio en el drea de atencion al ciudadano.

16.  Realizar medicion y seguimiento de la satisfaccion percibida por los ciudadanos,
servidores publicos y entidades frente al servicio prestado por el Ministerio.

17.  Administrar funcionalmente el Sistema Integrado Electronico Documental (SIED,)
asi coma dar soporte a los servidores piblicos del Ministerio para atender las
inquietudes y requerimientos.

18 Definir y elaborar los proyectos de inversion a cargo del Grupo, en conjunto con la
Subdireccion de Servicios y efectuar el seguimiento, control y actualizacién a los
mismaos,

19.  Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accion del Grupo, y velar por
su implementacion, gjecucion, sequimiento y evaluacion de los resultados.

20. Identificar las necesidades de cambios en los manuales de procedimientos del
Grupo y adelantar las acciones a que haya lugar para su actualizacion e
implementacion.

21.  Velar por la sistematizacién de los procesos, la conformacién y actualizacién de las
bases de datos propias del Grupo y, coordinar con la Direccion General de
Tecnologia las acciones a que haya lugar.

22. Preparar los diferentes informes solicitados por el superior inmediato, por las
diferentes dependencias del Ministerio, por organismos de control y demas
entidades que en razén a la naturaleza de sus funciones asi lo requieran.

23.  Proyectar y presentar informacién relacionada con los aspectos técnicos que sirvan
como insumo para los procesos de contratacion de bienes y servicios que requiera
el Grupo.

24.  Coordinar la prestacion del servicio de publicaciones que requiera el Ministerio.

25. Realizar actividades, gestiones, procesos, estudios, investigaciones y evaluaciones
encaminadas a efectuar la adquisicion de bienes y servicios requeridos para el
normal funcionamiento del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y que son
responsabilidad del grupo.

26.  Gestionar y tramitar la informacion relacionada con los aspectos técnicos, con el fin
de que sirvan como insumo para los procesos de contratacion de los bienes y
servicios a cargo del grupo.

27. Realizar el anélisis técnico, econémico y presupuestal, proyectando los estudios
previos y demas documentos que sirvan como insumo para los procesos de
contratacion de los bienes y servicios a cargo del grupo.

28. Realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento al plan anual de
adquisiciones del grupo.

29.  Colaborar en la proyeccion del plan anual de adquisiciones de la Subdireccion de
Servicios en conjunto con los demas grupos de trabajo de la Subdireccién y
participar en la programacion de dicho plan.

30. Participar en la elaboracion de los proyectos de inversion a cargo del grupo en
conjunto con el despacho de la Subdireccion de Servicios.

31. Las demas funciones que le asignen y que estén de acuerdo con la naturaleza de
las funciones de la Subdireccion.

/)




El emprendimiento”

-esdetodos

RESOLUCION No. 4 532 De 03 9HIc 2019 Pagina 4 de 7

Continuacién de la Resolucion “Por la cual se definen los Grupos de Trabajo de la
Subdireccion de Servicios de la Direccion Administrativa y se deroga la Resolucion 1877
def 09 de julio de 2018”

ARTICULO 3°. - Grupo de Infraestructura. Corresponde al Grupo de Infraestructura de la
Subdireccion de Servicios ejercer las siguientes funciones:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15

Estudiar, analizar y evaluar las necesidades fisicas y espaciales de los sitios de
trabajo y de las edificaciones del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico con el fin
de mejorarlas, mantenerlas y adecuarlas.

Proyectar y presentar informacion relacionada con los aspectos técnicos que sirvan
como insumo para los procesos de contratacion de los bienes y servicios
relacionados con el mantenimiento y adecuacion de los inmuebles de propiedad del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, que son administrados por la Subdireccién
de Servicios, para que los mismos sean conservados y puedan ser garantizadas las
condiciones de habitabilidad y seguridad.

Coordinar la realizacién y el seguimiento de las actividades y procesos técnicos de
construccion, adecuacion, reparaciones locativas y/o mantenimiento de
infraestructuras y planta fisica de los bienes inmuebles de propiedad del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico con el fin de mejorar y garantizar las condiciones de
habitabilidad, comodidad y seguridad de las mismas.

Programar el servicio de mantenimiento de la maquinaria especial y equipos téchico
mecanicos de soporte del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para el normal
funcionamiento del mismo.

Administrar los bienes inmuebles de propiedad del Ministerio de Hacienda y Crédito
Puablico,

Coordinar la entrega o recibo de bienes inmuebles que se efectien a cualquier titulo,
y la administracién de los mismos, conforme a las necesidades del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Velar por la oportuna prestacion del servicio de mantenimiento preventivo y
correctivo de las instalaciones eléctricas, hidrosanitarias, sistema integral de
seguridad, sistema de deteccion y extincion de incendios y demés servicios que
sean de competencia de la Subdireccion, para salvaguardar las instalaciones del
Ministerio.

Coordinar, estudiar, analizar y hacer las recomendaciones necesarias para el
cumplimiento de la reglamentacion sobre gestion ambiental por parte del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Definir y elaborar los proyectos de inversién a cargo del grupo, en conjunto con la
Subdireccion de Servicios y efectuar el seguimiento, control y actualizacién a los
mismos.

Gestionar las acciones relacionadas con el pago de servicios publicos, con el fin de

garantizar el correcto funcionamiento de los mismos.

Participar en la definicion y desarrollo de los planes de accién del grupo, y velar por
su implementacion, ejecucion, seguimiento y evaluacion de los resuitados.
Identificar las necesidades de cambios en los manuales de procedimientos del grupo
y adelantar las acciones a que haya lugar para su actualizacién e implementacion.
Velar por la conservacion y archivo de los documentos soporte de las actividades
realizadas en desarrollo de las funciones a cargo del Grupo, de conformidad con la
normatividad vigente sobre archivistica.

Velar por la sistematizacion de los procesos, la conformacion y actualizacién de las
bases de datos propias del grupo y, coordinar con la Direccion General de
Tecnologia las acciones a que haya lugar.

Preparar los diferentes informes solicitados por el superior inmediato, por las
diferentes dependencias del Ministerio, por organismos de conirol y demas
entidades que en razon a la naturaleza de sus funciones asi lo requieran
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16. Realizar actividades, gestiones, procesos, estudios, investigaciones y evaluaciones
encaminadas a efectuar la adquisicién de bienes y servicios requeridos para el
normal funcionamiento del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y que son
responsabilidad del grupo.

17. Gestionar y tramitar la informacién relacionada con los aspectos técnicos, con el fin
de que sirvan como insumo para los procesos de contrataciéon de los bienes y
servicios a cargo del grupo.

18. Realizar el andlisis técnico, econoémico y presuptestal, proyectando los estudios
previos y demés documentos que sirvan como insumo para los procesos de
contratacion de los bienes y servicios a cargo del grupo.

19. Realizar las acciones necesarias para dar cumplimiento al plan anual de
adquisiciones del grupo.

20. Colaborar en la proyeccion del plan anual de adquisiciones de la Subdireccion de
Servicios en confunto con los demas grupos de trabajo de la Subdireccion y
participar en la programacién de dicho plan.

21. Participar en la elaboracion de los proyectos de inversion a cargo del grupo en
conjunto con el despacho de la Subdireccion de Servicios.

22. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que estén de acuerdo
con la naturaleza de las funciones de la Subdireccion.

ARTICULO 4°. - Grupo de Bienes y Suministros. Corresponde al Grupo de Bienes y
Suministros de la Subdireccién de Servicios ejercer las siguientes funciones:

1. Planear, ejecutar, coordinary controlar la prestacion de los servicios que requieran
las diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda y Crédito Puablico
relacioriados con bienes y suministros, garantizando la oportunidad y calidad en la
prestacion de los mismeos, a excepcion de aquellos que sean competencia de otras
dependernicias de la Subdireccion.

2. Informar oportunamente al despacho de la Subdireccion de Servicios sobre las
necesidades del grupo que deban ser incorporadas en el Flan Anual de
Adquisiciones.

3. Velar por la conservacion y administracion de los bienes muebles del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico utilizados para su normal funcionamiento.

4, Establecer los mecanismos de distribucion, almacenamiento de los bienes muebles
del MHCP de acuerdo con las necesidades de las diferentes dependencias que lo
requieran y propender por su adecuado manejo.

5. Coordinar, administrar y responder por las actividades del levantamiento fisico y la
actualizacion del sisterna de inventarios segun normatividad vigente.

6. Coordinar la prestacion del servicio de aseo y cafeteria, asi como llevar un estricto
control de los Insumos inherentes a la prestacion de este servicio.

7. Apoyar técnicamente a la Subdireccion en la administracion de los bienes muebles
que reciba el Ministerio con ocasién de procesos liquidatorios, acuerdos de pago,
daciones en pago, fusiones y otros similares.

8. Preparar el informe técnico de los bienes muebles de propiedad del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico que no sean utiles para la entidad, con el fin que el
Comité Técnico de Evaluacion Técnica autorice la baja para venta, remate o
transferencia de los bienes.

9. Coordinar los procesos de transferencia, comodato, remate o venta de los bienes
muebles con las entidades que determine el Ministerio de Hacienda y Crédito

Nal:>
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10.

11.

12.

13.

4.

15.

Publico a través del Comité de Evaluacion Técnica de Bienes para optimizar los
recursos del Estado.

Coordinar técnica, econdmica y presupuestalmente fas polizas de sequros reales o
de darios del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, para tener los bienes
muebles asegurables de la Entidad debidamente protegidos.

Realizar el analisis técnico, econémico y presupuestal, proyectando los estudios
previos y demds documentos que sirvan como insumo para los procesos de
contratacion de los bienes y servicios a cargo del grupo

Velar por la conservacion y archivo de los documentos soporte de las actividades
realizadas en desarrollo de las funciones a cargo del Grupo de conformidad con la
normatividad vigente sobre archivistica.

Velar por la sistematizacion de los procesos, la conformacién y actualizacién de las
bases de datos propias del drea y, coordinar con la Direccién General de Tecnologia
las acciones a que haya lugar.

Realizar el seguimiento y coordinacion de servicios, que acorde con las necesidades
de la Subdireccion y a causa de nivelacion de cargas le sea asignados.

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

ARTICULO 5°. - Grupo de Logistica y Servicios Especiales. Corresponde al Grupo de
Logistica y Servicios Especiales de la Subdireccion de Servicios ejercer las siguientes
funciones:

Planear, ejecutar, coordinar y controlar la prestacién de los servicios de logistica y
transporte que requieran las diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico o fas entidades externas.

Planear, ejecutar y coordinar los requerimientos y necesidades que soliciten las
diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda y Crédito Pablico, tendientes a
prestacion de servicios operativos y/o de transporte y organizacion de eventos
necesarios para el adecuado funcionamiento del Ministerio.

Planear, ejecutar, coordinar y controlar la prestacion de los servicios logisticos que
requieran las diferentes dependencias del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico
garantizando la oportunidad y calidad en la prestacién de los mismos, a excepcién
de aquellos que sean competencia de otras dependencias de la Subdireccion.
Informar oportunamente al despacho de la Subdireccién de Servicios sobre las
necesidades del grupo que deban ser incorporadas en el Plan Anual de
Adquisiciones.

Gestionar las acciones relacionadas con el pago Telefonia mévil y satelital,
garantizando el correcto funcionamiento de los servicios.

Realizar la programacion y prestacién de los servicios del parque automotor dei
Ministerio y realizar seguimiento a su ejecucion.

Velar por la custodia y seguridad de los vehiculos a cargo del Ministerio, dentro y
fuera de la sede.

Adelantar los tréamites pertinentes para cumplir de manera oportuna con las
obligaciones tributarias y dema&as compromisos relacionados con el parque
automotor de la Entidad.
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9. Llevar registros actualizados sobre la identificacion, caracteristicas, reparaciones,
mantenimiento preventivo y correctivo y demas suministros de los vehiculos del
Ministerio.

10. Desarrollar técnicamente los procesos de contratacién relacionados con el
suministro de elementos y mantenimiento de ios vehiculos del Ministerio.

11. Realizar el estudio técnico, econdmico y presupuestal de las podlizas de seguros

reales o de danos y seguros patrimoniales de los vehiculos del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, con apoyo de los corredores de seguros expertos del
fema.

12. Adoptar y velar por el cumplimiento de medidas que permitan garantizar el oportuno
y correcto servicio de transporte en el Ministerio, bajo los lineamientos del plan de
sequridad vial y las leyes vigentes.

13. ldentificar las necesidades de cambios en los manuales de procedimientos y
adelantar las acciones a que haya fugar para su actualizacion e implementacion.

14. Realizar el analisis técnico, econdmico y presupuestal, proyectando los estudios
previos y demas documentos que Sirvan como insumo para los procesos de
contratacion de los bienes y servicios a cargo del grupo

18. Velar por ia sistematizacion de los procesos, la conformacién y actualizacion de las
bases de datos propias del area y, coordinar con la Direccion General de Tecnologia
las acciones a que haya lugar.

16. Presentar los informes que sean requeridos por el superior inmediato, por las
diferentes areas, los organismos de control y demas entidades que en razén a la
naturaleza de sus funciones asi lo requieran.

17. Velar por la conservacion y archivo de los documentos soporte de las actividades
realizadas en desarrollo de las funciones a cargo del Grupo de conformidad con la
normatividad vigente sobre archivistica.

18. Las demas funciones que le asigne el superior inmediato y que estén de acuerdo
con la naturaleza de las funciones de la Subdireccion.

ARTICULO 6°. - La presente resoluciéon rige a partir de su expedicidén y deroga la
Resoclucién No. 1977 del 09 de julio de 2018.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Bogota D.C.,alos 03 pre

Secretario General

GERMANI\EDUARDQ ( BRO ROJAS
-

¢

' w: l _./“ B ,
Aprobd: Dra. Ana Marig/Moreno Garcia I/

Reviso; Dra. Lucia Laigr Poveda / Dra. Sandra Patricia Castiblanco Monroy/ D ernando Antonio Carvajal Santos
}\)Elaboré: Sandra Patrigfa Ulloa Garciqr/ ’
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