El emprendimiento Minhacienda

es de todos

RESOLUCION

“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 4150 del 18 de
noviembre de 2015, y

CONSIDERANDO

Que de acuerdo con las necesidades de servicio de la Entidad, el despacho del
Viceministerio Técnico y la Subdireccién de Servicios, formularon solicitud de ajuste al
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales, exponiendo en cada caso
las razones para la modificacion de algunos perfiles de manuales de funciones de cargos
asignados para su funcionamiento.

Que las solicitudes realizadas mediante los memorandos Nos. 3-2022- 006781 del 27 de
mayo del 2022 y 3-2022-007915 del 21 de junio del 2022, la primera por el Subdirector de
Servicios (encargado) Ingeniero Edgar Neftali Torres y la segunda por el Viceministro
Técnico Doctor Jesus Antonio Bejarano, fueron validadas por el Doctor Fernando Antonio
Carvajal Santos, Subdirector de Gestion del Talento Humano del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, y tramitadas de conformidad con la facultad que le fue conferida en el
Memorando No. 3-2020-007911 del 22 de mayo de 2020 como Lider Tematico, de presentar
ante el Grupo Técnico de Apoyo de la Politica de Talento Humano, los ajustes
correspondientes.

Que en razén de lo expuesto, se instald virtualmente una sesion del Grupo Técnico de
Apoyo de la Politica de Talento Humano del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico entre
el 30 de junio a las 12:10 p.m. y el 01 de julio a las 06:00 p.m. de 2022, sometiendo a su
consideracion las siguientes solicitudes:

1. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Subdirector Administrativo 0150-21 de la Subdireccion de Servicios y de
Relacion con el Ciudadano de la Direccion Administrativa, contenido en la
Resolucion No. 0030 del 07 de enero de 2020 (pagina 119), solicitud que se
sustenta en la necesidad de incluir como funcién del lider del area, la de “Liderar el
proceso de Gestion Ambiental de la entidad para el cumplimiento de las normas
vigentes sobre la materia”; con fundamento en las funciones ya atribuidas en el
articulo 24 del Decreto 4712 del 2008.
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Las funciones de: 1. Dirigir, controlar y velar por la eficiente prestacion de los
servicios generales en el Ministerio, 3. Velar por la oportuna programacion y
prestacion del servicio de mantenimiento preventivo y correctivo de las instalaciones
eléctricas, hidrosanitarias, sistema integral de seguridad y demas servicios, y 4.
Apoyar técnicamente el proceso de adquisicion de los bienes y servicios que
requiera el Ministerio; se relacionan con la normatividad que regula la proteccion
del medio ambiente, el buen uso del agua, de la energia, de los residuos peligrosos
y de las emisiones de gas.

Solicitud realizada por el Ingeniero Edgar Neftali Torres Prieto, Subdirector de
Servicios y de Relacion con el Ciudadano (E), mediante el Memorando No. 3-2022-
006781del 27 de mayo de 2022, con ampliacion de la justificacion por parte de la
Doctora Margarita Maria Mufioz Cabrera, en correo electrénico enviado el 21 de
junio de 2022.

2. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-13 de la planta del Despacho del Viceministerio Técnico,
contenido en la Resolucion No. 0010 del 06 de enero de 2021 (pagina 10), el cual
se reasigna de la Direccion General de Regulacion Econémica de la Seguridad
Social al Despacho del Viceministro Técnico, prestando asesoria en la formulacion,
disefio, organizacion y elaboracion de documentos técnicos especializados en
temas financieros y econémicos en general y en manejo de los recursos energéticos.

3. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-12 del Despacho del Viceministerio Técnico, contenido en la
Resolucion No. 0030 del 07 de enero de 2020 (pagina 306), con el fin de que
asesore otros temas dentro del area, relacionados con estudios financieros desde
la perspectiva fiscal y los proyectos expedidos por la Unidad de Regulacién
Financiera- URF.

4. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-08 de la planta del Despacho del Viceministerio Técnico,
contenido en la Resolucién No. 0030 del 07 de enero de 2020 (pagina 564), el cual
se requiere para prestar servicios en la Direccion General de Politica
MacroeconO6mica, asesorando en el seguimiento, analisis y proyeccion de los
principales indicadores del sector real, externo, monetario y financiero.

5. Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del
cargo de Asesor 1020-05 de la planta del Despacho del Viceministerio Técnico,
contenido en la Resolucién No. 0030 del 07 de enero de 2020 (pagina 838), el cual
se reasigna de la Direccion General de Politica Macroecondémica para atender
temas directamente en el Despacho del Viceministro Técnico, relacionados con la
asesoria en la evaluacion, formulacién y ejecucién de las politicas y planes que
deben estructurarse para el desarrollo de la gestién del area.
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Las modificaciones sefialadas en los puntos 2,3,4 y 5 fueron solicitadas por el Doctor
Jesus Antonio Bejarano Rojas Viceministro Técnico, con el fin de atender una
restructuracion interna del area, mediante el Memorando No. 3-2022-007915 del 21
de junio de 2022.

Que la modificacion de los perfiles del Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales de la entidad, tendiente a facilitar el desempefio profesional y administrativo de
la planta del Ministerio, fue aprobada por el Grupo Técnico de Apoyo de la Politica de
Talento Humano del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, con el voto unanime de sus
cuatro miembros, en la sesion virtual mencionada, recibiendo el ultimo voto el 01 de julio de
2022 alas 05:26 p.m.

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 madificar el perfil del cargo
de Subdirector Administrativo 0150-21 de la Subdireccién de Servicios y de Relacién con el
Ciudadano de la Direccion Administrativa, y de los cargos de Asesor 1020-12, Asesor 1020-
08 y Asesor 1020-05 del Despacho del Viceministerio Técnico, contenidos en la Resolucién
No. 0030 del 07 de enero de 2020, en las paginas 119, 306, 564 y 838 respectivamente;
asi como el de Asesor 1020-13 del Despacho del Viceministro Técnico contenido en la
Resolucion No. 0010 del 06 de enero de 2021 en la pagina 10, conforme a lo expresado en
los considerandos de este acto administrativo.

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo

Cddigo: 0150

Grado: 21

No. de cargos: Veinticuatro (24)

Dependencia: Donde se ubique el empleo

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

ll. AREA FUNCIONAL - DIRECCION ADMINISTRATIVA - SUBDIRECCION DE
SERVICIOS Y DE RELACION CON EL CIUDADANO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Gerenciar las actividades relacionadas con la provision y administracion de los bienes
y servicios necesarios para el cumplimiento de la mision de la Entidad, de
conformidad con la normatividad vigente y en el marco de la competencia asignada
al area.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Liderar la planeacion de la Subdireccion y hacer seguimiento al cumplimiento
de las metas establecidas, en concordancia con la planeacion de la Direccion
Administrativa de la Entidad.

2. Liderar el plan institucional de archivos -PINAR alineado con el Plan
Estratégico Institucional y normatividad vigente.

3. Dirigir la prestacién de los servicios administrativos de acuerdo con
requerimientos, recursos y politicas, que sean de competencia de la
Subdireccién.

4. Liderar los servicios inherentes a la biblioteca publica como una unidad
especializada, cumpliendo con la reglamentacién vigente en la materia.

5. Dirigir la administracion de los bienes inmuebles y equipos especiales del
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, aplicando criterios de optimizacion
de recursos y cumpliendo con la normatividad vigente.

6. 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.

7. Establecer las necesidades de compra publica teniendo en cuenta los
requerimientos de operacion de la Entidad Estatal, en relacion con la
competencia asignada al area.

8. Estructurar el Plan Anual de Adquisiciones de acuerdo con las necesidades
de compra, en lo que respecta al area.

9. Seleccionar proveedores teniendo en cuenta la normativa y la obtencién de
mayor valor por dinero.

10. Administrar las categorias de acuerdo con las necesidades de la entidad y el
contrato.
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11. Liderar el proceso de atencion y seguimiento a las solicitudes, quejas,
reclamos, sugerencias y denuncias de los usuarios, cumpliendo con las
normas vigentes y las politicas institucionales.

12. Liderar el proceso de gestion ambiental de la Entidad, cumpliendo con las
normas vigentes sobre la materia.

13. Gestionar los documentos de acuerdo con normatividad y procedimientos
establecidos.

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

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

16. 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.

17. 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.

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

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

20. 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

Fundamentos de planeacion.

Conocimientos basicos de contratacion estatal.
Conocimientos basicos de normas presupuestales.
Formulacion, evaluacion y gestién de proyectos.
Normas relacionadas con bienes muebles e inmuebles.
Conocimientos basicos en normas tributarias.
Herramientas de ofimatica.

NoOokwhRE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerdrquico
Gestién del desarrollo de las personas.
Liderazgo efectivo.

Pensamiento sistémico.

Planeacion.

Resolucion de conflictos.

Toma de decisiones.

Vision estratégica.

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacién Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Cincuenta y seis (56) meses de
académicas de los nicleos 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
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Sociales y Humanas.

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: 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
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 COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Trece (13)

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

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la evaluacion, formulacion de politicas y disefio de
instrumentos, fomentando una adecuada regulacion y reglamentacion para la
participacién del Ministerio en las decisiones relacionadas con la gestion del area, en
el marco de la normativa vigente y los procedimientos institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, diseflo, organizacién y elaboracién de
documentos técnicos especializados en temas financieros y econémicos, de
acuerdo con las necesidades e intereses en los temas particulares definidos
en el area.

2. Desarrollar estudios y trabajos de investigacion, apoyando la toma de
decisiones en politica, de acuerdo con las normas y los procedimientos
vigentes.

3. Evaluar el seguimiento al mercado de energia y gas, y de combustibles,
analizando los factores que afectan a las finanzas publicas, acorde con los
lineamientos impartidos.

4. Elaborar estudios de andlisis de coyuntura sobre sectores especificos de la
economia, apoyando la toma de decisiones presupuestales con criterios
microecondmicos y financieros, conforme a los lineamientos impartidos.

5. Participar en representacion del Ministerio en las mesas de trabajo de caracter
interinstitucional en lo concerniente con mesas técnicas de alto impacto sobre
asuntos relacionados con las competencias del Viceministerio Técnico a su
cargo, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

6. Asesorar en los proyectos de Ley y hormas reglamentarias que se sometan a
su consideracion, participando en la elaboracion y revision de actos
administrativos, conceptos y reglamentacién interna, conforme a los
lineamientos definidos.

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

8. Conocer, cumplir y aplicar las politicas de seguridad de la informacién
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.
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9. Asesorar y participar en la actualizacion de los procesos, procedimientos y
mediciones de gestidn, propios del area.

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

11. 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. Finanzas publicas.

2. Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica.

3. Disefio de politicas publicas.

4. Economia financiera.

5. Teoria econdmica.

6. Disefio y manejo de modelos y programas estadisticos.

7. Teoria fiscal y de finanzas publicas.

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

9. Herramientas de ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacion al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

Titulo  profesional en  disciplinas|Cuarenta y seis (46) meses de
académicas de los nucleos basicos del | experiencia profesional relacionada.
conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial 'y  Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica o
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caodigo: 1020

Grado: 12

No. de cargos: Catorce (14)

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

Il. AREA FUNCIONAL — DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la evaluacion, formulacion de politicas y disefio de
instrumentos, fomentando una adecuada regulacion y reglamentacion para la
participacion del Ministerio en las decisiones relacionadas con la gestion del area,
ajustandola al ordenamiento legal vigente y los intereses de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacién, disefio, organizacion y elaboracién de
documentos técnicos especializados en temas financieros y econémicos, 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 y
economicos 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 econdémicos, 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. Recomendar la posicion del Viceministro Técnico en el Consejo Directivo de
la Unidad de Regulacion Financiera -URF analizando los documentos que la
URF envia previamente, tales como los documentos técnicos de la regulacion
a expedir, los proyectos de decretos, los documentos administrativos que por
razon de las normas o los estatutos la Entidad deba presentar al Consejo, las
actas de las reuniones, entre otros, conforme a los lineamientos impartidos.

5. Participar en la actualizacion y en el mantenimiento de los flujos de caja de
tesoreria, facilitando la observacion en la ejecucion del presupuesto y
apoyando la toma de decisiones en politica fiscal, acorde con las normas
vigentes.

6. Analizar informes, decretos, resoluciones y en general documentos enviados
a comentarios del area en temas agropecuarios, cafeteros, vivienda e
inclusion financiera, y lavado de activos y financiacion del terrorismo, de
acuerdo con la normativa vigente.
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7. Conocer y aplicar el Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo
-SG-SST, en cumplimento de la normativa vigente.

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

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

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

11. 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

Economia financiera.

Teoria econémica.

Conocimiento en finanzas publicas.

Funcionamiento del sector publico y sus entidades.

Teoria fiscal y de finanzas publicas.

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

okwnE

N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacion al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Formacion Académica Experiencia

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

conocimiento en: Economia; Ingenieria
Industrial 'y Afines; Administracion;
Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Contaduria Publica o
Matematicas, Estadistica y Afines.

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

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.




El emprendimiento Mink

es de todos

RESOLUCION No. De Pagina 11 de 16

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Caddigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Cuarenta y cuatro (44)
Dependencia: Despacho del Viceministro Técnico
Cargo del Jefe Inmediato: Viceministro Técnico

Il. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico en la formulacion de la politica macroeconomica a
través del seguimiento, analisis y proyecciones de los principales indicadores del
sector real, externo, monetario y financiero, asi como el desarrollo de estudios de
analisis macroeconémico y fiscal, conforme a los lineamientos definidos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Prestar asesoria en temas de indole econémica en general, presentando
estudios, diagndsticos, proyecciones, valoraciones y cualquier requerimiento
del superior jerarquico, dentro del &mbito de su competencia, de conformidad
con la normativa vigente.

2. Realizar seguimiento a la actividad econdmica, el sector real y los precios,
mediante la elaboracién de documentos descriptivos y analiticos relacionados
con temas como Industria, Comercio, Construccion, Comercio Exterior,
mercados de capitales, balanza de pagos, Encuestas de opinidn empresarial
y del Consumidor, Precios al Consumidor — IPC e indice de Precios al
Productor — IPP, y otros indicadores de actividad econdmica, apoyando la
toma de decisiones en materia de politica macroeconémica de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

3. Asesorar en la formulacion, disefio, organizacion y elaboracion de
documentos técnicos especializados en temas macroecondmicos, de acuerdo
con las necesidades e intereses en los temas particulares definidos en el
Viceministerio Técnico.

4. Elaborar documentos de investigacibn en temas macroeconémicos
relacionados con las funciones del Viceministerio Técnico, apoyando sus
labores técnicas y llevando a cabo documentos de publicacion por parte del
Ministerio, conforme a los lineamientos definidos.

5. Presentar los informes requeridos sobre los temas de su competencia, de
acuerdo con los lineamientos establecidos.

6. Participar en la elaboracion de estudios de analisis de coyuntura sobre
sectores especificos de la economia, apoyando la toma de decisiones
presupuestales con criterios macroecondmicos y financieros, de acuerdo con
los lineamientos impartidos.
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7. Participar en la estimacién de modelos econométricos y de equilibrio general
enfocados al analisis de la actividad econ6mica, la evaluacién de los precios,
el tipo de cambio y otras variables financieras, externas, monetarias y fiscales,
elaborando estudios, diagnésticos, andlisis y evaluaciones que permitan el
seguimiento de la situacion econdmica en general, acorde a los lineamientos
impartidos.

8. Prestar asesoria en la elaboracion de los estudios técnicos enfocados al
analisis de la actividad macroecon6mica y la generacion de prondésticos, de
acuerdo con los lineamientos impartidos.

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 informacién
vigentes en cumplimiento de sus funciones, reportando cualquier
incumplimiento de las mismas a las instancias definidas, de conformidad con
los procedimientos establecidos.

11. Asesorar y participar en la 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 del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Teoria macroecondmica.

Indicadores lideres del sector real, externo, monetario y financiero de la

economia.

3. Disefio y manejo de modelos de analisis economico con el uso de programas
estadisticos.

4. Excelente capacidad argumentativa.

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

6. Herramientas de ofimatica.

N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

Comunes Por nivel Jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
Formacion Académica Experiencia
Titulo  profesional en  disciplinas | Veintidn (21) meses de experiencia

académicas del nucleo basico del|profesional relacionada.
conocimiento en: Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en &reas 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

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Veintisiete (27)

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

ll. AREA FUNCIONAL - DESPACHO DEL VICEMINISTRO TECNICO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al superior jerarquico, desde su competencia, en la evaluacién, formulacién
y ejecucioén de las politicas y planes que deben estructurarse para el desarrollo de la
gestion del area, en el marco de la normativa vigente y los procedimientos
institucionales.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar en la formulacion y adopcion de politicas econdémicas, financieras y
de planeacién que le corresponda estructurar al area, acordes con la misién
institucional y conforme con la normatividad vigente.

2. Asesorar en la formulacion, disefio, organizacién y elaboracion de
documentos técnicos especializados asignados en temas de competencia del
area, conforme a los lineamientos definidos.

3. Asesorar en el andlisis econémico y/o juridico de las propuestas a tratar en
los comités y comisiones en donde tiene representacion el Viceministerio
Técnico, conforme a las instrucciones recibidas.

4. Aportar elementos de juicio e instrumentos de evaluacion de disefio y
ejecuciéon de politicas publicas y regulacion, acorde con las politicas y los
procedimientos definidos.

5. Absolver consultas sobre el desarrollo e implementacion de politicas publicas
de sectores definidos, conforme a la normativa vigente y los lineamientos
impartidos.

6. Asistir en los comités técnicos, 6rganos o comisiones relacionados con los
temas a su cargo, conforme a la normatividad vigente y los lineamientos
impartidos.

7. Proponer estrategias sobre los asuntos que el superior jerarquico considere
relevantes, identificando las prioridades y generando un plan de accion, de
acuerdo con los objetivos que el Ministerio tenga en esa materia y los
lineamientos impartidos.

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura y funcionamiento de la Administracion Publica.

Estructura y funcionamiento del sector econdmico y financiero.

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

4. Disefio de politicas publicas.

5. Herramientas de ofimatica.

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

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

wn e

Comunes Por nivel jerarquico

Adaptacién al cambio.

Aprendizaje continuo.

Compromiso con la organizacion.
Orientacion a resultados.

Orientacién al usuario y al ciudadano.
Trabajo en equipo.

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

VII. 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: Derecho y Afines;
Administracion; Economia; Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales o
Ingenieria Industrial y Afines.

Tarjeta profesional en los casos
requeridos por la Ley.

ARTICULO 2°. Sefialar las equivalencias entre estudio y experiencia que se tendran en
cuenta para la provision de los empleos del nivel Directivo y Asesor, salvo para los
manuales de funciones que expresamente excluyen esa posibilidad, de acuerdo con la
discrecionalidad de la autoridad competente consagrada en el articulo 2.2.2.5.1 del Decreto
1083 del 26 de mayo de 2015, Decreto Unico Reglamentario de la Funcion Publica. Ellas
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:
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1. Para los empleos pertenecientes a los niveles Directivo, Asesor y
Profesional.

El Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:

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

» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo; o,
* Terminacién 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 maestria por:

» Tres (3) anios 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
» Terminacién 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 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 dos (2) afios de
experiencia profesional.

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

(..

Pardgrafo 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 formacién de
posgrado se tendra en cuenta que el doctorado o posdoctorado es equivalente a la
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maestria mas tres (3) afios de experiencia profesional y viceversa; o a la
especializacién 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 revisién de requisitos se tendrdn 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 profesiéon, arte u oficio debidamente
reglamentados, los grados, titulos, licencias, matriculas o autorizaciones previstas
en las 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 Acreditacion de formacion de nivel superior. Cuando para
el desempefio 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 formacion 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 3°. El Subdirector de Gestion del Talento Humano entregara a cada funcionario
copia del manual especifico de funciones y de competencias laborales que se requiere para
el desempenio del respectivo empleo, en el momento de la posesién, cuando sea objeto de
una novedad de personal que impligue cambio de funciones, o cuando mediante la
adopcion o modificacion del manual, se afecten las establecidas para los empleos.
ARTICULO 4°. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion.
PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.C., a los

Directora Administrativa

ANA MARIA MORENO GARCIA

Aprobd: Fernando Carvajal / Adriana Carolina Méndez / Leonardo Cano
Elabor6: Mayra Galeano / Sandra Ulloa
Dependencia: Subdireccion de Gestion del Talento Humano




