CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

Resolucién No. L 4 B
( 26DIC.2019 )

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales de la Contaduria General de la Nacién.”

EL CONTADOR GENERAL DE LA NACION,

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confiere el literal g) del
articulo 3 de la Ley 298 de 1996, el numeral 8 del articulo 4 del Decreto 143 de 2004, y el
articulo 2.2.5.4.6 del Decreto 648 de 2017 v,

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto 0144 de 21 de enero de 2004, se modifico la planta de personal
de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién.

Que mediante Resolucion No. 042 del 05 de febrero de 2004, se adoptd el Manual Especifico
‘de Funciones y Competencias Laborales para la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién.

Que mediahte Resolucion No. 257 del 23 de julio de 2018, se ajusté el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal
de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion.

Que el dia 30 de noviembre de 2018 se realiz6 auditoria por parte de ICONTEC que
determiné una “no conformidad” relativa a la falta de conciencia en la identificacién de las
autoridades con respecto a los sistemas de gestion ambiental y gestion de seguridad y salud
en el trabajo.

‘Que se hace necesario incluir en el manual de funciones para el cumplimiento de las
disposiciones estab‘le,cidas en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001, NTC ISO 45001 E
ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a su equipo de trabajo en el
cumplimiento de las mismas, los siguientes cargos: 3 cargos de Subcontador General de la
Nacién 008-21, Asesor 1020-12 del GIT Juridica, Asesor 1020-12 del GIT de Control Interno,
Asesor 1020-12 de! GIT de Apoyo Informatico, Asesor 1020-11 del GIT de Planeacién, Asesor
1020-10 del GIT de Talento Humano, Asesor 1020-10 del GIT de Servicios Generales
Administrativos y Financieros, Profesional Especializado 2028-16 del GIT Logistico
Capacitacion y Prensa, el cumplimiento de las disposiciones establecidas en las normas NTC
ISO 9001, NTC ISO 14001, NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como
direccionar a su equipo de trabajo en el cumplimiento de las mismas.

Que, por las consideraciones anteriores, la Unidad Administrativa Especial — Contaduria
General de fa Nacién CGN;
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RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, para los siguientes empleos de la
planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién,
fijados por las Resoluciones 042 del 05 de febrero de 2004 y No. 257 del 23 de julio de 2018 y
demads normas que lo modifiquen, cuyas funciones deberan ser cumplidas por el servidor que
lo desempefie, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la mision, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Unidad Administrativa Especial
Contaduria General de la Nacion, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subcontador General de la Nacidn
Cédigo: 0008

Grado: 21

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de normalizacion y culturizacién contable en las actividades relacionadas
con: la elaboracién de normas de contabilidad publica, el desarrollo de proyectos de
investigacion contable, la emisidn de conceptos y solucion de consultas, la actualizacion del
Régimen de Contabilidad Publica con las normas expedidas y los conceptos emitidos, y la
planeacién y ejecucién de procesos de capacitacion y culturizacién contable publica en el pais.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Dirigir. y responder por el cumplimiento y seguimiento de los planes, programas y
proyectos previstos en el plan estratégico de la Contaduria General de la Nacién
relacionados con la Subcontaduria.

b) Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempefio del cargo.

c) Dirigir y responder por el cumplimiento y seguimiento del proceso de Normalizacién y
Culturizacién Contable de la Contaduria General de la Nacion.

d) Proponer al Contador General de la Nacidén las normas sobre contabilidad publica que
deben ser adoptadas por las entidades publicas.

e) Dirigir la preparacién de los proyectos de normas sobre contabilidad publica que deben
regir para las entidades obligadas a aplicar el Régimen de Contabilidad Publica.

f) Dirigir la realizacién de estudios e investigaciones para el desarrollo de la Contabilidad
Publica y de la Contaduria General de la Nacién.

g) Dirigir las actividades de intercambio de informacién y coordinacion de actividades con
otras entidades que propendan por el desarrollo institucional de la Contaduria General de
la Nacién y el cumplimiento de sus planes estratégicos. .

h) Emitir conceptos y absolver consultas sobre contabilidad publica que presenten las
entidades publicas y demds interesados.

i) Dirigir las actividades relacionadas con la actualizaciéon del Régimen de Contabilidad
Publica, su estructuracion y publicacion.
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j) Dirigir la planeacidén y ejecuciéon de los programas de capacitacion a clientes externos sobre
las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién, de acuerdo con las politicas
establecidas por el Contador General de la Nacién.

k) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUCIONAL) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
requisitos establecidos. '

I} Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001,
NTCISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a su equipo de
trabajo en el cumplimiento de las mismas.

m)Las demas que le sean asignadas por el Contador General de la Nacién de conformidad con
las disposiciones legales vigentes y la naturaleza de las funciones del cargo.

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Finanzas Publicas.

Estructura Administrativa del Estado.

Fundamentos de Administracién Publica.

Régimen de Contabilidad Publica.

Estandares internacionales de informacién financiera.

@ Ui WEiN=is

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacidn a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano.
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Visién estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacién

- Toma de decisiones

- Gestién del desarrollo de las personas

- Adaptacién al cambio - Pensamiento sistémico
" - Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del ntcleo bésico de conocimiento Contaduria
Publica, titulo de: postgrado en la modalidad de maestria en areas relacionadas con el cargo
o empleo y cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada, o titulo de
postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con el cargo o empleo y
sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional relacionada, y Tarjeta Profesional en
los casos reglamentados por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

IN/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
L IDENTIFICACION
Nivel: Directivo
Denominacion del Empleo: Subcontador General de la Nacién
Cédigo: 0008
Grado: 21
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
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Coordinar las funciones pertinentes de la Subcontaduria de Consolidacién de la Informacién y
responder por la Elaboracion del Balance General de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Dirigir y responder por el cumplimiento y evaluacién de los planes, programas y
proyectos previstos en el plan estratégico de la Contaduria General de la Nacion
relacionados con la Subcontaduria de Consolidacion de la informacion.

b) Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

c) Proponer los planes, programas y proyectos de la Subcontaduria que deban ser
incluidos en el plan estratégico de la Contaduria General de la Nacién.

d) Dirigir y responder por el cumplimiento y evaluacién del proceso de consolidacion de
la informacidn financiera publica.

e)- Proponer al Contador General de la Nacién las normas y los procedimientos para
agregar, depurar y consolidar la informacién contable reportada por los entes
publicos.

f) Proponer, preparar y ejecutar convenios de apoyo interinstitucional que permitan
utilizar la informacién disponible en la base de datos.

g) Dirigir la preparacion y analisis del Balance General y los informes complementarios
que deben ser sometidos a la auditoria de la Contraloria General de la Republica para
ser presentados al Congreso para su fenecimiento seguln la Constitucion y la Ley.

h) Proyectary proponer el disefio y medios de rendicién de la informacién financiera a la
Contaduria General de la Nacién por parte de los entes publicos.

i) - Dirigir el .proceso de conformacién de series histéricas de datos estructuradas

| técnicamente para los andlisis y seguimiento a la situacion financiera publica y
propender por su actualizacién y mantenimiento.

j) Dirigir el disefio, construccién, implementacién y mantenimiento del Sistema
Integradd .de Cuentas del Estado, soportado en informaciéon de base contable, en
coordinacién con las autoridades econdmicas.

k) Detekmina‘r‘{los mecanismos tendientes a obtener la calidad, seguridad légica y la
integridad de la informacién que se procese.

I) Promover la realizaciéon de los desarrollos informaticos, disefiar y administrar los
sistemas de informacién, requeridos por la Contaduria General de la Nacion.

m) Representar al Contador General de la Nacién en diferentes eventos en que asi lo
disponga el Contador General de la Nacién.

n) Apovyar a la Subcontaduria General y de investigacién en las jornadas de capacitacion
dirigidas a funcionarios de los entes publicos, sobre las normas y procedimientos de
Contabilidad Publica, de acuerdo con las politicas establecidas por el Contador General
de la Nacion. !

o) Aprobar las modificaciones relacionadas con el adecuado mantenimiento del proceso
de consolidacién de la informacién contable.

p) Planear, dirigir y evaluar las dreas funcionales a su cargo.

q) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE

" GESTION INSTITUCIONAL) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

r) Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO
14001, NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a
su equipo de trabajo en el cumplimiento de las mismas.

s) Las demads que le sean asignadas por el Contador General de la Nacién de conformidad
con las disposiciones legales vigentes y la naturaleza de las funciones del cargo.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Plan General de Contabilidad Publica.

3. Presupuesto Publico.

4. Fundamentos de Derecho Administrativo, es especial, estructura del Estado y teoria
de los actos administrativos.

5. Fundamentos de Administracién Publica

6. Regulacién Contable Internacional.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Visidn estratégica
- Orientacién a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Planeacién
- Compromiso con la organizacién - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Gestion del desarrollo de las personas
- Adaptacién al cambio - Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nicleo bésico de conocimiento en Contaduria
PUblica, titulo de postgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con la
Contaduria Publica y cincuenta y seis (56) meses de experiencia profesional relacionada o
titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en dreas relacionadas con la
Contabilidad Publicaiy sesenta y ocho (68) meses de experiencia profesional relacionada y
| Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

Viil. ALTERNATIVA

INJA
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
e I. IDENTIFICACION
Nivel:: Directivo
Denominacion del Empleo: Subcontador General de la Nacién
Codigo: . 0008
Grado: : r 21
No. De cargos: . Uno (1)
.| Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacién de la Informacién

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Centralizar la informacién financiera, econémica y social de las entidades del dmbito de la
contabilidad publica, verificando que se cumpla con los postulados, objetivos, caracteristicas y
principios de contabilidad publica y gestionar dicha informacién con pardmetros de calidad,
para suministrarla a otros procesos internos, clientes, usuarios y demds partes interesadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Dirigir y velar por el cumplimiento y evaluacién del proceso de centralizaciéon de la
informacién financiera publica.

b) Conocery aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el
drea de desempefio del cargo.
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c) Validar la informacién contable publica, para efectos de garantizar la calidad de la misma.

d) Establecer las directrices de la informacién financiera publica para mantener actualizada la
base de datos institucional.

e) Verificar, requerir e incorporar la informacién financiera publica.

f) Administrar el Sistema Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Publica.

g) Efectuar los procesos de validacién a la informacién contable de las entidades publicas y
formular los requerimientos por las respectivas inconsistencias.

h) Establecer los lineamientos generales para la elaboracién de los informes de cumplimiento
y cobertura, y de los reportes a los organismos de control y vigilancia en relacién con el
incumplimjiento de la normatividad contable publica.

i) Colaborar con el Contador General de la Nacién en la definicion de politicas y directrices que

" conlleven a elevar el nivel de calidad de la informacién econdmica y social reportada por los
entes publicos.

j) Preparar las certificaciones y refrendaciones a que se refieren las Leyes 617 de 2000, 715 y
716 de 2001 y demdas normas que la modifiquen o adicionen.

k) Evaluar y hacer seguimiento de la informacidon financiera publica y efectuar los
requerimientos necesarios. :

[) Prestar asistencia técnica a los entes publicos sujetos al campo de aplicacion del Plan
General de Contabilidad Publica.

m) Dirigir y evaluar los programas de inspeccién, control y seguimiento que se deban realizar a
los entes publicos, sobre el cumplimiento de la regulacién contable establecida por la

" Contaduria General de la Nacion.

n) Identificar las normas y los procedimientos que sobre contabilidad puablica deben ser
" adoptados por los entes publicos y ponerlos en conocimiento de la Subcontaduria General
' de Investigacién.

o) Identificar temas de capacitacion en materias especificas dirigidas a entes publicos
determinadds que tiendan a mejorar la calidad de la informaciéon y ponerlos en
conocimiento de la Subcontaduria General de Investigacion.

p) Repre‘sentar‘{al Contador General de la Nacién en diferentes eventos en que asi lo disponga
el Contador General de la Nacién.

q) Dirigir y evaluar las actividades de definicion y seguimiento del Macroproceso contable y
participar en los comités directivos y operativos y de seguridad.

r) Planear, dirigir y evaluar las dreas funcionales a su cargo.

s) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUCIONAL) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el cumplimiento de los

. requisitos establecidos.

t) Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001, NTC
ISO 45001 E I1SO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a su equipo de trabajo
en el cumplimiento de las mismas.

u) Las demads que le sean asignadas por el Contador General de la Nacién de conformidad con

_las disposiciones legales vigentes y la naturaleza de las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Plan General de Contabilidad Publica.

Presupuesto Publico.

Fundamentos de Derecho Administrativo, en especial, estructura del Estado y teoria
de los actos administrativos.

Fundamentos de Administracion Publica.

6. Regulaciéon Contable Internacional.

= =

L
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Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Visidn estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Planeacién
- Compromiso con la organizacion - Toma de decisiones
- Trabajo en equipo - Gestién del desarrollo de las personas
- Adaptacion al cambio - Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo proffesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Contaduria
Publica, titulo de postgrado en la modalidad de maestria en dreas relacionadas con la
Contaduria Publica y cincuenta y seis {56) meses de experiencia profesional relacionada o titulo
de postgrado en la modalidad de especializacién en éreas relacionadas con la Contabilidad
Publicay sesentay ocho (68) meses de Experiencia profesional relacionaday Tarjeta Profesional
en los casos reglamentados por la Ley.

VIlI. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacion del Empleo: Asesor
.| Codigo: _ 1020
"| Grado: 12
|No.Decargos: - Uno (1)
Dependencia: - Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Control Iriterno

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL
Asesorar, apoyar y acompafiar al Contador General de la Nacién; asi como a la Alta Direccién
en la toma de decisiones. Ejercer a través de su actividad independiente y objetiva la evaluacion
y asesoria.que contribuya de manera efectiva al mejoramiento continuo de los procesos de
administracion del riesgo, control y gestién de la entidad, asi mismo dar cumplimiento a todos
los requerimientos normativos en materia de control interno.
; IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES
a) Planear, dirigir, organizar y controlar la ejecucion del cronograma de actividades del
GIT de Control Interno. ,
b) Planear, dirigir y organizar la verificacién y evaluacién del sistema de control interno,
y que su ejercicio sea intrinseco al desarrollo de las funciones de todos los cargos.
c) Evaluar y asesorar todo lo relacionado con el Modelo Estédndar de Control Interno
MECI de acuerdo con lo establecido en el Decreto 943 del 21 de mayo de 2014.
d) Verificar que los controles estén identificados y asociados con todas y cada una de
las actividades que desarrolla la entidad, sean efectivos y se mejoren
permanentemente al interior de los procesos y procedimientos.
e) Verificar que los controles definidos para los procesos, procedimientos y actividades
de la entidad, se cumplan por los responsables de su ejecucién y en especial que las
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areas o servidores publicos encargados de la aplicacion del régimen disciplinario
ejerzan adecuadamente su funcion.

f) Velar por el cumplimiento de las leyes, normas, politicas, procedimientos, planes,
programas, proyectos y metas de la Entidad y recomendar los ajustes necesarios.

g) Evaluar y verificar el adecuado manejo de los recursos, bienes y los sistemas de
informacion y comunicacion de la entidad, asi mismo recomendar los correctivos y
ajustes requeridos para mejorar el proceso.

h) Fomentar en la entidad una cultura de control (Autocontrol), que contribuya al
mejoramiento continuo en cumplimiento de la Misidn y objetivos institucionales.

i) Presentar oportunamente los informes de evaluacidon del sistema de control
interno, control interno contable y demads informes de competencia del GIT de
control interno requeridos por ley.

i) Servir de apoyo a los directivos en el proceso de toma de decisiones a fin de que se
obtengan los resultados esperados, y mantenerlos informados acerca del estado del
sistema de control interno de la Entidad.

k) Representar al Contador General de la Nacién, ante el Consejo Asesor del Gobierno
Nacional en materia de Control Interno y, ante el Comité sectorial de Control Interno
del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico, cuando lo requiera.

1) Evaluar, asesorar y apoyar el mantenimiento del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE

' GESTION INSTITUCIONAL) y recomendar las acciones que permitan mejorar
continuamente el sistema.

m) Realizar monitoreo y seguimiento a la labor y actividades realizadas por la oficina de
Control Interno péra mejorar el proceso.

'n) Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la

' naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

. 0) Cumphr con las disposiciones establecidas en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO
14001, NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar
a su equipo de trabajo en el cumplimiento de las mismas.

2.

Las demas que le sean asignadas por ley y/o por el Contador General de la Nacién.
‘ ' V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Administracion del riesgo e indicadores.
Normativa interna y externa vigente inherente al Control Interno.
Area Contable, Administrativa y Financiera.
Auditoria Interna.

Administracion Publica.

Contratacion Estatal.

Estructura del Estado.

Métodos, procesos y procedimientos.
Sistemas integrados de Gestiéon

10 Modelo Estandar de Control Interno - MECI
11. Sistema de Gestidn de Calidad.

12. Guia de Auditoria para entidades publicas.

© 0NV R WN e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacidn a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacién al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
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- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

VHl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

disciplina académica. profesional relacionada.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las dreas relacionadas con
las funciones del cargo o empleo y tarjeta
profesional en los casos reglamentados por la

Acreditar formacién profesional en cualquier | Cuarenta y un (41) meses de experiencia

Ley.
VI, ALTERNATIVA

N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: - . 12

No. De cafgos: : Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo delJefe Inmediato: Contador General de la Nacién

ol s o) : Il. AREA FUNCIONAL
GIT Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Contador General de la Nacién, a los Subcontadores y al Secretario General en
asuntos de caracter juridico, relacionados con la gestién a su cargo, y la interpretacién y
aplicacion de las normas relativas al mismo asunto

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Estudiary emitir conceptos en asuntos juridicos relacionados con las funciones a cargo
de la U.A.E. Contaduria General de la Nacién.

.| b) Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

¢) Proyectar los actos administrativos que resulten de la segunda instancia en materia
disciplinaria. ]

d) Revision juridica de los procesos precontractuales y contractuales que se adelanten en
la Entidad.

e) Elaborar y/o revisar los proyectos de actos administrativos que ponga a consideracién
el Contador General de la Nacién.

f) Representar judicial y extrajudicialmente a la U.A.E. Contaduria General de la Nacidn.

g) Solicitar la publicacién de los actos administrativos que se emitan en la Entidad.

h) Llevar el archivo de los actos administrativos que se expidan en la CGN y que sean de su
competencia.

i) Liderar y mantener actualizado el sistema eKOGUI de la pagina de la Agencia Nacional de
Defensa Juridica del Estado.
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j) Liderary remitir los respectivos informes del Comité de Conciliacién y de las funciones que
se le asigne.

k) Mantener actualizado el Manual de Contratacién y Supervisién de la Entidad.

[) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUCIONAL) en el 4rea, con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos
establecidos. _

m)Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.

n). Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001,
NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a su equipo
de trabajo en el cumplimiento de las mismas.

o) Las demaés que le sean asignadas por ley y/o por el Contador General de la Nacion, de
acuerdo con el drea de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional.
2. Derecho Administrativo.
3. Derecho Disciplinario.
4. Administracién Publica.
. 5. Contratacion Estatal.
6. Carrera Administrativa
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientation a'resultados - Creatividad e innovacion
. - Orientacién al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. ‘ - Construccion de relaciones
' -~ Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
- Trabajoen equipb
" - Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

nucleo bésico de conocimiento en Derecho y | profesional relacionada.
afines. ; .

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las dreas relacionadas con
las funciones del cargo o empleo y tarjeta
profesional en los casos reglamentados por la

Titulo profesional en disciplina académica del | Cuarenta y Un (41) meses de experiencia

Ley.
Vill. ALTERNATIVA

N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 12

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
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Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisién directa

il. AREA FUNCIONAL

GIT de Apoyo Informético

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el GIT de Apoyo Informatico para promover el desarrollo y la toma de decisién de la
CGN, con el fin de garantizar el propdsito, objetivos, planes, programas y proyectos
relacionados con la misién Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Fijar las politicas y adoptar los planes generales relacionados con la Entidad y velar por
el cumplimiento de los términos y condiciones establecidos para su ejecucion.

b) Conocery aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempeiio del cargo.

c) Coordinar, controlar y velar por el cumplimiento de los objetivos de la institucién y del
GIT de Apoyo Informatico en concordancia con los planes de desarrollo, proyectos y las
politicas trazadas. .

d) Organizar el funcionamiento del GIT, proponer ajustes a la organizacién interna y demas
disposiciones que regulan los procedimientos y trémites administrativos internos.

e) Administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.

f) Coordinar las acciones en torno a garantizar la calidad, seguridad légica, fisica y la
integridad de las Tecnologias de Informacién y Comunicaciones - TICs de la Entidad.

g) Supervisar y avalar la evaluacién técnica de los procedimientos y contratacién
informatica, para la ejecucion del proyecto de Inversion relacionado con el GIT.

h) Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento del proceso
de Gestion de tecnologias de Informacién y asegurar la ejecucién y seguimiento de los

planes del sector.

i) " Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demds cuerpos en que tenga

- asiento la Entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
i) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIG! (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
| INSTITUCIONAL) en el drea, con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos
'~ establecidos.

" k) - Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTC I1SO 9001, NTC ISO 14001,
NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a su equipo
de trabajo en el cumplimiento de las mismas.

[) Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo

m) Las demads que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Organizacion del Estado.

2. Plan Nacional de Desarrollo.

3. Planeacién Estratégica de tecnologias de Informacion.

4. Tecnologias de Informacion y Comunicaciones - TiCs.

5. Metodologias de Investigacion y desarrollo de proyectos.

6. NTCP1000-20089.

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQU!CO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacién
- Orientacién al usuarioy al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
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- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

- Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
de Sistemas, Telematica y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las dreas relacionadas con
las funciones del cargo o empleo y tarjeta
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Cuarenta y uno (41) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIil. ALTERNATIVA

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Central
Denominacién del Empleo: Asesor
Codigo: 1020
Grado: _‘ 11
No. De cargos: Uno (1)

Donde se ubique el cargo
Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Planeacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccién en la formulacién, coordinacion y ejecucién de la planeacion
estratégica de la CGN, sus planes y politicas en coherencia con los lineamientos del Estado
y expectativas de la entidad, para proyectarla al cumplimiento de su mision, vision alineadas
con las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

y el drea de desempeiio del cargo.

demas Grupos Internos de Trabajo.

su formulacién, consolidacion y ejecucion.

a) Coordinar la funcién de planeacién de la Contaduria General de la Nacion, de acuerdo
con directrices fijados por el Contador General de la Nacidn.
b) Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza

c) Asesorar y coordinar la planeacién estratégica de mediano y largo plazo de la Entidad y
su desarrollo y ejecucion con las diferentes Subcontadurias, Secretaria General y/o

d) Proponer politicas y metodologia para la preparacién de planes, programas y proyectos
y participar y coordinar con las dependencias de la Contaduria General de la Nacién para

e) Disefiar y aplicar sistemas de evaluacidn de los planes formulados.
f) Colaborar en la formulacién de los proyectos para ser incluidos en el Banco de proyectos
“en el Departamento Nacional de Planeacion.
g) Dar orientaciones y sugerir los cambios a la estructura organizacional.
h) Orientar y asesorar en el mejoramiento continuo de los procesos de la entidad, a todas
las areas y la permanente actualizacién de los manuales correspondientes.
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i) Administrar la estructura organizacional y funcional de la entidad de acuerdo con la
evolucidn de los procesos que se desarrollen y los productocs que se generen y presentar
para aprobacién del Comité Institucional de Gestién y desempefio los cambios que se
consideren convenientes.

j) Proponer mecanismos para el seguimiento y la evaluacion de proyectos.

k) Coordinar la elaboracién de los informes requeridos por la Oficina de Planeacién. del
Ministerio de Hacienda.

I) Coordinar la prestacién de asesoria técnica a las dependencias de la entidad en el
suministro de la informacion relacionada con el cumplimiento de la gestidn, consolidarla
y proyectar los informes, en lo relacionado con la Rendicién de cuentas que se presenta
a la Contraloria General de la Repubilica.

m)Disefiar indicadores de desempefio de cardcter cualitativo y cuantitativo para medir los
planes, programas y proyectos desarrollados por la Contaduria General de la Nacién.

n) Diseflar indicadores de desempefio del SIGI y de los procesos de la CGN

o) Disefiar, poner en marcha y hacer seguimiento a las herramientas de control gerencial
de la CGN :

p) Evaluar la gestion institucional, impulsar y fomentar la cultura de Planeacién de la
Entidad.

q) Coordinar la Planeacién documentacién, implementacién y validacion del Sistema
Integrado de Gestion Institucional SIGI en la Contaduria General de la Nacién de acuerdo
con lo establecido en el Decreto 1499 de 2017, Decreto 1083 de 2015, y las normas NTC
ISO 9001, NTCISO 14001, NTCISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes

r) Actuar.como designado de la alta direccion para asegurarse de que se establezca,
implemente y mantenga el SIGI segtin la normatividad respectiva y asegurarse de que
se presenten informes sobre el desempefio del SIG! a la alta direccién para la mejora de

| este. . e '

s) Promover la toma de conciencia acerca del SIGI a todos los niveles de la organizacion.

t) Coordinar el establecimiento, implementacidn, ajustes necesarios para la actualizacion,
fortalecimiento y mejora del Sistema de Control Interno, de acuerdo con lo dispuesto

| en el Decreto 943 de 2014.

u). Dirigir y coordinar las actividades del Equipo operativo MECI.

v) Planificar y gestionar el programa de auditorias conjuntas o combinadas para
determinar el cumplimiento de los requisitos normativos vy la eficacia, efectividad y
eficiencia del SIGI.

w) Seleccionar y gestionar el grupo de auditores de Sistemas Integrados de Gestion.

x) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUCIONAL), con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos.

y) Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001,
NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a su equipo
de trabajo en el cumplimiento de las mismas.

Ab) Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Administracién del Riesgo

Manejo herramienta Project.

Planeacidn Estratégica.

Metodologia presentacién proyectos de inversion.

Al e o
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6. Auditoria Interna
Sistema de Desarrollo Administrativo

e

vigentes

8. Normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001, NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacién al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacién

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del
nacleo basico de conocimiento en
Administracién, Economia, Contaduria Publica
Ingenieria Industrial y afines, Ingenieria
Administrativa y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las dreas relacionadas con
las funciones del cdrgo o empleo vy tarjeta
profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

Treinta y Seis (36) meses de experiencia
profesional relacionada

VIil. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 10
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Talento Humano

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones tendientes a promover el desarrollo integral del Talento
Humano al servicio de la Contaduria General de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacién y
preparar el plan institucional de capacitacion, los programas de induccién, reinduccidn,

estimulos y evaluacién del desempefio.

y el area de desempeiio del cargo.

b} Conocery aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza
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c)

Coordinar y velar por el cumplimiento de los objetivos establecidos por el GIT de
Talento Humano en concordancia con las politicas, planes y programas de Contaduria
General de la Nacién.

Dirigir, coordinar y vigilar el cumplimiento de las normas a que debe sujetarse la
administracion del talento humano de la Contaduria General de la Nacién.

Coordinar y proponer la realizacién y promover programas y actividades de bienestar y
estimulos para los funcionarios de la Contaduria General de la Nacién y sus familias.
Coordinar y participar en la planeacidn, disefio, implementacién, evaluacién y mejora
continua de los programas internos de formacién y capacitacién organizados por la
entidad.

Disefiar metodologias para la medicidn del impacto de la capacitacién interna.

Coordinar la ejecucién y control de los convenios suscritos con las diferentes entidades

u organismos referentes a la capacitacion interna y externa de los servidores publicos

de la Contaduria General de la Nacién.

Hacer el seguimiento a la ejecucién del plan institucional de capacitacién aprobado por la
entidad y proponer los correctivos a que haya lugar y disefiar metodologias para la mediciéon
del impacto de la capacitacién interna.

Revisar para la firma del Contador General de la Nacién y del Secretario General los actos
administrativos que se proyecten en el GIT de Talento Humano relacionados con la
administracién de personal.

Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUCIONAL) en el érea, con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos
establecidos. .

Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001, NTC
ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigente, asi como direccionar a su equipo de trabajo
en el cumplimiento de las mismas.

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el drea de

desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

~

1. Constitucion Politica de Colombia.

~Carrera Administrativa.

3. Plan Nacional Formacién y Capacitacién de Empleados Publicos para el desarrollo de
‘competencias.

4. Politicas Pablicas en Administracion de Personal.

Normas sobre Administracién de Personal.

6. Metodologia para la formulacién y evaluacién de proyectos.

i

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacién a resultados ' - Creatividad e innovacion
- Orientacién al usuario vy al - Iniciativa

ciudadano. - Construccién de relaciones
- Compromisc con la organizacidn - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

Vii. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia A

Titulo Profesional en disciplina académica | Treinta y Un (31) meses de experiencia profesional
del nucleo bdsico de conocimiento en|relacionada.
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Ingenieria Industrial y afines, Derecho y
afines, Economia, Administracion,
Psicologia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleo y
tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cadigo: 1020
Grado: 10
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

1l. AREA FUNCIONAL

GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros

‘ ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, coordinar y controlar el cumplimiento de los objetivos y funciones administrativos
y financieros de la entidad, asi como regular lo concerniente al mantenimiento y suministro
de los bienes y servicios de la Contaduria General de la Nacién, conforme con las
disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el area administrativa, en
- conc‘o‘rdancia con los Manuales de Procesos y Procedimientos, Politicas, Planes y
Programas de la Contaduria General de la Nacién.

b) Conocery aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempefio del cargo.

c) Realizar estudios de necesidades de los eilementos de consumo y bienes muebles y
equipos para las distintas dependencias de la CGN y elaborar el Plan Anual de compras,

* con la orientacidn del Secretario General.

d) Coordinar el registro, distribuciéon y seguimiento de la correspondencia interna y
externay la respect'iva atencidn a los usuarios.

e) Coordinar y controlar la prestaciéon y ejecucién adecuada de los servicios de vigilancia,

" transportes, mantenimiento, suministro de bienes y servicios, seguros, aseo y cafeteria
y los que sean necesarios para el normal funcionamiento de la entidad, asi como el
control de los pagos de los servicios publicos de la entidad.

f) Adelantar la etapa precontractual y realizar el seguimiento contractual y post-
contractual para la provision de bienes y servicios.de la CGN, de acuerdo con las
disposiciones legales vigentes.

g) Coordinar y controlar todo lo relacionado con el archivo General de la Contaduria
General de la Nacidn.

h) Revisar mensualmente el boletin del movimiento de Almacén consolidado y remitirlo a
contabilidad, realizando cada mes conciliacion de saldos con esa area.
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i) Coordinar el control del manejo de los bienes de consumo y devolutivos de la
Contaduria General de la Nacién.

j) Coordinar la revisiéon periddicamente el estado de los bienes muebles en servicio y
recomendar la reparacidn o baja y destino final de los mismos y adelantar las diligencias
administrativas para la donacién o venta de bines inservibles.

k) Elaborar los informes que deban ser presentados por la Contaduria General de la
Nacién a nivel interno y externo y que corresponden a las actividades de la
dependencia.

establecidos.
cargo a esta dependencia.
asigne la funcién de supervision.

trabajo en el cumplimiento de las mismas.
I) Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el drea de

n) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUCIONAL) en el drea, con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos

o) Diligenciar y actualizar la correspondencia asignada o radicada en el sistema ORFEO, con
p) Supervisar la ejecucidn de las obligaciones relacionadas con los contratos en los que se

q) Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTC SO 001, NTCISO 14001, NTC
ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a su equipo de

desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia
2. Contratacion Estatal
3. Presupuesto publico
4. Contabilidad Publica
5. Administracién Pablica
6. Manejo de inventarios y de archivos
7. Ofimética.
; VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
. -. . Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacién a resultados - Creatividad e innovacién
- Orientacién al usuario y al - Iniciativa
ciudadano.. - Construccién de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

del nicleo bdsico de conocimiento en|relacionada
Derecho y afines, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines, Contaduria
Publica o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacién en las dreas relacionadas
con las funciones del cargo o empleo vy
tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y Un (31) meses de experiencia profesional
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VIli. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028
Grado: 16
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

GIT Logistico de Capacitacion y Prensa

ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar, supervisar, controlar y desarrollar planes, programas y proyectos institucionales
relacionados con el proceso de Comunicacién Publica y la cualificacion de los clientes y partes

interesadas.
. IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecucion y control tanto de los planes
indicativo y de accién, de la de la entidad y del Grupo Interno de Trabajo Logistico de
Capacitacién y Prensa respectivamente, como de los planes, programas y proyectos
institucionales relacionados con el proceso de Comunicacion Publica y la cualificacién de los

 clientes y partes interesadas.

b) Coordinar, promover y participar en fos ESTUDIOS e investigaciones que permitan mejorar

el proceso_de Comunicacion Publica y la prestacion del servicio de capacitacidn dirigido a los
clientes y-partes interesadas, el oportuno cumplimiento de los planes, programas vy

proyectos relacionados con ellos y la ejecucion y utilizacién dptima de los recursos
disponiblespara la informacién y comunicacién institucional y la cualificacion de los clientes
V% partés interesadas.

¢) Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las actividades
del proceso de Comunicacién Publica y de la cualificacion de los clientes y partes interesadas.

d) Proponer e implantar los procedimientos, métodos e instrumentos requeridos para mejorar
el proceso de Comunicacion Publica y la prestacion del servicio de capacitacidn dirigido a los
clientes y partes interesadas.

e) Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el logro de los
objetivos estratégicos y las metas propuestas para el proceso de Comunicacion Pablica y la

_prestacion del servicio de capacitacion dirigido a los clientes y partes interesadas.

f) Estudiar, eyaluary conceptuar sobre el proceso de Comunicacion Publica y la prestacion del
servicio de capacitacién dirigido a los clientes y partes interesadas, y absolver consultas de
acuerdo con las politicas institucionales.

g) Coordinar y realizar ESTUDIOS e investigaciones tendientes al logro de los objetivos, planes
y programas de la entidad y preparar los informes respectivos, de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

h) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
INSTITUCIONAL) en el area, con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos
establecidos.
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Especifico de Funciones y Competencias Laborales de |la Contadurfa General de la Nacién”.

“Por la cual se ajusta el Manual

i) Cumplir con las disposiciones establecidas en las normas NTCISO 5001, NTC ISO 14001, NTC
ISO 45001 E ISO 27001 en sus versiones vigentes, asi como direccionar a su equipo de trabajo
en el cumplimiento de las mismas. '

j) Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con la
naturaleza de las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Modelo de gestion de empleo plblico basado en el enfoque de competencias laborales.

2. Normas y politicas estatales para la gestién de recursos humanos por competencias
laborales en el sector publico.

3. Plan Nacional de Formacién y Capacitacion de Empleados Publicos para el Desarrollo de
Competencias.

4. Normas sobre contratacidn estatal.
5. Metodologias para formulacién y evaluacién de proyectos.
6. NTCGP 1000.
7. Manual Técnico del MECI.
Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo -. " Aporte técnico — profesional
- Orientacidn a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacién al usuario y al - Gestidn de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacion de decisiones
- Compromiso con la organizacion '
- Trabajo en equipo
- Adaptacién al cambio

Vil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo.profesional en disciplina académica | Diecinueve (19) meses de experiencia profesional
del nucleo basico de conocimiento en |relacionada.

Psicologia, ‘Administracién o Ingenieria
Industrial y afines.

Titulo. de posgrado en la modalidad de
especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del empleo y tarjeta
profesional en -los casos reglamentados
por la Ley.

Vill. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por:
- dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo
profesional; o«
- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

ARTICULO 29. El coordinador del GIT de Talento Humano entregara al funcionario copia de las
funciones esenciales y competencias laborales determinadas en la presente resolucién para el
respectivo empleo en el momento de la posesién, o cuando sea objeto de una novedad de
personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la adopcion o modificacién del
manual se afecten las establecidas para el empieo. El jefe inmediato responderd por la
orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.
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ARTICULO 32. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la acreditacion de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO 4°. VIGENCIA. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion y
ajusta en lo pertinente la Resolucion No. 257 del 23 de julio de 2018 y sus modificaciones, y
deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogot3, D.C., a los 26 DIC. 2019

~

LIS Zﬁ%R
ntddoy General de la N&cid

7
Proyecté: Lirio Evelio Ram%{g%draos, Coordinador GIT Néminay Prestaciones Sociales.
Revisé: Wilson Alberto Restrepo Vélez, Coordinador GIT Talento Humano.
Revisé: Edgar Arturo Diaz Vinasco, Coordinador GIT Juridica.
Revisé: Luz Adriana Moreno Marmolejo, Secretaria General.
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