CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION

CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

Resolucién No. 5 5 L’,

( 28 NOV. 2018 )

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

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 modificd la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién.

Que mediante Resolucidn No. 042 del 05 de febrero de 2004, se adoptd el Manual de Funciones y
Requisitos Minimos para la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacion. '

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

Que, con el fin de atender y prestar eficientemente el servicio, y cumplir con los objetivos de la
Entidad y por necesidades del servicio se requiere ajustar el manual de funciones de los empleos de
profesional universitario 2044-09 de la Subcontaduria de Consolidacién de la Informacién y
profesional especializado 2028-12 del GIT de Subcontaduria de Consolidacién de la Informacion.

Que, por las consideraciones anteriores, la Unidad Administrativa Especial — Contaduria General de
la Nacion CGN;

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ajustar el Manual de Funciones y de 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 Nacidn, fijados por las Resoluciones 042 del
05 de febrero de 2004 y No. 257 del 23 de julio de 2018 y demas normas que lo modifiquen, cuyas
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Continuacién de la Resolucion N2 del 2 8 NU%‘;‘ zmﬁor la cual se ajusta el Manual Especifico
de Funciones y Competencias Laborales de la Contaduria General de la Nacién”,

funciones deberdn ser cumplidas por el funcionario que lo desempefie, con criterios de eficiencia y
eficacia en orden al logro de la misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefalan a
la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la Nacion, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cédigo: 2044
Grado: 09
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacién de la Informacion

Ill. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el contenido WEB correspondiente a las interfaces propias
desarrolladas por la entidad, aplicando las reglas, estandaresy normatividad
establecida para brindar acceso seguro a los usuarios internos y externos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Gestionar, mantener y controlar los contenidos WEB de las interfaces misionales
(BDME — CHIP).

b) Administrar y gestionar el médulo de seguridad del sistema CHIP.

c) Brindar soporte técnico y capacitacion a los usuarios de los sistemas de
informacion.

d) Reportar los ajustes, las solicitudes y/o mejoras en la funcionalidad de las
interfaces propias desarrolladas por la entidad.

e) Apoyar y gestionar la creacién, permisos y roles de los usuarios en la pagina
web de la Entidad.

f) Aplicar las directrices que el Gobierno Nacional dicte en materia de Gobierno
Digital.

g) Realizar evaluacion y pruebas de los sitios WEB de la entidad, verificando la
navegabilidad, asegurando que la informacién del sitio web es correcta,
segura y actualizada.

h) Asegurar que las interfaces web cumplen con las disposiciones legales
vigentes.

i) Participar en la programacién, organizacién, ejecucién y control de las
actividades propias del cargo.

j) 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.

k) Las demads funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Gestion de contenido de paginas WEB
Sistemas Operativos

Ofimatica

Normatividad GEL

Disefo grafico de paginas WEB

il ol

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacién a resultados

- Orientacién al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacién efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VIil. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
de los nucleos basicos de conocimiento en
Contaduria Pablica, Economia,
Administracion e Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines. Titulo de postrado en
la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo o
empleoy Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIII. ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en modalidad de especializacién por dos (2) afios de experiencia
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

_MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Profesional Especializado

2028

12

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacién de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL
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de Funciones y Competencias Laborales de la Contaduria General de la Nacién”.

“Por la cual se ajusta el Manual Especifico

Analizar y prestar el soporte técnico para garantizar el funcionamiento
permanente, correcto y adecuado de los sistemas de informacién CHIP y BDME, asi
como participar en la administracion del proceso de consolidacién de la
informacién contable.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Brindar soporte técnicoy capacitacién a los usuarios de los sistemas de informacion.

b) Analizar la informacién cargada en la base de datos del BDME y solicitar las
correcciones a que haya lugar.

c) Especificar ajustes o mejoras a funcionalidades de los sistemas de informacién
propios del drea.

d) Verificar la consistencia de la informacién del BDME trasmitida a través del CHIP.
e) Efectuar la actualizacién de datos basicos y responsables de las entidades que

conforman el directorio de entidades publicas.

f) Realizar modificaciones solicitadas (creacion de cédigo, retiro, cambio de razon
social) a las entidades que hacen parte del Sistema Consolidador de Hacienda e
Informacién Financiera Publica CHIP.

g) Atender las solicitudes de certificacién y cumplimiento del envié de las diferentes
categorias por parte de las entidades publicas.

h) Prestar asesoria telefénica a los ciudadanos y entidades que la requieran.

i) Proyectar la respuesta a las solicitudes externas.

j) Asesorar a las entidades para el cargue de la informacién relacionada con la
categoria Boletin de Deudores Morosos del Estado BDME.

k) Realizar los requerimientos individuales o masivos a las entidades CHIP y analizar las
respuestas de los mismos.

) Apoyar el proceso de consolidacién de la informacion contable y la preparacion de
informes.

m) 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.

n) 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

Sistemas de Informacién
Sistemas Operativos
Bases de Datos

Gestion de Proyectos
Ofimdtica

A ol

VI.COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
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- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional

- Orientacidn a resultados - Comunicacion efectiva

- Orientacién al usuarioy al - Gestidon de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacién de decisiones

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica |Siete (7) meses de experiencia
de los nucleos basicos de conocimiento | profesional relacionada
en Contaduria Publica, Economia,
Administracién e Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines.
Titulo de postrado en la modalidad de
especializacién en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleoy
Tarjeta  Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

ARTICULO 29. El coordinador del GIT de Talento Humano, entregaré 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 adopcién o modificacién del manual se afecten las establecidas para
el empleo. El jefe inmediato respondera por la orientacion del empleo en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO 32. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesidn, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién 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 42. VIGENCIA. La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicion y ajusta en lo
pertinente las Resoluciones 042 de 05 de febrero de 2004 y 257 del 23 de julio de 2018 y sus
modificaciones, y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

PUBLIQUESE Y COMPLASE
Dada en Bogota, D. C., a los 2 8 HNOV. 2018
—
P LU %omu RAMIREZ
taglor General de/la Nadion
Proyectd: J. Sebastian Bermont, Abogado Contratista.
Revisé: Fabio Andrés Garcia Bedoya, Coordinador GIT Talento Humano.
e Revisé: Edgar Arturo Diaz Vinasco, Coordinador GIT Juridica.
" Reviso: Luis Fernando Ortiz Sénchez, Secretario General.
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