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U. A. E. CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

RESOLUCION No. 160

(02 de junio de 2023}

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

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 & del articulo 4 del Decreto
143 de 2004, el Decreto 648 de 2017 gque modifica el Decreto 1083 de 2015 v,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 144 del 21 de enero de 2004, Por el cual se modifica la planta
de personal de |a Contaduria General de la Nacion, dispuso en el articulo 3° que
el Contador General de la Nacion, mediante resolucion, distribuira los cargos de
la planta global a que se refiere el sefialado decreto, y ubicarad el personal
teniendo en cuenta la estructura, las necesidades del servicio, los planes v los

programas de la entidad.

Que mediante Resolucion No. 042 del de febrero de 2004, se adopto 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 ajusto 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 Nacian”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, sefiala que: Los organismos
y entidades a los cuales se refiere el presente Tiulo expediran el manual
especifico de funciones y de competencias laborales describfendo las funciones
gue correspondan a los empleas de la planta de personal y determinando los
requisitos exigidos para su ejercicio.

La adopcién, adicion, modificacion o actualizacion del manual especifico se
efectuard mediante resolucidn interna de! jefe del organismo 0 entidad, de
acuerdo con las disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a la unidad ge personal, o a la gue haga sus veces, en cada
organismo o entidad, adelantar los estudios para la elaboracion, actualizacion,
madificacién o adicién del manual de funciones y de competencias laborales v
velar por el cumplimiento de las disposiciones aqui previstas.

Que teniendo en cuenta el caracter global de |a planta de personal de la U.A.E.
Contaduria General de la Nacidn, la entidad puede fortalecer |a prestacion del
servicio, distribuyendo los empleos de acuerdo corn la necesidad del servicio, 105
perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones, la organizacion interna, 105

-

e B T Y Wi R vk T — e




it n

Continuacion de la Resolucidn Mo, 160 del 02 de junie de 2023 “For
la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones y Competencias é:’-"!_,,_

e COLOMBRA

Lo Eh
B :f; FOTEMCIA DE L2,

planes, programas y proyectos institucionales y a la vez, optimizar la gestion del
talento humano para dinamizar los procesos operativos, técnicos vy
administrativos.

Que mediante Resolucién No. 128 del 08 de mayo de 2023, se reubicaron
temporalmente los siguientes cargos: Profesional Especializado 2028-16 del GIT
de Control Interno, al GIT de Planeacion; Profesional Especializado 2028-14 del
GIT de Planeacién, al GIT de Control Interno; Profesional Especializado 2028-14
de |a Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion, a la Secretaria General;
Profesional Universitario 2044-09 de Secretaria General, a la Subcontaduria de
Consalidacién de |la Informacidn.

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 la Planta global de personal de la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacién, establecida mediante el Decreto 144
de 2004, para los empleos descritos en €l parrafo anterior.

Por las consideraciones anteriores,

RESUELVE:

Articulo 1°. Ajustar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias
Laborales, de conformidad con [0 establecido en el Decreto 1083 de 2015, para
los siguientes empleos: Profesional Especializado 2028-16, Profesional
Especializado 2028-14, Profesional Universitario 2044-05 v Profesianal
Especializado 2028-14. Dichas funciones deberan ser cumplidas por los
servidores que los desempefien, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al
logro de la mision, objetivos y funciones que la ley v los reglamentos le sefialan
a |2 Unidad Administrativa Especial Contadurfa General de |a Nacién, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION

Mivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Caodigo: 12028
| Grada: 16
| No. De cargos: Uno {1)

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del jefe Inmediato: |Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL

B GIT de Planeacion

III. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de planeacion, seguimiento y evaluacion de los planes

planes de accion, proyecto
de control, ambiental y documental para los diferentes procesos de la

requerimientos de las partes interesadas de |la CGN.

indicativos,
< de inversién vy participar en el disefic de sistemas de gestion,
CGHN y atender los

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

_a} Participar en |3 formulacion, seguimiento,

respectivos planes de accion anuales.

b) Estudiar y proponer metodologias para la evaluacion de la gestién en la CGN.

evaluacian y preparacion de informas

relacionados con la plataforma estratégica de la Contaduria General de la Nacion en’
concordancia con el Plan de Desarrollo del gobierno, las metas sectoriales v los
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d}

e)

h)

3

Conocer, aplicar y rendir informes al DNP segin la metodologia del Sistema Macional de

evaluacién de resultados "SINERGIA™

Contribuir al disefio y seguimiento del Plan de Desarrollo Administrativo de! Sector |

Hacienda -SISTEDA-, cumpliendo con los lineamientos impartidos por el Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico y seglin lo establecido en el Modelo Integrade de Planeacion

v Gestion.

Participar en el ajuste a |a estructura grganizacional y de proceses de acuerdo con las

necesidades de la CGN.

Apoyar la actualizacion de los manuales de funciones, procesas y procedimigntos.

participar en el proceso de registro de proyectos de inversion en gl BPIN y efectuar su

seguimiento.

Participar en el disefio, implementacian, evaluacién, mantenimiento, y mejora; del

Sistema Integrado de Gestion Institucional (SIGL) y de cada uno de los sistemas con el

fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos las siguientes normas:

- Modelo Integrado de Planeacion y Gestién MIPG Version 1I, Decreto 1499 de 2017.

. MNorma Técnica Celombiana NTC IS0 an01:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad.

. Norma Técnica Colombiana NTC ISO 14001:2015. Sistemas de Gestion Ambiental.

. Norma Técnica Colombiana NTC IS0 45001:2018. Sistemas de Gestion de |3
Seguridad y Salud en el Trabajo.

. Norma Técnica Colombiana NTC 1SO IEC 27001:2013. Sistemas de Gestion de la
Seguridad de la Informacian.

Ejecutar actividades comao miembro del Equipe operative MECL.

Participar en la planificacion y gestion del programa de auditorias conjuntas Q|

combinadas para determinar el cumplimiento de los requisitos normatives y la eficacia,

efectividad y eficiencia del SIGL.

Conocer y realizar las actividades relacionadas con Ia asesoria técnica a las dependencias

de la entidad en el suministro de 1a infarmacion, la preparacion y transmisidn de

informacion a traves del Sistema de Rendicién electronica de la Cuenta e informes-

SIRECI.

Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIG1 (SISTEMA INTEGRADOQ DE GESTLON

INSTITUCIONAL) en el area, con el fin de garantizar el cumplimiento de los requisitos

establecidos.
Las demas gue le sefiale el jefe inmediato de acuerdo con la maturaleza de las funciones

del cargo, R

7 CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

- VII. REQUISITOS DE ESTUDET_EXP_EEE'EIA__ D .

Aporte téenico - profesional
Comunicacion efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

- Aprendizaje continuo —
. Orientacion a resultados -
. Orientacién al usuario y al ciudadano. .
. Compromiso con |a organizacion -
- Trabajo en equipo
. Adaptacién al cambio ]

ESTUDIOS Em@iiﬁ_

LIngen'leria

del
Contaduria Plblica, Administracion, -

[Titulo profesional en disciplina academica Diecinueve (19) meses de experiencia |

e L

f~
]
E
i

1. Manejo herramienta Project _
5 Planeacion Estratégica | ;
3 Metodologia presentacidn proyectos de inversion i
1 Sistema de Desarrollo Administrativo i
s Sistama de Rendicion electronica de la Cuenta & informes-SIRECL I
5. Auditoria interna
7. Administracion del riesga 5
g Sistema de geEtién en las normas NTC IS0 g001, NTC IS0 14001, NTC IS0 45001 E 150 i

27001 en sus versionas vigentes implementadas en la entidad. ] {

VI, COMPETENCIAS CDMPGRTAMENTALES I,
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

niiclen basico del conocimiento  en profesional relacionada.

Industrial y afines o Economia. I — J\%j
' - y |
i
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Continuacién de [a Resolucion No. 160 del 02 de junio de 2023 “Por

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en areas relacionadas con las
funciones del cargo o empleo y Tarjeta
| profesional en los casos reglamentados por la
Levy.

VIII. ALTERNATIVA
Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion por:
» Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titule
profesional; o
» Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respective empleg, sigmpre v
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del carge. .

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

1. IDENTIFICACION
Mivel: Profesional |
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028
Grado: 14
Mo, De cargos: Uno {1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
II. AREA FUNCIONAL ' )

GIT de Control Interno.

[ III. PROPOSITO PRINCIPAL

CAsesorar, apoyar y acompafar al coordinador del GIT de Control Interno, ejerciendo

actividades de manera independiente y objetiva mediante la evaluacion a la gestidn

institucional, asi mismao dar cumplimiento a todos los requerimientas normativos asignados

‘en materia de control interno. '
Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES |

a) Participar en la avaluacion del control interno contable de la CGN, acorde con la

periodicidad y norma aplicable.
b) Conocer y aplicar los procedimientos establecidos v publicados por el proceso para el

desempefic del cargo.
c) Participar en la formulacién de la actualizacion del modelo de operacidn por procesos (de

la caracterizacion del proceso, procedimientos, documentos relacionados, TRD Y
anexos).

d} Participar en la valoracién de los riesgos y proyectar el ajusta o identificacion de riesgos,
simultdneamente con la formulacion de sus indicadores.

e) Participar en la alaboracién del programa anual de auditorias.

'f) Apoyar el disefio de los planes de auditoria de gestion con base en la normatividad |
externa e interna vigente a los procesas asignados en el programa de auditoria de
gestion.

g) Participar en la evaluacion de los procesos 'y procedimientos de la Contaduria General de
la Nacidn v asesorar a las areas en el disefio adecuado de los puntos de control de cada
procesc.

h) Ewvaluary hacer seguimiento al desarrollo de los procesos de |a Contaduria General de |a
Nacién vy retroalimentar la gestién de la entidad.

i) Apoyar y asesorar a los diferentes procesos para
derivados de las auditorias internas de gestién; efectuando seguimiento al cumplimiento

realizar los planes de mejoramiento

de |os mismaos,
i1 Promover la eficiencia v eficacia en las operaciones para garantizar que |a gestion de |2

antidad se desenvuelva dentro del debido respeto a las disposiciones legales y

reglamentarias vigentes.
k) Apoyar al GIT de Control Interno en todo lo relacionado con el Modelo Estandar de!

AR

Control Interno — MECL. - i

1
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Iy Participar y apoyar 2] mantenimiento v mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION INSTITUCIONAL) en el érea, con el fin de garantizar el cumplimiznto de los
requisitos establecidos.

m) Las demas funciones que le sean asignadas por el superiar inmediato de acuerdo con la

naturaleza de las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mormativa interna y externa vigente inherente al Control Interne.

2. Régimen de Contabilidad Pliblica —~RCP- version 2007 vy sus modificaciones, hasta su
vigencia; asi como el RCP en convergencia con NIIF- NICSP.

3. Administracion v Gestién de los riesgos e indicadores.

4 Normas internas y externas en auditorias de Gestian,

5. Madelo Estandar de Control Interno - MECL.

6. Sistema de gestion en las normas NTC 150 go01, NTC IS0 14001, NTC IS0 45001 E 150

27001 en sus versiones vigentes implementadas en la entidad.
V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

B _ COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- QOrientacidn a resultados . Comunicacion efectiva
. Orientacién al usuario y al ciudadano. . {Gestidn de procedimientos
- Compromiso con la grganizacion . Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en eguipo
- Adaptacién al cambio l
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplina académica | Trece (13) meses de Expériencia pmfesionﬂ
del nucleo basico del conocimiento en relacionada.
Contaduria Publica, Administracidn,
Ingenieria Industrial y afines o Derecho ¥
afines. Titulo de postgrado en la modalidad
| de especializacién en areas relacionadas con

el cargo o empleo y Tarjeta Profesional en los
casos reglamentados por la Ley. | B

VIII. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion por:
. Dos {2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredile el titulo

profesional; o
« Titulo profesional adicional al exigido en &
cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo. |

| requisito del respectivo empleo, siempre y

TANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
- I. IDENTIFICACION |

[ Mivel: Profesional

Denominacion del Emplec: Profesional Universitario

Cadigo: 2044

Grada: 09

Mo. De cargos: {Uno (1)

Dependencia: Donde se ubigque el cargo

Cargo del jefe Inmediata: Quien ejerza supervision directa -

II. AREA FUNCIONAL N |
Subcontaduria de Conselidacién de la Informacién. |
[ III. PROPOSITO PRINCIPAL - |
Brindar soporte profesional en los aspectos relacionados can los procesos de consolidacion
de la informacion, realizando analisis a los estados contables consolidados v participando n

ol mantenimiento de parametros, 13 consolidacién vy la efaboracidn de informes.

Iv. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES N

B
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a) Participar en el disefio, ejecucion y control del plan de accion de la Subcontaduria de
Cansolidacion de la Informacion, con base en la formulacion estratégica definida por el
Contador General de la Nacién v aplicar las metodologias de medician de las tareas bajo
su responsabilidad.

b) Participar en las labores del proceso de consolidacién de la informacién.

¢) Participar en el mecanismo Yy actualizacién a los algoritmos propios del proceso de

- consolidacién de la informacian.

d) Participar en la elaboracion y actualizacién del manual de consolidacion de la informacion.

e} Participar en la preparacion y analisis de los estados contables consolidadas v los

informes complementarios, que seran sometides a consideracion del Contador General

de la Nacidn, seglin los procedimientos administrativos y técnicos vigentes.

I} Apoyarla Auditoria del Balance General Consolidado, en los asuntos relacionados con los
informes consolidados de la situacién financiera y de resultados. i
g) Apoyar la preparacidn para el suministro de informacién a terceros, dentro del marco de

las politicas institucionales.
hy Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADC DE GESTION

[NSTITUCIONAL) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el cumplimiento de los

requisitos establecidos.

i) 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

Constitucion Palitica de Colombia.
Organizacion del Estado.

Gestidon Financiera Pablica.

Estandares internacionales de informacion financiera.

Régimen de Contabilidad Publica - Marcos narmativos expedidos por la CGN

Sisterna de gestion en las normas NTC 150 9001, NTC ISO 14001, NTC IS0 45001 E1=0

57001 en sus versionas vigentes implementadas en 1a entidad. _ ]
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

S ol

BRI

| ddministracion.

il COMUNES POR NIVEL JERARQUICO |
- Aprendizaje continuo . Aporte técnico - profesional
- Orientacién a resultados . Comunicacion efectiva
. Orientacién al usuario y al ciudadano. - Gestién de procedimientas
- Compromiso con la organizacion . Instrurmentacién de decisiones

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio _ .
WII. REQUISITOS DE ESTUDIO ¥ EXPERIENCIA

i ESTUDIOS EXPERIENCIA

[Titulo profesional en disciplina cademica | Veinticuatro (24) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimientd  €n profesional relacionada

Contaduria Publica, Economia o

| Tarjeta Profesional en los Cas0s
reglamentados por la Ley.

]
VIII. ALTERNATIVA B
Titulo de Postgrado en la medalidad de especializacion por:

« Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, 5l
profesional; o

empre que se acredite el titulo

e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre Y

cuando dicha formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Miwvel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cédigo: 2028

o

t
i
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No. De cargos: Uno (1}

Dependencia: Donde se ubique el cargo

| Cargo del jefe Inmediato:

Quien ejerza supervision directa

II. AREA FUNCIONAL ' |

Secretaria General

"III. PROPOSITO PRINCIPAL

apoyar al GIT de Talento Humana ¥ Prestaciones Sociales en el desarrollo de sus funciones
v cumplimiento de sus objetivos, especialmente en temas relacionados con la elaboracion y
ejecucion de Plan de Bienestar Social e Incentivos, Plan Anual de Capacitacion Institucional,
proceso de vinculacion de los servidores publicos y proceso nemina.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

B

Participar en la formulacion, disefio, organizacién, ejecucion ¥ control de planes v|
programas del Grupo Interno de Trabajo

b) Recepcicnar y tabular las encuestas para la elaboracion del Plan de Bienestar Sccial &
[nesntivos

c) Apovyar al GIT de Talento Humano v Prestaciones Sociales en la elaboracion vy ejecucion
del Plan de Bienestar Social e Incentivos y demas actividades relacionadas con el area. |

d) Recepcionar vy tabular las encuestas para la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion
Institucional _

e) Apoyar al GIT de Talento Humano y Prestaciones Sociales en la elaboracian y ajecucion
del Plan Anual de Capacitacién Institucional y demas actividades relacionadas con el
area.

f) Apoyar en las actividades relacionadas con el proceso de némina vy liguidacion de
prestaciones sociales.

g) Proyectar los actos administrativos gue se generen en el GIT de Talento Humano vy
Prestaciones sociales, relacionados con administracién de personal.

h) Apoyary participar en todo lo relacionado con la ejecucién del programa de medicion del
Clima laboral.

'i} Colaborar en la actualizacidn y disefio de los procedimientas del Proceso de Gestidn
Humana. !

i) Apoyarel mantenimiento y mejora continua del S1GI1 (SISTEMA INTEGRADOD DE GESTION
INSTITUCIONAL) en el area, con el fin de garantizar el cumplimiento de los reguisitos
establecidos.

k) 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 Constitucion Politica de Colombia. '

5 Nermatividad relacionada con los Planes y programas de Bienestar social e incentivos v
Planes de Capacitacion Institucional

3. Estructura del Estado. .

4. Sistema de gestién en las normas NTC IS0 9001, NTC IS0 14001, NTC 150 45001 E IS0

27001 en sus versiones vigentes implementadas en la entidad. K

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES |

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

= Aprendizaje continuo ~ Aporte técnico - profesional

- Orientacidn a resultados - Comunicacion efectiva
Orientacién al usuario y al ciudadane. . Gestién de procedimientos

. Compromiso con la organizacion . Instrumentacién de decisiones
- Trabajo &n equipc

- Adaptacion al cambio |

VIL. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

del

Titulo profesional en disciplina académica

Ingenieria Industrial y afines, Psicologia ©
Administracion.

Trece (13) meses de experiencia profesional

nliclea basico del conocimiento  €n relacionada

.
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Titulo de postgrade en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas con las
funciones del cargo o empleo y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados por la
Ley.

VIII. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrade en la modalidad de especializacion por dos [2j afios de experiencié_

B ]

profesional y viceversa, siempre gue se acredite el titulo profesional

Articulo 2°. El Coordinador del GIT de Talento Humano y Prestaciones Sociales,
entregard al servidor copia de las funciones esenciales y competencias laborales
determinadas en la presente resolucién, para el respectivo empleo, en el
momento de la posesion, o cuando sea objeto de una novedad de personal gue
implique cambio de funciones, o cuando mediante la adopcion o modificacion del
manual se afecten las establecidas para el empleo. El jefe inmediato respondera
por |a orientacion del empleado en el cumplimiento de las mismas.

Articulo 3°. Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion,
arte u oficio debidamente reglamentado, 1a posesion de grados, titulos, licencias,
matriculas o autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no
podrén ser compensadas por experiencia u otras calidades, salvo cuando |as

mismas leyes asi lo establezcan.
Articulo 4°. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd, D.C., a los dos (02) dias del mes dedgnio de 2023.
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