CONTADURIA

GENERAL DE LA'NACION

UNIDAD ADMINISTRATIVA ESPECIAL CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

Resolucién No. 2 5 7

23 JuL. 2018

“Por la cual se ajusta 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 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 y el numeral 8 del articulo 4 del Decreto No. 143 de 2004 vy,

CONSIDERANDO:

Que mediante el Decreto No. 144 de 21 de e - 4, se modificd la planta de personal de la
Unidad Administrativa Especial Contaduria Generalde la Nacnon

Que mediante Resolucién No. 042 del 05 de'fébrer de 2004, se adopté el Manual de Funciones y
Requisitos Minimos para la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacién. :

Que el Manual de Funciones y Requisitos de cada uno de los cargos, estd acorde con la ley 909 de
2004, Decreto 770 de 2005, Decreto-1083 de 2015 el cual-compila-los decretos 2489 de 2006 y
Decreto 1785 de 2014 y Decreto.

Que de acuerdo a lo establem,,,, oenel Decre € de 2018, con referente a las
competencias comportamentales, y segin el paragrafo 2 del articulo 2.2.4.8, las entidades y
organismos del orden nacional tienen seis meses a partir de la vigencia del decreto antes
mencionado para adecuar el manual de funciones y competencias laborales.

Que, con el fin de atender y prestar eficientemente el servicio, y cumplir con los objetivos de la
entidad, se hace necesario ajustar el Manual de Funciones y de-Competencias Laborales para los
empleos de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de la
Nacion,

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

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Ajustar 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 Nacidn, fijado por el decreto No. 143 de 2004, cuyas funciones deberan ser
cumplidas por los funcionarios con criterios de eficiencia y eficacia en orden-al-logro de la
Mision, vision, Objetivos y Funciones que la ley y los reglamentos le seiialan a la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién, el presente manual se ajusta a los
requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de 2004, Decreto 1083 del 26 de
mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de septiembre de 2014, Decretos 2539
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del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del respectivo cargo o empleo, decreto 815
del 8 de mayo de 2018 y forma parte integral del presente acto.

ARTICULO 22. Modificar 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 Nacién, en el sentido de ajustar competencias laborales generales de los Empleos
Publicos de los distintos niveles jerdrquicos contenidos en los articulos 2.2.4.6., 2.2.4.7 y 2.2.4.8
del decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

ARTICULO 32, El presente manual de funciones se modifica en concordancia a lo establecido en
los articulos 2.2.2.4.9 y 2.2,2.5.1 del decreto 1083 de 2015, en lo que respecta a las funciones,
disciplinas académicas de los nucleos basicos de conocimientos y las diferentes equivalencias

ARTICULO 42, El Coordinador GIT de Talento Humano, entregara al funcionario copia de las
funciones esenciales y competencias laborales determinadas-en la presente:Resolucion para el
respectivo empleo en el momento de la Posesion, 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 empleo. E! jefe inmediato respondera por la
orientacion del empleo en el cumplimiento de las: mismas.

ARTICULO 52, Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesion de grados; titulos, licencias; matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus%r f‘tos, no podran ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando Iaks mas leyes asf lo establezcan.

ARTICULO 62. La autoridad competente C eral de la Nacién mediante acto
administrativo adoptara las modificaciones o : s necesarias para mantener actualizado el
manual de funciones y de competencias laboral podrd establecer las equivalencias entre
estudios y experiencias como estan descritas en cada cargo 'y en los casos en-que se considere

necesario.

ARTICULO 72 VIGENCIA. La presente resolucién. rige a partir. dg la fecha de su expedicion y
deroga las resoluciones 335 del-03-de noviembre de-2010, 0 - del 30 de enero de 2017, 170
del 10 de mayo de 2017 y las dem :

PUBLIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogotd D.C.,alos 23 JUL. 201—8

Proyect6: Johan Sebastidn Bermont Corregs
Revisé; GIT Talento Humano, Fabio Andrés Garcla Bedoya
Revisé: Secretaria General, Jalme Aguilar Rodriguez

Revis6: GIT Juridica, Edgar Arturo Diaz Vinasco
Archivo: Res. Resolucién ajuste Manual de Funciones.
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NUESTRA MISION

“Somos la entidad rectora responsable de regular la contabilidad general de
la nacion, con autoridad doctrinaria en materia de interpretacion normativa
contable, que uniforma, centraliza y consolida la contabilidad publica, con el
fin de elaborar el Balance General, orientado a la toma de decisiones de la
administracion publica general, que contribuye a la gestiéon de un Estado

moderno y transparente.”

NUESTRA VISION

“Ser reconocidos como la entidad lider que habra consolidado un nuevo
Sistema Nacional Contable Publico del pais y que provea informacion
contable oficial con calidad y oportunidad para los diferentes usuarios, de
acuerdo con los estandares nacionales e internacionales de contabilidad que
contribuyan a generar conocimiento sobre la realidad financiera, econdmica,

social y ambiental del Estado colombiano.”

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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OBIJETIVOS

+* Brindar una efectiva orientacion general a los funcionarios de la UAE —

Contaduria General de la Nacion.

++ Facilitar el proceso de integracion del personal, asi como propiciar el
desarrollo del sentido de pertenencia de la UAE — Contaduria General

de la Nacion.

+» Contribuir a la eficiencia para prevenir y evitar incurrir en faltas
disciplinarias, ausentismo, accidentes de trabajo y en general la
aparicion de comportamientos disociantes con la cultura

organizacional.

+» Asegurar la interiorizacion de los conocimientos generales de la

organizacion.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



FUNCIONES DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

La Contaduria General de la Nacién desarrollara las siguientes funciones:

R
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a) Determinar las politicas, principios y normas sobre contabilidad, que

deben regir en el pais para todo el sector publico.

b) Establecer las normas técnicas generales y especificas, sustantivas y

procedimentales, que permitan unificar, centralizar y consolidar la

contabilidad publica.

c) Llevar la Contabilidad General de la Nacidn, para lo cual expedird las

normas de reconocimiento, registro y revelacion de la informacion de

los organismos del sector central nacional.

d) Conceptuar sobre el sistema de clasificacion de ingresos y gastos del

Presupuesto General de la Nacidn, para garantizar su correspondencia

con el Plan General de la Contabilidad Publica. En relacion con el

Sistema Integrado de Informacion Financiera -SlIF-, el Ministerio de

Hacienda y Crédito Publico garantizara el desarrollo de las aplicaciones

y el acceso y uso de la informacidon que requiera el Contador General

de la Nacién para el cumplimiento de sus funciones;

e) Sefalar y definir los estados financieros e informes que deben elaborar

y presentar las entidades y organismos del sector publico, en su

conjunto, con sus anexos Yy notas explicativas, estableciendo Ia

periodicidad, estructura y caracteristicas que deben cumplir.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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f) Elaborar el Balance General, someterlo a la auditoria de la Contraloria
General de la Republica y presentarlo al Congreso de la Republica, para
su conocimiento y analisis por intermedio de la Comision Legal de
Cuentas de la Cdmara de Representantes, dentro del plazo previsto por
la Constitucién Politica.

g) Establecer los libros de contabilidad que deben llevar las entidades y
organismos del sector publico, los documentos que deben soportar
legal, técnica, financiera y contablemente las operaciones realizadas y
los requisitos que éstos deben cumplir.

h) Expedir las normas para la contabilizacion de las obligaciones
contingentes de terceros que sean asumidas por la Nacion, de acuerdo
con el riesgo probable conocido de la misma, cualquiera sea la clase o
modalidad de tales obligaciones, sin perjuicio de mantener de pleno
derecho, idéntica la situacion juridica vigente entre las partes, en el
momento de asumirlas.

i) Emitir conceptos y absolver consultas relacionadas con la
interpretacion y aplicacion de las normas expedidas por la Contaduria
General de la Nacidn.

j) La Contaduria General de la Nacidn, serd la autoridad doctrinaria en
materia de interpretacidon de las normas contables y sobre los demas
temas que son objeto de su funcidén normativa.

k) Expedir las normas para la contabilizacién de los bienes aprehendidos,
decomisados o abandonados, que entidades u organismos tengan bajo

su custodia, asi como para dar de baja los derechos incobrables, bienes

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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perdidos y otros activos, sin perjuicio de las acciones legales a que
hubiere lugar.

l) Impartir las normas y procedimientos para la elaboracién, registro y
consolidacidn del inventario general de los bienes del Estado.

m) Expedir los certificados de disponibilidad de los recursos o excedentes
financieros, con base en la informacién suministrada en los estados
financieros de la Nacién, de las entidades u organismos, asi como
cualquiera otra informacién que resulte de los mismos.

n) Producir informes sobre la situacion financiera y econédmica de las
entidades u organismos sujetos a su jurisdiccion.

o) Adelantar los estudios e investigaciones que se estimen necesarios
para el desarrollo de la ciencia contable.

p) Realizar estudios econémicos-financieros, a través de la contabilidad
aplicada, para los diferentes sectores econémicos.

q) Ejercer inspecciones sobre el cumplimiento de las normas expedidas
por la Contaduria General de la Nacidn.

r) Coordinar con los responsables del control interno y externo de las
entidades sefialadas en la ley, el cabal cumplimiento de las
disposiciones contables.

s) Determinar las entidades publicas y los servidores de la misma
responsables de producir, consolidar y enviar la informacidn requerida
por la Contaduria General de la Nacion.

t) Imponer a las entidades a que se refiere la presente ley, a sus directivos
y demads funcionarios, previas las explicaciones de acuerdo con el

procedimiento aplicable, las medidas o sanciones que sean

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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pertinentes, por infraccién a las normas expedidas por la Contaduria
General de la Nacidn.

u) Las demas que le confieran la Constitucion Politica y la ley.

VALORES DE LA CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

RESPETO: La CGN reconoce los derechos del otro y trabaja para lograr el
fortalecimiento y el mejoramiento de las condiciones socioculturales de todos
los servidores publicos, al igual que las relaciones con las entidades
estratégicas. Es asi, como en la CGN aceptamos y acatamos las sugerencias y
planes de mejoramiento continuo, que nos permitan interactuar en forma
eficiente, para la buena prestacién del servicio.

TOLERANCIA: En la CGN aceptamos las diferencias existentes entre los
servidores publicos y la comunidad en general, actuamos con respeto y
tolerancia, de tal forma que nos permita lograr una convivencia sana vy
armonica.

SOLIDARIDAD: En la CGN desarrollamos el vinculo de colaboracién mutua y
union entre los servidores publicos, entre las entidades del Estado y en la
comunidad en general, lo que permite que la CGN, enfoque sus actuaciones
en el bienestar comun, y especialmente en el cuidado, respeto vy la
proteccidn de los derechos de las minorias.

IMPARCIALIDAD: En la CGN todos los servidores publicos somos tratados de
la misma manera cualquiera sea la circunstancia o condicidon, actuamos con
objetividad a la hora de ejecutar, calificar o evaluar el normal cumplimiento
de las actividades laborales, acatando las normas, y sin tomar partido alguno.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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TRANSPARENCIA: La CGN esta dispuesta a ser observada por las demas
instituciones publicas, por la comunidad y la ciudadania en general. Somos
una entidad clara, con actuaciones rectas y serias que nos permiten ser
calificados y apreciados con calidad, oportunidad y veracidad para el
cumplimiento de nuestra mision.

COMPROMISO: En la CGN, los servidores publicos asumimos los lineamientos
y las politicas institucionales con responsabilidad y profesionalismo;
mostramos sentido de pertenencia por la entidad y buscamos el
mejoramiento continuo.

INTEGRALIDAD: En la CGN los servidores publicos somos correctos,
intachables, dignos y morales en todos los aspectos de nuestra vida. Nos
distinguimos por ser personas éticas en lo que pensamos, expresamos y
ejecutamos, tanto en la actividad laboral como personal.

VOCACION DE SERVICIO: En la CGN los servidores publicos ejercemos
nuestras actividades con eficiencia y calidad, buscamos con gusto y agrado
servir a nuestros semejantes o conciudadanos, y ello, se ve reflejado, en los
resultados obtenidos a lo largo de la gestion; logramos trascender en la vida
propia, realizando lo que nos hace sentir plenos y motivados a satisfacer las
necesidades de otros.

La vocacion de servicio de los servidores publicos de la CGN, la sentimos
como el arte de atender de manera especial y natural a nuestros clientes,
tanto internos como externos. Esto requiere un mayor compromiso vy
proactividad de cada funcionario, es decir, adelantarse a los hechos, tomar la
iniciativa y no esperar de manera reactiva que los clientes nos soliciten cada
uno de los servicios que requieren o necesiten satisfacer.

PARTICIPACION: En la CGN los servidores puUblicos aportamos, expresamos,
desarrollamos y retroalimentamos las actividades de la entidad,

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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permitiéndonos la generacion de nuevos espacios para que otros hagan parte
del proceso, a su vez nos sentimos libres y seguros para expresar nuestras
ideas y creaciones.

CONFIDENCIALIDAD: En la CGN tenemos la reserva sobre la informacién
contable publica que por mandato legal no pueda ser divulgada, en este
sentido, la discrecion en el tratamiento de los asuntos internos, en la
custodia de la informacidon que asi se requiera y en el aseguramiento de las
actuaciones internas como externas de la entidad que justifiquen este valor,
deben estar respaldas en el principio discrecional, el cual pretende garantizar
el acceso sdlo a las personas autorizadas para el manejo de la informacion.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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ORGANIGRAMA

(® MINHACIENDA U& ® GOBIERNO DE COLOMBIA ORGANIZACION JERARQUICA Y
o FUNCIONAL

Contador General de la Nacién

GIT de Planeacion  BCC E L) GIT de Juridica
GiTlogisticode | NSNS S GIT de Control Interno
Capacitacién y Prensa

Subcontaduria de
Consolidacion de la Secretaria General
Informacion

Subcontaduria General

= Centralizacién de la
y de Investigacién

Informacion

GIT de Investigacion y GIT de Procesamiento y GIT de Némina y

Normas

Aniilisis de Producto Prestaciones

GIT de Estadisticas y Analisis
A GIT de Talento Humano
Econémico e
Empresas
GIT de Sistema de GIT de Servicios Generales,
Informacién Integrados GIT de Apoyo Informitico Administrativos y

Nacionales -SIIN Finas

GIT: Grupo Interno de Trabajo.
Resolucién 148 del 26 de abril de 2004
Ultima actualizacién: Resolucién 671 del 23 de noviembre de
2016

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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TABLA DE CONTENIDO
DESPACHO
DENOMINACION DEL EMPLEO | CODIGO | GRADO | DEPENDENCIA PAGINA
Contador General de la Nacién 0004 24 Despacho 12
Asesor 1020 13 Despacho 14
Asesor 1020 12 GIT de Control Interno 16
Asesor 1020 12 GIT Juridica 18
Asesor 1020 12 GIT de Apoyo Informa. 20
Asesor 1020 11 GIT de Planeacién 22
Asesor 1020 10 Despacho (Talen. Hum.) 25
Asesor 1020 10 Despacho (Servi. Geral) 27
Asesor 1020 5 Despacho (Presupuesto) 30
Profesional Especializado 2028 20 Despacho (Contabilida.) 32
Secretario Ejecutivo 4210 22 Despacho 34
Secretario Ejecutivo 4210 17 Despacho 35
Conductor 4103 15 Despacho 37

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Contador General de la Nacién
Cddigo: 0004

Grado: 24

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Presidencia de la Republica
Cargo del Jefe Inmediato: Presidente de la Republica

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Contador General de la Nacidn

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Llevar la Contabilidad General de la Nacién y consolidarla con la de sus
entidades descentralizadas territorialmente o por servicios, cualquiera que sea
el orden al que pertenezcan.

Uniformar, centralizar y consolidar la contabilidad publica, elaborar el Balance
General de la Nacion y determinar las normas contables que deben regir en el
Pais, conforme a la Ley.

Someter a consideracion el Balance General de la Nacion al Congreso de la
Republica y a la Contraloria General de la Republica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Uniformar, centralizar y consolidar la contabilidad publica, elaborar el Balance

General y determinar las normas contables que deben regir en el pais.

b) Llevar la Contabilidad General de la Nacidén, para lo cual expedird las normas
de reconocimiento, valuacion y revelacion de la informacion de los organismos

del sector central nacional.

c) Consolidar la Contabilidad General de la Naciéon con la de sus entidades
descentralizadas territorialmente o por servicios cualquiera que sea el orden al
qgue pertenezcan, para lo cual fijara las normas, criterios y procedimientos que
deberdn adoptar los gobernadores, alcaldes y demas funcionarios
responsables del manejo de dichas entidades con el fin de adelantar la
respectiva fase del proceso de consolidacion, asi como para la produccion de
la informacién consolidada que deberan enviar a la Contaduria General de la

Nacion.

d) Elaborar el Balance General, someterlo a la auditoria de la Contraloria General
de la Republica y presentarlo al Congreso de la Republica, por intermedio de Ia
Comisidn Legal de Cuentas de la Camara de Representantes, dentro del plazo

previsto por la Constitucion Politica.
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El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



f)

g)

h)

j)

k)

Fijar los objetivos y caracteristicas del Sistema Nacional de Contabilidad
Publica, referido en la presente ley.

Impartir instrucciones de cardcter general sobre aspectos relacionados con la
contabilidad publica.

Expedir los actos administrativos que le correspondan, asi como los
reglamentos, manuales e instructivos que sean necesarios para el cabal
funcionamiento de la Contaduria General de la Nacidn.

Suscribir los contratos, y ordenar los gastos y pagos que requiera la Contaduria
General de la Nacién, de conformidad con la ley.

Decidir los recursos de reposicion y las solicitudes de revocatoria directa
interpuestos contra los actos que expida.

Ejercer la representacion legal de la Contaduria General de la Nacidn, para
todos los efectos legales.

Reasignar y distribuir competencias entre las distintas dependencias para el
mejor desempeiio de las funciones de la Contaduria General de la Nacidn.
Decidir sobre las actividades de caracter nacional e internacional en las cuales
deba participar la Contaduria General de la Nacion.

m) Nombrar, remover y determinar las situaciones administrativas de los

servidores publicos de la Contaduria General de la Nacién, de conformidad
con las necesidades de la entidad y las disposiciones legales.

n) Disefar, implantar y establecer politicas de control interno, conforme a la ley.

o) Establecer la politica, los objetivos y el alcance del Sistema de Gestion de la
Calidad y velar por su mantenimiento y mejora continua.

p) Formular la politica de desarrollo administrativo y su aplicacién de
conformidad con los lineamientos del DAFP y Minhacienda.

q) Definir las politicas de capacitaciéon de conformidad con las disposiciones
legales.

r) Las demds que le asigne la ley.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contabilidad Publica

2. Conocimiento general, académico o practico, del Sector Publico Colombiano

3. Estructuray funcionamiento del Estado Colombiano y de la normatividad que

rige a las Entidades Publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Visiodn estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacién al usuario y al - Planeacion
ciudadano. - Toma de decisiones
- Compromiso con la organizacidn - Gestion del desarrollo de las

R

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de

2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
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- Trabajo en equipo personas
- Adaptacion al cambio - Pensamiento sistémico
- Resolucioén de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios ’ Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria Publica, Titulo de postgrado en la modalidad de maestria o
especializacion y haber ejercido con buen crédito la profesion de Contador
Publico durante diez (10) aios, o la catedra universitaria por el mismo tiempo, en
establecimientos reconocidos oficialmente y tarjeta profesional en los casos
reglamentados por la Ley. Ademas del establecido en el articulo segundo, literal ¢
de la Ley 298 de 1996.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor (Secretario Privado)
Cddigo: 1020

Grado: 13

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Contador General de la Nacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir al Contador General de la Nacion en la administracion de la entidad y en la
definicidon de las politicas del Despacho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Coordinar la atencién oportuna de los servicios de apoyo que requiera el
Contador General de la Nacion.

b) Coordinar con el Contador General de la Nacidn, las tareas y metas de las
diferentes dependencias de la CGN.

c) Encargarse de los asuntos o misiones especiales que por delegacion le sean
encomendados por el Contador General de la Nacién.

d) Colaborar con el Contador General de la Nacién en el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta y verificar su éptimo y oportuno cumplimiento.

e) Realizar las interventorias de los contratos estatales designadas por el
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Contador General de la Nacidn.

f) Actuar como secretario técnico del Comité Directivo de Gestion vy
Seguimiento, levantar las actas respectivas y presentarlas a los miembros del
Comité.

g) Realizar el seguimiento de las tareas y acciones adoptadas en el Comité
Directivo de Gestidon y Seguimiento.

h) Comunicar, certificar y dar tramite a las diferentes decisiones adoptadas por el
Comité Directivo de Gestidn y Seguimiento.

i) Actuar como interlocutor valido entre el Contador General de la Nacién y los
servidores publicos de la entidad.

j) 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.

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

[) Las demas que le sean asignadas por el Contador General de la Nacién, de
acuerdo con el area de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Orientacién al cliente.
3. Orientacién a los resultados.
4. Lliderazgo.
5. Relaciones Publicas.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccién de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Titulo profesional en disciplina [Cuarenta y seis (46) meses de

académica del nucleo basico de|experiencia profesional relacionada.
conocimiento en Derecho vy afines,
Contaduria Publica, Ingenieria Industrial
y afines, Economia, Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



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

VIIIl. ALTERNATIVA

N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Central

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 12

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y acompafiar al Contador General de la Nacién; asi como a la Alta
Direccion en la toma de decisiones. Ejercer a través de su actividad independiente
y objetiva la evaluacién y asesoria que contribuya de manera efectiva al
mejoramiento continuo de los procesos de administraciéon del riesgo, control y
gestion 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 ejecucién del cronograma de
actividades del GIT de Control Interno.

b) Planear, dirigir y organizar la verificacion 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 Estdndar 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 vy
procedimientos.
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e)

f)

g)

h)

j)

k)

Verificar que los controles definidos para los procesos, procedimientos
y actividades de la entidad, se cumplan por los responsables de su
ejecucidn y en especial que las dreas o servidores publicos encargados
de la aplicacion del régimen disciplinario ejerzan adecuadamente su
funcion.

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

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

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

Presentar oportunamente los informes de evaluacién del sistema de
control interno, control interno contable y demas informes de
competencia del GIT de control interno requeridos por ley.

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.

Representar al Contador General de la Nacidn, 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.

Evaluar, asesorar y apoyar el mantenimiento del SIGI (SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL) y recomendar las acciones
gue permitan mejorar continuamente el sistema.

m) Realizar monitoreo y seguimiento a la labor y actividades realizadas por

n)

o)

la oficina de Control Interno para mejorar el proceso.

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

Las demas que le sean asignadas por ley y/o por el Contador General de
la Nacidn.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

w N -

. Administracion del riesgo e indicadores.

. Normativa interna y externa vigente inherente al Control Interno.
. Area Contable, Administrativa y Financiera.

4.

Auditoria Interna.

o
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. Administracion Publica.
. Contratacion Estatal.

. Métodos, procesos y procedimientos.

5
6
7. Estructura del Estado.
8
9

. Sistemas integrados de Gestion

10. Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

11.Sistema de Gestion de Calidad.

12. Guia de Auditoria para entidades publicas.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Acreditar formacidon profesional
cualquier disciplina académica.

en

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

Cuarenta y un (41) meses de

experiencia profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Central

Asesor

1020

12

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

I
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Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacion

Il. AREA FUNCIONAL

GIT Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar al Contador General de la Nacidén, a los Subcontadores y al Secretario
General en asuntos de caracter juridico, relacionados con la gestiéon a su
cargo, y la interpretacion y aplicacidon de las normas relativas al mismo asunto

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

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

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

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

d) Revisién 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 Nacion.

g) Solicitar la publicacion 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.

j) Liderar y remitir los respectivos informes del Comité de Conciliacion y de las
funciones que se le asigne.

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

[) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO
DE GESTION INSTITUCIONAL) en el &rea, 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) Las demas que le sean asignadas por ley y/o por el Contador General de la
Nacion, de acuerdo con el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Constitucional.
2. Derecho Administrativo.
3. Derecho Disciplinario.
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4. Administracion Publica.
Contratacion Estatal.
6. Carrera Administrativa

U

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho y afines.

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

Cuarenta y Un (41) meses
experiencia profesional relacionada.

de

VIIl. ALTERNATIVA

N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asesor

Asesor

1020

12

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Apoyo Informatico

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar el GIT de Apoyo Informatico para promover el desarrollo y la toma de

I
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decisiéon de la CGN, con el fin de garantizar el propdsito, objetivos, planes,
programas y proyectos relacionados con la misidn Institucional.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

g)

h)

j)

k)

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.

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

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

Organizar el funcionamiento del GIT, proponer ajustes a la organizacién
interna y demds disposiciones que regulan los procedimientos y tramites
administrativos internos.

Administrar el personal, de acuerdo con las disposiciones legales vigentes.
Coordinar las acciones en torno a garantizar la calidad, seguridad légica,
fisica y la integridad de las Tecnologias de Informaciéon vy
Comunicaciones - TICs de la Entidad.

Supervisar y avalar la evaluacién técnica de los procedimientos y
contratacién informatica, para la ejecucién del proyecto de Inversién
relacionado con el GIT.

Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno cumplimiento
del proceso de Gestion de tecnologias de Informacion y asegurar la
ejecucién y seguimiento de los planes del sector.

Asistir a las reuniones de los consejos, juntas, comités y demas cuerpos en
gue tenga asiento la Entidad o efectuar las delegaciones pertinentes.
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.

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

Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
area 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 Informacién y Comunicaciones - TICs.

5. Metodologias de Investigacion y desarrollo de proyectos.
6. NTCP1000-2009.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

o
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COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica |Cuarenta y uno (41) meses

del nucleo basico de conocimiento en |experiencia profesional relacionada.

Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines.

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

de

VIIl. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 11

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Planeacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a la alta direccidon en la formulacidn, coordinacion y ejecucion de la
planeacién 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 misidn, vision alineadas con las necesidades y expectativas
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de las partes interesadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Coordinar la funcién de planeacién de la Contaduria General de la Nacidn,
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 y el area de desempeio del cargo.

c) Asesorar y coordinar la planeacion estratégica de mediano y largo plazo de
la Entidad y su desarrollo y ejecucidon con las diferentes Subcontadurias,
Secretaria General y/o demas Grupos Internos de Trabajo.

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 su formulacién, consolidacion y ejecucion.

e) Diseiar y aplicar sistemas de evaluacién 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 dreas y la permanente actualizacién de los manuales
correspondientes.

i) Administrar la estructura organizacional y funcional de la entidad de
acuerdo con la evolucion de los procesos que se desarrollen y los productos
que se generen y presentar para aprobacion del Comité SIGI los cambios
gue se consideren convenientes.

j) Estructurary velar por un adecuado sistema de informacion gerencial de la
entidad.

k) Proponer mecanismos para el seguimiento y la evaluacién de proyectos.

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

m)Coordinar la prestacién de asesoria técnica a las dependencias de la entidad
en el suministro de la informacién relacionada con el cumplimiento de la
gestion, consolidarla y proyectar los informes, en lo relacionado con la
Rendicién de cuentas que se presenta a la Contraloria General de Ia
Republica.

n) Disenar indicadores de desempefio de caracter cualitativo y cuantitativo
para medir los planes, programas y proyectos desarrollados por la
Contaduria General de la Nacion.

o) Disefiar indicadores de desempefio del SIGI y de los procesos de la CGN

p) Disefnar, poner en marcha y hacer seguimiento a las herramientas de
control gerencial de la CGN

g) Evaluar la gestién institucional.
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r) Impulsar y fomentar la cultura de Planeacién de la Entidad.

s) Coordinar la Planeaciéon documentacion, implementacidn y validacion del
Sistema Integrado de Gestidn Institucional SIGI en la Contaduria General de
la Nacién de acuerdo con lo establecido en la Ley 872 de 2003, Decreto
4110 de 2004, la Norma Técnica de Calidad de la Gestién Publica NTCGP
1000:2009, La NTC — I1SO 14001:2004, la NTC-OHSAS 18001:2007, el Decreto
2482 de 2012 y el Decreto 943 de 2014

t) Actuar como designado de la alta direccidon para asegurarse de que se
establezca, implemente y mantenga el SIGlI segun la normatividad
respectiva y asegurarse de que se presenten informes sobre el desempeio
del SIGI a la alta direccién para la mejora del mismo.

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

v) 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.

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

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

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

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Administracién del Riesgo

Manejo herramienta Project.

Planeacidn Estratégica.

Metodologia presentacion proyectos de inversion.
Modelo Estandar de Control Interno MECI.
Auditoria Interna

Sistema de Gestion de Calidad NTCGP 1000:2009
Sistemas de gestion en seguridad y salud ocupacional NTC-OHSAS
18001:2007

10. Sistemas de gestion ambiental NTC-ISO 14001:2004
11. Sistema de Desarrollo Administrativo

LNV AWDNE
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccién de relaciones
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo bdsico de conocimiento en
Administracién, Derecho y afines,
Ingenieria Industrial y afines o Economia.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en las areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleo y
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

Cddigo: 1020

Grado: 10

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
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 Nacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

R
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de
capacitacion y preparar el plan institucional de capacitacion, los programas

de induccidn, reinduccion, estimulos y evaluacidn del desempefio.

Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel,

la naturaleza y el area de desempeio del cargo.

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 Nacidn.

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

la Nacion.

Coordinar y proponer la realizacion y promover programas y actividades de
bienestar y estimulos para los funcionarios de la Contaduria General de la
Nacidén y sus familias.

Coordinar y participar en la planeacién, disefio, implementacidn, evaluacién

y mejora continua de los programas internos de formacion y capacitacion
organizados por la entidad.

Diseflar metodologias para la medicién del impacto de la capacitacion
interna.

Coordinar la ejecucion 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 Nacidn.

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

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

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 establecidos.

Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area
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 Publicas en Administracién de Personal.

5. Normas sobre Administracion de Personal.

N
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6. Metodologia para la formulacion y evaluacion de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo bdsico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y afines, Derecho y
afines, Economia, Administracion,
Psicologia.

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

Treinta y Un (31) 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

Cddigo: 1020

Grado: 10

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia:
Cargo del Jefe Inmediato:

Donde se ubique el cargo
Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros

IIl. 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

.
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mantenimiento y suministro de los bienes y servicios de la Contaduria General

de la Nacion, conforme con las disposiciones legales vigentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

m) Apoyar el mantenimiento y mejora continta del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION INSTITUCIONAL) en el drea, con el fin de garantizar el cumplimiento

Dar cumplimiento a los objetivos establecidos en el area administrativa, en
concordancia con los Manuales de Procesos y Procedimientos, Politicas,
Planes y Programas de la Contaduria General de la Nacién.

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

Realizar estudios de necesidades de los elementos de consumo y bienes
muebles y equipos para las distintas dependencias de la CGN y elaborar el
Plan Anual de compras, con la orientacién del Secretario General.

Coordinar el registro, distribucidon y seguimiento de la correspondencia
interna y externa y la respectiva atencion a los usuarios.

Coordinar y controlar la prestacién 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.

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

Coordinar y controlar todo lo relacionado con el archivo General de Ia
Contaduria General de la Nacién.

Revisar mensualmente el boletin del movimiento de Almacén consolidado y
remitirlo a contabilidad, realizando cada mes conciliacion de saldos con esa
area.

Coordinar el control del manejo de los bienes de consumo y devolutivos de
la Contaduria General de la Nacion.

Coordinar la revision periddicamente el estado de los bienes muebles en
servicio y recomendar la reparacion o baja y destino final de los mismos y
adelantar las diligencias administrativas para la donacidén o venta de bines
inservibles.

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

de los requisitos establecidos.

Diligenciar y actualizar la correspondencia asignada o radicada en el sistema

ORFEO, con cargo a esta dependencia.
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0) Supervisar la ejecucidon de las obligaciones relacionadas con los contratos en

los que se asigne la funcidn de supervision.

[) Las demads que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucidén Politica de Colombia
. Contratacidn Estatal

. Presupuesto publico

. Contabilidad Publica

. Administracion Publica

No s, wN B

. Ofimatica.

. Manejo de inventarios y de archivos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Derecho vy afines, Administracion,
Ingenieria Industrial y afines, Contaduria
Publica o Economia.

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

Treinta y Un (31) meses de experiencia
profesional relacionada

VIIl. ALTERNATIVA

N/A
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 05

No. De cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General-Presupuesto

ll: PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la obtencién de los recursos para la Contaduria General de la Nacion,
buscando un equilibrio entre la apropiacidn y las necesidades de la Entidad a
través de una ejecucion eficiente del presupuesto dentro del marco legal
presupuestal colombiano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)
c)

d)

f)

g)

h)

Adelantar la gestidon necesaria ante la Direcciéon General de Presupuesto
Publico Nacional —DGPPN, para lograr la consecucién de los recursos
indispensables y suficientes para el adecuado funcionamiento de la
Contaduria.

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

Elaborar, justificar y realizar las modificaciones necesarias del Marco de
Gasto de Mediano Plazo en coordinacion con el GIT de Planeacion.

Preparar y presentar en coordinacion con el GIT de Planeacion el
anteproyecto de presupuesto de la Contaduria General de la Nacion
conforme a las instrucciones impartidas por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico - MHCP y en especial las directrices de la Direccidon General
de Presupuesto Publico Nacional —-DGPPN.

Expedir certificados de disponibilidad presupuestal y realizar los registros
presupuestales de los compromisos adquiridos por la Entidad de acuerdo
con la normatividad vigente.

Llevar el control de las apropiaciones asignadas a la Contaduria y proyectar
los actos administrativos de modificacién, aclaracion y traslados de las
mismas para garantizar la disponibilidad de recursos a tiempo.

Elaborar y presentar los informes mensuales de ejecucidon presupuestal
requeridos por las dependencias y entidades que lo requieran.

Constituir las reservas presupuéstales que deban hacerse al cierre de cada

.
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j)

k)

vigencia, cumpliendo con las instrucciones impartidas por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico - MHCP y en especial las directrices de la
Direccion General de Presupuesto Publico Nacional -DGPPN.

Aplicar las imputaciones y reintegros generados en la entidad, con los
soportes de las areas involucradas en el proceso de Gestidn Financiera.
Preparar y enviar los informes que deba presentar la Contaduria General de
la Nacién relacionados con las actividades del area, y los que requiera el
Despacho del Contador General de la Nacién.

Interactuar con los funcionarios de la Direccién General de Presupuesto
Publico Nacional —DGPPN, y estar pendiente de las asignaciones
presupuestales y normatividad expedida sobre el particular.

Interactuar dentro del proceso de Gestidn Financiera, en coordinacidén con
las demas areas (Contratacion, Contabilidad y Pagaduria) realizando el
control a los contratos celebrados por la entidad, bajo las normas
presupuestales y demds normas legales.

m) Archivar los documentos de Presupuesto y transferirlos con fundamento en

n)

el Manual de Archivo y la Tabla de Retencién al Archivo Central

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

o) Diligenciar y actualizar la correspondencia asignada o radicada en el sistema
ORFEO, con cargo a esta dependencia.
p) Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el
area de desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Organizacion del Estado.
3. Presupuesto Publico.
4. Conocimiento General de Contratacion Estatal.
5. Manejo Sistema Integrado de Informacién Financiera — SIIF.
6. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacién al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo Profesional en disciplina académica
del nucleo bdsico de conocimiento en
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada

Industrial y afines, Administracion vy
tarjeta  profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Profesional
Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028
Grado: 20
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General - Contabilidad

ll: PROPOSITO PRINCIPAL

Elaborar los Estados contables de la Contaduria General de la Nacidn con base en

las normas vigentes sobre contabilidad publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

Llevar la contabilidad publica de la Contaduria General de la Nacion para
atender las necesidades de Informacion en los procesos de gestion y de
control, de acuerdo con las instrucciones y normas vigentes sobre
contabilidad publica.

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

Certificar con su firma, la veracidad y transparencia de las operaciones de la
entidad registradas en los estados financieros.

Conciliar con el jefe de presupuesto que rezago presupuestal al final del
ejercicio estén debidamente conciliado con la informacién contable de Ila
entidad

Contabilizar y conciliar el movimiento mensual de la las transacciones

=

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



f)
g)

h)

j)
k)

presupuestales que tiene efecto sobre la contabilidad.

Elaborar, revisar y presentar las declaraciones tributarias.

Responder por la custodia y tenencia de los libros, comprobantes de
Contabilidad y los respectivos documentos soporte conforme se defina en

la politica contable de la entidad.

Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION INSTITUCIONAL) en el &rea, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

Diligenciar y actualizar la correspondencia asignada o radicada en el sistema

ORFEO, con cargo a esta dependencia.

Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.
Las demas que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el

area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia.
. Contabilidad Publica.

. Finanzas Publicas.

. Sistemas Financieros.

. Tributaria.

Noouph, WwWwN R

. Ofimatica.

. Mddulos de gestion financiera del SIIF

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacioén al cambio

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacion efectiva

- Gestion de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

- Direccién y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Titulo profesional en disciplina académica

del

nucleo basico de conocimiento de

Contaduria Publica.

Titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en finanzas publicas o
areas afines al cargo o empleo y tarjeta
profesional en los casos reglamentados

Treinta y un (31) meses de experiencia
profesional, relacionada.

.
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por la Ley.

VIIIl. ALTERNATIVA

N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 22

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Contador General de la Nacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Contador General de la Nacién en el manejo de los procesos
logisticos, administrativos y técnicos definidos para el desarrollo de la gestidon
del Despacho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)
h)

Elaborar los documentos e informacién necesarios para el Despacho, en
procesadores de texto, cuadros en hojas de calculo, presentaciones y en
aplicativos de internet y correo electrénico.

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

Mantener actualizada la linea de informacién del Despacho a través del
manejo de bases de datos.

Aplicar el sistema de gestion documental a la documentacion del
Despacho.?

Mantener actualizada la agenda de trabajo del sefior Contador General de
la Nacion con las citas, reuniones de los comités y grupos de trabajo,
convocando a sus miembros o delegados para garantizar la asistencia a los
mismos.

Organizar eventos y reuniones, cumpliendo con el plan establecido
previamente por el Despacho.

Atender al publico que requiere de consultas y servicios del Despacho.
Asistir al sefior Contador General en las actividades de logistica necesarias
para la obtencion de los resultados de su cargo.
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i) Tramitar las comisiones del sefior Contador y las reservas areas y hoteleras.

j) Llevar un estricto control de la correspondencia que

Despacho.

ingresa y sale del

k) Elaborary tramitar periédicamente los pedidos de elementos de oficina.
[) Realizar el trabajo resguardando la confidencialidad de la informacién

emitida por el Despacho.

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

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

area de desempefio.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de técnica de archivo.
Alimentacion de bases de datos.

A

Ofimatica.

Manejo del sistema de gestién documental.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios

Experiencia

Aprobacién de dos (2) afos de educacién
superior en disciplina académica del
nicleo basico de conocimiento en
administracion.

Seis (6) meses de
relacionada laboral.

experiencia

VIIl. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo:

Secretario Ejecutivo
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Cddigo: 4210

Grado: 17

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Contador General de la Nacién

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Colaborar con los procesos técnicos tanto de recepcién, radicacion, distribucién
y archivo de documentos relacionados con la gestién del Despacho.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

f)

g)

h)

j)

k)

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

Redactar correspondencia de rutina segun instrucciones recibidas.

Colabora en la recepcién, radicacién y distribucion de correspondencia de la
oficina.

Organizar, llevar y mantener actualizados los archivos y registros de la oficina.
Archivar los documentos de la dependencia y transferirlos con fundamento en
el Manual de Archivo y la Tabla de Retencién al Archivo Central.

Atender al publico tanto personal como telefénicamente suministrandole
informacidn actualizada.

Colaborar en la elaboracién de los pedidos de elementos de oficina y
suministrarlos racionalmente.

Colaborar en la digitacion de la informacidn sistematizada de la dependencia.
Registrar o transcribir por los medios adecuados los asuntos tratados en
reuniones o conferencias.

Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SGC, MECI, PIGA y SDA en

su area, con el fin garantizar el cumplimiento de los requisitos establecidos.
Administrar y manejar los recursos que integran la Caja Menor asignada,
conforme se indique la resolucion de constitucion y normas legales
vigentes.

Administrar el perfil registrador de usuarios segun directrices impartidas
por Secretario General y/o el Administrador SIIF de la Contaduria General

de la Nacidn.

m) Apoyar la gestién de la dependencia relacionada con la revisién y

n)

elaboracion de cumplidos
Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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1. Manejo de técnica de archivos.
2. Alimentacion de bases de datos.
3. Manejo del sistema de gestién documental.
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al - Colaboracién
ciudadano.
- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
Estudios Experiencia
Diploma de Bachiller Diez (10) meses de experiencia laboral.
VIIl. ALTERNATIVA
N/A

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Conductor Mecanico

Cddigo: 4103

Grado: 15

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacién

Il. AREA FUNCIONAL

Despacho del Contador General de la Nacién

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necesidades de transporte del Contador General de la Nacidon de
forma eficiente y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Conducir el vehiculo que se le asigne para atender las necesidades de
transporte del Contador General de la Nacidon, permaneciendo
disponible para el efecto.

b) Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el

.
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nivel, la naturaleza y el drea de desempefio del cargo.

c) Colaborar en el transporte de funcionarios, elementos y equipos,
cuando sea dispuesto por el Contador General de la Naciéon o el
Secretario Privado.

d) Dar aviso oportuno sobre novedades mecanicas y de mantenimiento para
que se lleve a cabo su reparacion.

e) Informar con la debida anticipacion el vencimiento del certificado de gases y

del SOAT del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus funciones.

f) Responder por el oportuno cumplimiento de los programas de
mantenimiento preventivo del vehiculo a su cargo;

g) Proponer aquellas reparaciones y/o programas de mantenimiento que
requiera el vehiculo asignado.

h) Registrar en los formularios correspondientes, el recorrido diario,
consumo de combustible, lubricantes y demds insumos del vehiculo
asignado segun lo establecido;

i) Operar y responder por el buen uso del vehiculo, equipo, herramientas,
elementos de trabajo que les sean asignados e informar oportunamente
sobre las anomalias presentadas.

j) Efectuar diligencias externas de mensajeria, cuando las necesidades del
servicio lo requieran.

k) Mantener en buen estado el vehiculo que le sea asignado.

[) Apoyar el mantenimiento y mejora contintia del SGC, MECI, PIGA y SDA en
su area, 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) Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con
e el area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1) Mecanica automotriz
2) Normas de trénsito
3) Cultura ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al - Colaboracion
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Estudios Experiencia
Diploma de bachiller y Licencia de Un afo de experiencia.
Conduccion vigente, categoria B1.

VIII. EQUIVALENCIAS

N/A

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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TABLA DE CONTENIDO — PLANTA GLOBAL

1 |Subcontador 0008 | 21 |Subc. Gral e Inv. 43
2 |Subcontador 0008 | 21 | Subc. Consolid. 45
3 |Subcontador 0008 | 21 | Subc. Centraliz. 47
4 |Secretario General 0037 | 20 | Secretaria General. 49
5 |Asesor 1020 | 10| Subc. Gral e Inv. 51
6 |Asesor 1020 | 10| Subc. Gral e Inv. 53
7 |Asesor 1020 | 10| Subc. Gral e Inv. 55
8 |Asesor 1020 | 10 | Subc. Centraliz. 57
9 |Asesor 1020|9 |Subc. Consolid. 59
10 | Asesor 1020 |8 |Subc. Gral e Inv. 61
11 | Asesor 1020 |8 |Subc. Consolid. 63
12 | Asesor 1020|7 |Subc. Gral e Inv. 65
13 | Asesor 1020 |7 |Subc. Centraliz. 67
14 | Asesor 1020 |7 |Subc. Centraliz. 69
15 | Asesor 1020 |6 |Subc. Gral e Inv. 72
16 | Asesor 1020 |5 |Subc. Consolid. 74
17 | Asesor 1020 |4 |Subc. Gral e Inv. 76
18 | Asesor 1020|3 |Subc. Gral e Inv. 78
19 | Asesor 1020 |3 |GIT de Control Int. 79
20| Asesor 1020|2 |Subc. Centraliz. 81
21| Asesor 1020 |1 |GIT de Juridica. 83
22 | Profesional Especializado |2028 |21 |Subc. Consolid. 86
23 | Profesional Especializado |2028 |21 |Subc. Centraliz. 88
24 | Profesional Especializado |2028 |21 | Subc. Centraliz. 91
25 | Profesional Especializado |2028 |20 | GIT de Juridica. 94
26 | Profesional Especializado |2028 |20 | Secretaria General. 96
27 | Profesional Especializado |2028 |18 |Subc. Gral e Inv. 98
28 | Profesional Especializado |2028 | 18 | Subc. Centraliz. 100
29 | Profesional Especializado |2028 |16 | GIT de Control Int. 103
30| Profesional Especializado |2028 | 16 | Subc. Centraliz. 105
31| Profesional Especializado |2028 |16 | Subc. Centraliz. 109
32 | Profesional Especializado |2028 |16 | GIT Capacit y Pren. 111
33| Profesional Especializado |2028 | 14 | Subc. Centraliz. 113
34 | Profesional Especializado |2028 | 14 | Subc. Centraliz. 116
35| Profesional Especializado |2028 | 14 | Subc. Centraliz. 118

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



36 | Profesional Especializado |2028 |14 |Subc. Consolid. 121
37 | Profesional Especializado |2028 |14 | GIT Planeacion. 123
38 | Profesional Especializado |2028 |13 |Subc. Centraliz. 125
39 | Profesional Especializado |2028 |12 |Subc. Consolid. 128
40 | Profesional Especializado |2028 |12 |Subc. Centraliz. 130
41 | Profesional Universitario |2044 |11 |Subc. Consolid. 133
42 | Profesional Universitario |2044 |11 |Subc. Centraliz. 135
43 | Profesional Universitario |2044 |11 |Secretaria General. 137
44 | Profesional Universitario |2044 |10 |Subc. Centraliz. 140
45 | Profesional Universitario |2044 |09 |Secretaria General. 142
46 | Profesional Universitario |2044 |09 |Secretaria General. 144
47 | Profesional Universitario |2044 |09 |Subc. Consolid. 146
48 | Profesional Universitario |2044 |09 |Subc. Consolid. 148
49 | Profesional Universitario |2044 |08 |Subc. Gral e Inv. 150
50 | Profesional Universitario |2044 |08 |Subc. Consolid. 151
51 | Profesional Universitario |2044 |08 |GIT Capacit y Pren. 153
52 | Técnico Administrativo 3124 |16 | Secretaria General. 155
53 | Técnico Administrativo 3124 |16 | Secretaria General. 157
54 | Técnico 3100 | 14| GIT Capacit y Pren. 159
55 | Técnico 3100 | 14 | Subc. Centraliz. 161
56 | Técnico Operativo 3132 |14 |Subc. Consolid. 163
57 | Técnico Operativo 3132 |11 |Subc. Consolid. 165
58 | Técnico Operativo 3132 (11| GIT Capacit y Pren. 167
59 | Técnico Operativo 3132 |10 |Subc. Consolid. 168
60 | Técnico Operativo 313219 |GIT Capacity Pren. 170
61 | Secretario Ejecutivo 4210 |22 |Secretaria General. 172
62 | Secretario Ejecutivo 4210 |18 |Subc. Centraliz. 174
63 | Secretario Ejecutivo 4210 |18 | Secretaria General. 175
64 | Secretario Ejecutivo 4210 |17 |Subc. Centraliz. 177
65 | Secretario Ejecutivo 4210 |16 |Subc. Centraliz. 179
66 | Secretario Ejecutivo 4210 |16 | Secretaria General. 180
67 | Secretario 4178 |13 | Subc. Consolid. 182
68 | Secretario 4178 |11 |Secretaria General. 183
69 | Secretario 4178 |11 | Secretaria General. 185
70 | Secretario 4178 |11 | Subc. Consolid. 186
71 | Auxiliar Administrativo 4044 |22 | Subc. Consolid. 188
72 | Auxiliar Administrativo 4044 | 18 | Subc. Centraliz. 190
73 | Auxiliar Administrativo 4044 |17 | Subc. Gral e Inv. 191
74 | Auxiliar Administrativo 4044 | 17 | Secretaria General. 193
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75 | Auxiliar Administrativo 4044 | 16 | Secretaria General. 195
76 | Auxiliar Administrativo 4044 | 14 | GIT de Planeacion. 196
77 | Auxiliar Administrativo 4044 | 13 | Secretaria General. 198
78 | Auxiliar Administrativo 4044 | 12 | Secretaria General. 199
79 | Auxiliar Administrativo 4044 | 11 | Secretaria General. 201
80 | Auxiliar Administrativo 4044 | 10 | Subc. Centraliz. 203
81| Conductor 4103 | 15 | Secretaria General 204
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subcontador General de la Nacion
Cddigo: 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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir el proceso de normalizacidon y culturizacion contable en las actividades
relacionadas con: la elaboracién de normas de contabilidad publica, el desarrollo de
proyectos de investigacion contable, la emisién de conceptos y soluciéon de
consultas, la actualizacién del Régimen de Contabilidad Publica con las normas
expedidas y los conceptos emitidos, y la planeacion y ejecucion 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 desempeno del cargo.

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

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

e) Dirigir la preparacion 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 Nacion.

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 Nacion y el cumplimiento de sus planes estratégicos.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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i) Dirigir las actividades relacionadas con la actualizacion del Régimen de
Contabilidad Publica, su estructuracién y publicacidn.

j) Dirigir la planeacién y ejecucién de los programas de capacitacion a clientes
externos sobre las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacidn, de
acuerdo con las politicas establecidas por el Contador General de la Nacidn.

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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Finanzas Publicas.
3. Estructura Administrativa del Estado.
4. Fundamentos de Administracién Publica.
5. Régimen de Contabilidad Publica.
6. Estdndares internacionales de informacién financiera.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Visidn estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacion al usuario y al - Planeacion
ciudadano. - Toma de decisiones
- Compromiso con la organizacion - Gestion del desarrollo de las
- Trabajo en equipo personas
- Adaptacion al cambio - Pensamiento sistémico
- Resolucion de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nidcleo basico 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

N/A

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacién del Empleo: Subcontador General de la Nacion
Cddigo: 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

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

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 area de desempeiio 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 evaluacion del proceso de

consolidacién de la informacion financiera publica.

e) Proponer al Contador General de la Nacién las normas y los procedimientos
para agregar, depurar y consolidar la informacidon 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 andlisis 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 segun la Constitucion y la Ley.

h) Proyectar y proponer el disefio y medios de rendicion de la informacién
financiera a la Contaduria General de la Nacidon por parte de los entes

publicos.

i) Dirigir el proceso de conformacién de series histéricas de datos estructuradas
técnicamente para los analisis y seguimiento a la situacion financiera publica y

propender por su actualizaciéon y mantenimiento.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



. €

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION

j)

k)

Dirigir el disefio, construccion, implementacién y mantenimiento del Sistema
Integrado de Cuentas del Estado, soportado en informacidon de base contable,
en coordinacion con las autoridades econdmicas.

Determinar los mecanismos tendientes a obtener la calidad, seguridad légica y
la integridad de la informacidn que se procese.

Promover la realizacién de los desarrollos informaticos, disefiar y administrar
los sistemas de informacion, requeridos por la Contaduria General de la
Nacion.

m) Representar al Contador General de la Nacidon en diferentes eventos en que

n)

asi lo disponga el Contador General de la Nacion.

Apoyar a la Subcontaduria General y de investigacion 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.

Aprobar las modificaciones relacionadas con el adecuado mantenimiento del
proceso de consolidaciéon de la informacidn contable.

Planear, dirigir y evaluar las areas funcionales a su cargo.

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.

Las demads que le sean asignadas por el Contador General de la Nacidon 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.

PwnNE

teoria de los actos administrativos.
Fundamentos de Administracion Publica
6. Regulaciéon Contable Internacional.

e

Fundamentos de Derecho Administrativo, es especial, estructura del Estado y

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Vision estratégica
- Orientacion a resultados - Liderazgo efectivo
- Orientacién al usuario y al - Planeacion

ciudadano. - Toma de decisiones
- Compromiso con la organizacion - Gestion del desarrollo de las
- Trabajo en equipo personas
- Adaptacion al cambio - Pensamiento sistémico

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Resolucidon de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria Publica, titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
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
areas relacionadas con la Contabilidad Publica y sesenta y ocho (68) meses de
experiencia profesional relacionada y Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominaciéon del Empleo: Subcontador General de la Nacién

Cddigo: 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 Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Centralizar la informacion financiera, econdmica y social de las entidades del ambito
de la contabilidad publica, verificando que se cumpla con los postulados, objetivos,
caracteristicas y principios de contabilidad publica y gestionar dicha informacion con
parametros de calidad, para suministrarla a otros procesos internos, clientes, usuarios
y demas partes interesadas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Dirigir y velar por el cumplimiento y evaluacion del proceso de centralizacion
de la informacidn financiera publica.

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

c) Validar la informacion 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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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e)
f)
g)

h)

j)

k)

Verificar, requerir e incorporar la informacion financiera publica.

Administrar el Sistema Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Publica.
Efectuar los procesos de validacidon a la informacién contable de las entidades
publicas y formular los requerimientos por las respectivas inconsistencias.
Establecer los lineamientos generales para la elaboraciéon de los informes de
cumplimiento y cobertura, y de los reportes a los organismos de control y vigilancia
en relacion con el incumplimiento de la normatividad contable publica.

Colaborar con el Contador General de la Nacion en la definicién de politicas y
directrices que conlleven a elevar el nivel de calidad de la informacién econémica y
social reportada por los entes publicos.

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

Evaluar y hacer seguimiento de la informacién 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 inspeccion, control y seguimiento que se deban

p)
a)
r)
s)

t)

realizar a los entes publicos, sobre el cumplimiento de la regulacién contable
establecida por la Contaduria General de la Nacidn.

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

Identificar temas de capacitacidon en materias especificas dirigidas a entes publicos
determinados que tiendan a mejorar la calidad de la informacién y ponerlos en
conocimiento de la Subcontaduria General de Investigacion.

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

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

Planear, dirigir y evaluar las areas funcionales a su cargo.

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.

Las demds que le sean asignadas por el Contador General de la Nacion de
conformidad con las disposiciones legales vigentes y la naturaleza de las funciones
del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Plan General de Contabilidad Publica.
3. Presupuesto Publico.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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4. Fundamentos de Derecho Administrativo, en especial, estructura del Estado y

teoria de los actos administrativos.

5. Fundamentos de Administracion Publica.

6. Regulacién Contable Internacional.

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

- Visidn estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestidn del desarrollo de las
personas

- Adaptacion al cambio - Pensamiento sistémico
- Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del nucleo bdsico de conocimiento en
Contaduria Publica, titulo de postgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con la Contaduria Publica y cincuenta y seis (56) meses de experiencia
profesional relacionada o titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon en
areas relacionadas con la Contabilidad Publica y sesenta y ocho (68) meses de
Experiencia profesional relacionada y Tarjeta Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Secretario General

Cédigo: 0037

Grado: 20

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Contador General de la Nacion

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir las funciones administrativas de la entidad, acorde con las normas y

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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principios que regulan la materia y cumpliendo con los deberes de honestidad,
transparencia, lealtad y responsabilidad en el ejercicio de la funcién publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Dirigir y velar por el cumplimiento de las actividades administrativas, contables
y financieras de las diferentes dependencias de la Contaduria General de la
Nacidén, proporcionando adecuada orientacidon que garantice la prestacion de
los servicios y ejecucion de los programas trazados velando por el
cumplimiento de las normas referentes a la Entidad.

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

c) Dirigir y velar por el cumplimiento de las actividades de administracion vy
desarrollo del personal de acuerdo con las normas legales vigentes.

d) Dirigir, planear y controlar la ejecucién y la administracion de los recursos
financieros y fisicos.

e) Revisar y suscribir, los contratos relacionados con los asuntos que competen a
la Contaduria General de la Nacién, de conformidad con lo dispuesto en la
Resolucidn de delegacidon de Funciones suscrita por el representante legal de la
Entidad.

f) Remitir al Despacho del Contador General de la Nacién los anteproyectos de
presupuesto de inversidon y funcionamiento de la Contaduria General de la
Nacién, previamente elaborados en la Coordinacion Administrativa vy
Financiera.

g) Presentar el programa de compras a la Direccidon General del Presupuesto.

h) Velar porque el cumplimiento de los tramites sobre quejas y reclamos que
formulen los ciudadanos a la Contaduria General de la Nacién, se resuelvan
teniendo en cuenta los procedimientos internos y requerimientos de ley.

i) Establecer, por necesidades del servicio, horarios extendidos de atencién al
publico, para que los entes publicos y demas usuarios de la Entidad puedan
cumplir sus obligaciones y adelantar los tramites frente a la misma.

j) Asesorar al Contador General de la Nacién y al Comité Directivo en la
administracion y desarrollo de politicas, planes y programas que en materia de
recursos financieros, fisicos y humanos se deban desarrollar, permitiendo
niveles adecuados en términos de calidad, cantidad, oportunidad, eficiencia y
eficacia en el desarrollo de las labores asignadas a la Contaduria General de |la
Nacidn.

k) Ejercer las funciones de Control Interno Disciplinario, establecidas en la Ley 734
de 2002, por lo cual serd encargado de conocer y fallar en primera instancia los
procesos disciplinarios que se adelanten contra los servidores de la CGN.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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de los requisitos establecidos.

m) Las demads que le sean asignadas por el Contador General de la Nacidn, las
disposiciones legales vigentes, y las establecidas de acuerdo con la naturaleza
de las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Administracion Publica.

Contratacion Estatal.

Administracién de talento humano.

Conocimientos en Derecho Disciplinario.
Metodologia de investigacion y disefio de proyectos.

ounhkwneE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

¢
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- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Visidn estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestién del desarrollo de las
personas

- Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo Profesional disciplina académica del nucleo basico de conocimiento en Derecho
y afines, Economia, Ingenieria Industrial y afines, Contaduria Publica, Administracion,
Titulo de Postgrado en la modalidad de maestria y Cincuenta y Dos (52) meses de
experiencia profesional relacionada o Titulo de Postgrado en la modalidad de
especializacidon y Sesenta y Cuatro (64) meses de experiencia profesional relacionaday
Tarjeta Profesional en los casos reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

N/A
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 10
No. de cargos: Uno (1)

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la realizacién de estudios e investigaciones y la elaboracién de normas en
contabilidad publica, contribuyendo al cumplimiento de la funcién de regulaciéon de la
Contaduria General de la Nacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Asesorar en la formulacion, coordinacién y ejecucidon de las politicas, planes,
programas y proyectos a cargo de la Subcontaduria General y de Investigacion.

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

c) Participar en la evaluacién del proceso de Normalizacion y Culturizacion Contable y
proponer acciones de mejora.

d) Participar en el desarrollo de los proyectos estratégicos a cargo de la
Subcontaduria.

e) Coordinar la realizacién de estudios e investigaciones que propendan por el
desarrollo de la contabilidad publica.

f) Coordinar el desarrollo de normas relacionadas con contabilidad publica.

g) Revisar las normas y demds documentos producidos por la Subcontaduria.

h) Coordinar la actualizacién y publicacion del Régimen de Contabilidad Publica.

i) Apoyar la revision de conceptos y respuestas a consultas que se formulen sobre la
interpretacion y aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica.

j) Apoyar las actividades de capacitacion sobre la normatividad expedida por la
Contaduria General de la Nacidn y sobre otros temas que son objeto de la funcién
normativa o asesora.

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.

[) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Finanzas Publicas.

Estructura administrativa del Estado.

Régimen de Contabilidad Publica.

Estandares internacionales de informacion financiera.

vhwneE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Treinta y Un (31) meses de experiencia

académica del nucleo bdsico del|profesional relacionada.
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en las areas relacionadas
con el cargo o empleo vy Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 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

Subcontaduria General y de Investigacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar la emisidn de conceptos y la solucion de consultas en contabilidad publica,
asi como la planeacién y ejecucion académica de los procesos de capacitacion a

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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clientes externos, contribuyendo al cumplimiento de la funcién de regulacién de la
Contaduria General de la Nacidn.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Asesorar en la formulacidn, coordinacion y ejecucién de las politicas, planes,
programas y proyectos a cargo de la Subcontaduria General y de Investigacion.

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

c) Participar en la evaluacién del proceso de Normalizacion y Culturizacion Contable y
proponer acciones de mejora.

d) Participar en el desarrollo de los proyectos estratégicos a cargo de la
Subcontaduria.

e) Coordinar la estructuracién del programa de capacitacion a clientes externos.

f) Coordinar y asesorar en la elaboracién de los materiales requeridos en el proceso
de capacitacién a clientes externos y en la ejecucién de los programas de
capacitacion.

g) Revisar y orientar la emisidn de conceptos y respuestas a consultas que, sobre las
normas de contabilidad publica, presenten las entidades publicas y demas
interesados.

h) Apoyar el desarrollo de normas en contabilidad publica.

i) Coordinar la compilacién, actualizacién y publicacion de la Doctrina Contable
Publica.

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 demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Finanzas Publicas.
3. Estructura administrativa del Estado.
4. Régimen de Contabilidad Publica.
5. Estandares internacionales de informacién financiera.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacién al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccién de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina |Treinta y Un (31) meses de experiencia
académica del nudcleo basico del |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en las areas relacionadas
con el cargo o empleo y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

El titulo de postgrado en la modalidad de especializacion por:
Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y
cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cddigo: 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

Subcontaduria General y de Investigacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones y desarrollar normas en contabilidad publica,
contribuyendo al cumplimiento de la funcidon de regulacién de la Contaduria General
de la Nacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Asesorar en la formulacién, coordinaciéon y ejecucién de las politicas y planes,
programas y proyectos encomendados por el Contador General de la Nacion.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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c)
d)
e)

f)
g)

h)

j)

k)

Participar en la evaluacidon del proceso de Normalizacion y Culturizacion Contable y
proponer acciones de mejora.

Participar en el desarrollo de los proyectos estratégicos a cargo de Ia
Subcontaduria.

Realizar estudios e investigaciones que propendan por el desarrollo de la
contabilidad publica.

Desarrollar normas relacionadas con contabilidad publica.

Apoyar los procesos de revision de las normas y demas documentos producidos por
la Subcontaduria.

Proyectar respuestas a consultas que se formulen sobre la interpretaciéon vy
aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica.

Apoyar las actividades de capacitacion sobre la normatividad expedida por la
Contaduria General de la Nacidn y sobre otros temas que son objeto de la funcién
normativa o asesora.

Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (Sistema Integrado de Gestidon
Institucional) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el cumplimiento de los
requisitos establecidos.

Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Finanzas Publicas.

Estructura administrativa del Estado.

Régimen de Contabilidad Publica.

Estandares internacionales de informacion financiera.

v hwnpe

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacién al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccidn de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica | Treinta y Un (31) meses de experiencia
del nucleo basico del conocimiento en |profesional relacionada.

Contaduria Publica, Economia o]

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en las areas relacionadas
con el cargo o empleo y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacidon 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 10

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y coordinar las actividades relacionadas con la definiciéon de politicas y
estrategias que consoliden y fortalezcan la implementacion y sostenibilidad del CHIP.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Apoyar al Subcontador en la elaboracién del Plan Estratégico de la Subcontaduria
de Centralizacion de la Informacion.

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

c) Coordinar y apoyar a las entidades estratégicas en la creacién e implementacién
de nuevas categorias de informacion en el CHIP y el mantenimiento de las
existentes, que les permitan obtener informacidn financiera territorial confiable,
oportuna y completa, necesaria para la correcta toma de decisiones por parte del
gobierno central.

d) Coordinar y apoyar al interior de la CGN las actividades relacionadas con la

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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f)

g)

h)

j)

k)

elaboracion y mantenimiento de los procesos y procedimientos del CHIP.

Proponer, asesorar y apoyar los desarrollos funcionales orientados a los cambios y

mejora del CHIP.

Coordinar y proponer las actividades de capacitacion relacionadas con el uso de las

funcionalidades del CHIP.

Asistir y participar en representacion del Administrador del CHIP en las reuniones

que sea convocado o delegado.

Coordinar la clasificaciéon, ordenamiento, revisién, evaluacion y analisis de la
informacién financiera, econdmica y social de los entes publicos para mantener
altos niveles de cumplimiento y calidad.

Coordinar, supervisar y controlar las actividades asignadas, de tal manera que se
garantice el cumplimiento de la misién, los objetivos y metas de la
Subcontaduria.

Apoyar los programas de asistencia técnica orientados a verificar el cumplimiento
y aplicacidon de las normas relativas al Plan General de Contabilidad Publica -
PGCP.

Absolver consultas acerca de los asuntos relacionados con los entes publicos
asignados, que no sean de competencia de la Subcontaduria General y de
Investigacion.

Coordinar los procesos de andlisis de informacién para la refrendacion de los
Ingresos Tributarios e Ingresos de Libre Destinacién reportados por los
municipios y gobernaciones de acuerdo con lo establecido en la Ley 715 de 2001.

m) Coordinar los procesos de certificaciéon de la categorizacion de Gobernaciones,

n)

o)

p)

a)

Distritos y Municipios establecido en la Ley 617 de 2000.

Participar en la preparacion de documentos para dar respuesta a requerimientos
formulados por los entes que ejercen los controles fiscal y politico, respecto del
Balance General de la Nacién y demas informes consolidados.

Analizar los indicadores generados por el sistema CHIP, sobre la informacion
reportada, con el fin de determinar las inconsistencias y formular las solicitudes
de correccion.

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.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Contabilidad Publica.
3. Finanzas publicas.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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4. Estructura del Estado.
Sistemas contables.
6. Regulacién Contable Internacional.

U

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina |Treintay un (31) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en las areas relacionadas
con el cargo o empleo y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Dos (2) afios de experiencia profesional adicionales y viceversa, siempre que se

acredite el titulo profesional

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asesor

Asesor

1020

09

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidaciéon de la Informacion

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y aconsejar a la coordinacion del GIT de Apoyo Informatico en
los aspectos relacionados con la planeacién, ejecucion y seguimiento de las
actividades encaminadas al cumplimiento de los objetivos, planes, programas y
proyectos, en desarrollo de los planes de la Contaduria General de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

Asesorar, apoyar y aconsejar en la formulacion, coordinacién y ejecucion de
politicas, planes y proyectos del GIT de Apoyo Informatico

b) Asesorar, acompafar vy participar en la planeacién, programacion,
organizacién, ejecuciéon y control de la sostenibilidad tecnoldgica de la
Entidad.

c) Asesorar y apoyar las actividades de control, gestion y desarrollo de la
plataforma informatica y presentar documentos e informes detallados acerca
de las actividades inherentes al cargo.

d) Realizar ESTUDIOS, analisis, evaluacién e investigaciones en aspectos
técnicos y estratégicos, que permitan mejorar la prestacion de los servicios
del GIT.

e) Asistir y participar, en representaciéon de la CGN, en reuniones, consejos,
juntas o comités de cardcter oficial, cuando sea convocado o delegado.

f) Absolver consultas, prestar asistencia técnica, disefiar, construir y evaluar
modelos, metodologias, emitir conceptos y aportar elementos de juicio para
la toma de decisiones relacionadas con la adopcidn, ejecucidn y control de
los programas tecnoldgicos e informaticos de la Entidad.

g) Participar en proyectos institucionales e interinstitucionales que sea
designado.

h) Asesorar técnicamente en la ejecucién de procesos internos del GIT vy
transversales que sean requeridos por la CGN.

i) 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.

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. Organizacion del Estado.

2. Metodologias y estdndares para la gestién informatica

3. Tecnologias de Informacién y Comunicaciones - TICs

4. Seguridad Informatica

5. Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos

6. Sistema Gestion de Calidad y MECI

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica| Veintiséis (26) meses de experiencia
del nucleo basico de conocimiento en:|profesional relacionada.

Ingenieria de sistemas, telematica vy
afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en las areas relacionadas
con el cargo o empleo y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley

VIIl. 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 vy
cuando dicha formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION
Nivel: Asesor
Denominacion del Empleo: Asesor
Cddigo: 1020
Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Realizar estudios e investigaciones y desarrollar normas en contabilidad publica,
contribuyendo al cumplimiento de la funcién de regulacion de la Contaduria General

de la Nacion.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Asesorar en la formulacidn, coordinacion y ejecucién de las politicas y planes,
programas y proyectos encomendados por el Contador General de la Nacion.

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

c) Participar en la evaluacion del proceso de Normalizacion y Culturizaciéon
Contable y proponer acciones de mejora.

d) Participar en el desarrollo de los proyectos estratégicos a cargo de la
Subcontaduria.

e) Realizar estudios e investigaciones que propendan por el desarrollo de la
contabilidad publica.

f) Desarrollar normas relacionadas con contabilidad publica.

g) Apoyar los procesos de revision de las normas y demas documentos producidos
por la Subcontaduria.

h) Emitir proyectos de respuesta a consultas que se formulen sobre la
interpretacion y aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica.

i) Dar capacitacidon sobre la normatividad expedida por la Contaduria General de la
Nacién y sobre otros temas que son objeto de la funcién normativa o asesora.

j) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (Sistema Integrado de
Gestién Institucional) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

k) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. Finanzas Publicas.

3. Estructura administrativa del Estado.

4. Régimen de Contabilidad Publica.

5. Estandares internacionales de informacién financiera.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacién al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccién de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica |Veintiun (21) meses de experiencia
del nudcleo basico de conocimiento en: |profesional relacionada.

Contaduria Publica, Economia o
Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializaciéon en las areas relacionadas
con el cargo o empleo y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacidén 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 formacion adicional sea afin con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 08

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidaciéon de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y aconsejar al superior jerarquico en la coordinacion de los procesos
relacionados con el analisis y preparacion de la informaciéon contable consolidada, las
estadisticas y analisis econdmico de acuerdo con la normativa vigente, las politicas y
los procedimientos establecidos en la CGN.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Asesorar en la planificacion y ejecucién de proyectos orientados a la generacién de
informacién que cumpla con estandares internacionales conforme a las normas

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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b)

d)

f)

g)

j)

k)

vigentes y los lineamientos establecidos en la CGN.

Realizar el acompafamiento técnico en las discusiones metodoldgicas que se
presenten en torno a la generacidon de informacidon contable consolidada para las
estadisticas de las finanzas publicas.

Participar en la definicién y actualizacién del proceso de consolidacién del balance
general de la Nacion.

Realizar ESTUDIOS sobre la redefinicion de necesidades de usuarios estratégicos de
informacién contable consolidada, tales como el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Departamento Nacional de Planeacion - DNP, Departamento Nacional de
Estadisticas, DANE, Banco de la Republica y demas grupos de interés, segun las
politicas trazadas por el Contador General de la Nacidn; y presentar los resultados.

Participar en la elaboracion del cuestionario anual de Estadisticas de Finanzas
Publicas.

Coordinar la participacion de la CGN en las diferentes mesas establecidas por la
Comision Intersectorial de Estadisticas de Finanzas Publicas CIEFP y participar
en la elaboracion de documentos técnicos que deban ser presentados al
Comité Técnico de la misma comision, de acuerdo con los lineamientos
establecidos.

Participar en la formulacidn, ejecucién y control del Plan de Accion de la
Subcontaduria de Consolidacién de la Informacion, con base en la plataforma
estratégica definida por el Contador General de la Nacién y aplicar las
metodologias de medicién de las tareas bajo su responsabilidad.

Coordinar la estructuracion y el mantenimiento periédico de las muestras de
entidades y organismos publicos, base para la produccion de estados e
informes consolidados y agregados para efectos de finanzas publicas.

Coordinar el desarrollo de las metodologias necesarias para adelantar las
transformaciones técnicas a que haya lugar sobre la base de la informacion
financiera originada en los entes publicos, para lograr aproximaciones hacia
conceptos macroecondmicos propios de la administracion publica.

Participar en la coordinaciéon de la preparacion y analisis de los estados
contables consolidados y los informes complementarios que deban generar en
la Subcontaduria de consolidacion de la informacion.

Coordinar la configuraciéon de series histéricas de datos, estructuradas
técnicamente, para adelantar analisis y seguimiento a la situacién financiera
publica y adelantar su actualizacidon y mantenimiento.

m) Coordinar y participar en el disefio de las aplicaciones necesarias para la

sistematizacion de reportes e informes requeridos en el area de su desempeiio.

n) Coordinar, participar y aprobar la preparacion de la informacién suministrada

a los diferentes usuarios dentro del marco de las politicas institucionales.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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0) 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.

p) Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Finanzas Publicas.
3. Estados econémicos.
4. Estructura del Estado.
5. Régimen de Contabilidad Publica
Marcos normativos expedidos por la CGN.
6. Estadistica
7. Estdndares internacionales de informacidn financiera.

8. Economia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacioén a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina |Veintitn (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |profesional relacionada.

conocimiento en: Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidn en las areas relacionadas
con el cargo o empleo y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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cuando dicha formacidén adicional sea afin con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 07

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los conceptos y las respuestas a las consultas que se formulen sobre la
interpretacion de las normas emitidas por la Contaduria General de la Nacién, y
participar en la planeacion y ejecuciéon de los programas de capacitacion a clientes
externos, contribuyendo a la funcién de regulacién de la Contaduria General de la
Nacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Asesorar en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos a cargo de la Subcontaduria General y de Investigacion.

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

c¢) Participar en la evaluacion del proceso de Normalizacién y Culturizacion Contable y
proponer acciones de mejora.

d) Participar en el desarrollo de los proyectos estratégicos a cargo de la
Subcontaduria.

e) Proyectar los conceptos y las respuestas a las consultas que se formulen sobre la
interpretacion de las normas emitidas por la Contaduria General de la Nacién.

f) Participar en la planeacidn y ejecucién de los programas de capacitacién a clientes
externos sobre las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacidn.

g) Apoyar el desarrollo de normas sobre contabilidad publica.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Finanzas publicas.

Régimen de Contabilidad Publica.

vihwpnpR

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura administrativa del Estado.

Estandares internacionales de informacion financiera.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina |Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nucleo bdsico del |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion en areas relacionadas con el
cargo o empleo, por dos afos de experiencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asesor

Asesor

1020

07

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar a las entidades publicas para lograr la presentaciéon oportuna de la
informacién contable, con el grado de calidad y la oportunidad necesarias, que
permita su incorporacion en la base de datos; realizar seguimiento a la
informaciéon reportada por las entidades y propender por el mejoramiento
continuo de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

m

n)

Participar en la elaboracion y seguimiento del Plan estratégico y operativo de la
Subcontaduria de Centralizacidn.
Ejecutar los programas y proyectos asignados dentro del plan estratégico y
operativo de la Subcontaduria.
Asesorar en la Subcontadoria de Centralizacion de la Informacidon, sobre las
normas, politicas, directrices y demas actuaciones que permitan el cabal
cumplimiento de la misién y objetivos de la Subcontaduria.
Asesorar a las entidades que le sean asignadas, con el fin de lograr cumplimiento y
consistencia de la informacién.
Aplicar los procedimientos establecidos
Ejecutar las acciones necesarias para mejorar la calidad de la informacion
consolidada, con base en las estadisticas de reporte de informacion por parte de
las entidades.
Prestar asesoria en forma personal, telefénica, por correo electrénico y mesas de
trabajo a los funcionarios de las entidades, con base en la normatividad,
procedimientos y doctrina contable expedida.
Efectuar visitas de control y seguimiento, de acuerdo con la programacion
definida por la Subcontaduria de Centralizacion de la informacion.
Elaborar las evaluaciones institucionales de acuerdo a los criterios que determine
la Subcontaduria de Centralizacién de la Informacién.
Analizar y proponer mejoras a las normas que estan en tramite y sean
comunicadas con anterioridad a su expedicidon y estudiar aquellas que se expidan.
Identificar las normas y procedimientos que sobre contabilidad publica deben ser
adoptados por los entes publicos e igualmente identificar las necesidades de
capacitacion.
Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas que se efectuan a la
Subcontaduria de Centralizacidén de la Informacion, que por su contenido no han
sido direccionadas a la Subcontaduria General y de investigacion.

) Apoyar a la mesa de ayuda en la solucidon de consultas sobre aspectos contables
formuladas por las entidades.
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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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0) Las demads 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.
2. Organizacién del Estado.
3. Gestidn financiera publica.
4. Sistemas de Informacion
5. Sistema de Gestidn de Calidad
6. Régimen de Contabilidad Publica — Marcos normativos expedidos por la
CGN.
7. Estandares Internacionales de Informacién Financiera.
8. Economia.
9. Estadistica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacioén a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina |Cuarenta (40) meses de experiencia

académica del nucleo basico de |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Codigo: 1020

Grado: 07

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacién de estudios, procedimientos y evaluaciones orientados

a

definir la integralidad de las normas de contabilidad publica, con las de la

gestion financiera publica utilizando las funcionalidades de que disponen los
sistemas de informacién integrados nacionales (SIIF, SPGR), mediante la asesoria
en la definicion de procedimientos, asi como, en la implementacién de normas,
procedimientos, conceptos, funcionalidades, atenciéon de consultas, elaborar
proyectos de procedimientos, participar en los programas de capacitacion,
asistencia técnica y mantener actualizado el macroproceso contable,
contribuyendo a mejorar la razonabilidad y utilidad de la informacién contable
que se entrega al procedimiento de Gestion y al proceso de consolidacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

Participar en la formulacién, ejecucion y control del plan de accién de la
Subcontaduria de Centralizacion de la Informaciéon, con base en la
formulacion estratégica definida por el Contador General de la Nacion y
aplicar las metodologias de medicidn de las tareas bajo su responsabilidad.
Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Participar en la evaluacion del procesos de Centralizacidon y proponer acciones
de mejora

Asesorar y participar la definicidon de los procedimientos de aplicacién general
o especifica en los sistemas integrados de informacién nacionales (SIIF, SPGR)
Asesorar y preparar las actividades de asistencia técnica, elaborar proyectos
de respuesta a las consultas, elaborar programas de capacitacion sobre la
integralidad de la contabilidad publica con las demas areas de la gestidn
financiera publica en los sistemas integrados de informacidn nacionales (SIIF,
SPGR).

Asesorar y apoyar la definicion de los desarrollos informaticos o

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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g)

h)

j)

k)

m

n)

o)

p)

a)

modificaciones al Software del Macroproceso contable en los sistemas
integrados de informacion nacionales (SIIF, SPGR) y de los demas mddulos que
tengan incidencia contable para que se adapten a los requerimientos de la
Contaduria General de la Nacidn.

Identificar normas de la gestion publica con impacto en el médulo contable y
asesorar sobre su implementacion en los sistemas integrados de informacion
nacionales (SIIF, SPGR)

Asesora, apoyar y participar en la definicidon y mantenimiento de las tablas de
eventos contables de los sistemas integrados de informacidn nacionales (SIIF,
SPGR), asi como, aprobar o rechazar, los registros en las tablas de eventos
contables.

Verificar la evidencia que soporta los hallazgos que identifiquen otros
servidores y documentar los que identifique en el desarrollo de sus
actividades, hace seguimiento a los ajustes de los sistemas integrados de
informacién nacionales (SIIF, SPGR)

Identificar los temas que requieran de la expedicion de normas y/o conceptos
que permitan la definicion delas transacciones en el sistema

Asesorar y elaborar, analisis y evaluacion sobre los temas y / o normas que
requieren ser evaluados, atendiendo criterios de impacto, novedad vy
complejidad, entre otros

Proponer mecanismos de participacion de las entidades en las definiciones del
maddulo contable en los sistemas de informacién, mesas de trabajo, foros,
entre otros.

) Elaborar y presentar para aprobacién los requerimientos a las entidades,
hacer seguimiento a las respuestas de las entidades y verificar el
cumplimiento de los compromisos en los registros contables del
macroproceso contable.

Asesorar a las entidades en lo referente a procedimientos y normatividad
relacionada con el proceso contable, para que la informacién se elabore con
el cumplimiento de las normas expedidas por la CGN.

Participar en los eventos de capacitacion que disefe y realice la Contaduria
General de la Naciéon, asi como, las que expidan los demads érganos rectores
relacionadas con las finanzas publicas y la gestidn financiera publica

Estudiar los proyectos de cambios de politica de los sistemas integrados vy
efectuar observaciones y recomendaciones

Estudiar, evaluar y analizar impactos en los sistemas integrados de
informacién nacionales (SIIF, SPGR), de los proyectos de normas que se
reciban para comentarios.

Identificar las oportunidades de mejora en la ejecucidon de los procedimientos
por parte GIT, que contribuya al cumplimiento de las metas de gestion.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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s) ldentificar y proponer programas de capacitaciones dirigidas a las entidades
del ambito de aplicacidn a los sistemas de informacién integradas nacionales.

t) 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.

u) Las demads que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

Organizacion del Estado.

3. Gestidn Financiera Publica (presupuesto nacional y de regalias, tesoreria,
Sistema de Cuenta Unica Nacional, Ciclo basico de Regalias).

4. Normas de contabilidad publica aplicables al sector publico.

Estdndares internacionales de informacion financiera

6. Sistemas Integrados de Informacién del sector publico

N

U

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacioén a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina |Cuarenta (40) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |profesional relacionada.

conocimiento en Administracion,
Contaduria Publica o Economia.; y
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon 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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Nivel: Asesor
Denominacién del Empleo: Asesor
Cédigo: 1020
Grado: 06
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ESTUDIOS e investigaciones y desarrollar normas en materia de contabilidad
publica, contribuyendo al cumplimiento de la funcién de regulacién de la Contaduria
General de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

h)

j)

Participar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas y planes,
programas y proyectos encomendados por el Contador General de la Nacion.
Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Participar en la evaluacién del proceso de Normalizacion y Culturizaciéon Contable
y proponer acciones de mejora.

Participar en el desarrollo los proyectos estratégicos a cargo de la Subcontaduria.
Realizar ESTUDIOS e investigaciones que propendan por el desarrollo de la
contabilidad publica.

Desarrollar normas relacionadas con contabilidad publica.

Proyectar respuesta a las consultas que se formulen sobre la interpretacion y
aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica.

Dar capacitacion sobre la normatividad expedida por la Contaduria General de la
Nacion y sobre otros temas que son objeto de la funcién normativa o asesora.
Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (Sistema Integrado de
Gestidn Institucional) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el cumplimiento
de los requisitos establecidos.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Finanzas Publicas.

Estructura administrativa del Estado.
Régimen de Contabilidad Publica.

vhwNneE

Estandares internacionales de Informacion Financiera.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina |Treinta y cinco (35) meses de
académica del nucleo basico de |experiencia profesional relacionada.
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracién; y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacion del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 05

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL
Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion
Il. PROPOSITO PRINCIPAL
Administrar el proceso de consolidacién de la informacidon preparando informes
complementarios mediante analisis a los estados contables consolidados.
IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacion, ejecucion y control del plan de accién de la

Subcontaduria de Consolidacién de la Informacion, con base en la plataforma

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

estratégica definida por el Contador General de la Nacién y aplicar las
metodologias de medicidn de las tareas bajo su responsabilidad.

Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacion de los planes
indicativos cuatrienales y Planes de Accidn anuales, para alcanzar los
objetivos de la entidad, acorde con su misién y con el Plan Nacional de
Desarrollo.

Administrar y evaluar del proceso de consolidacion de la informacién
financiera publica.

Proponer las metodologias y procedimientos requeridos para agregar,
depurar y consolidar, segun sea el caso, la informacién proveniente de los
entes publicos.

Atender los procesos para consolidar la informaciéon tendiente a producir el
Balance General de la Nacion y el de las entidades descentralizadas
territorialmente o por servicios, cualquiera que sea el orden al que
pertenezcan, de conformidad con los procedimientos administrativos y
técnicos vigentes.

Adelantar el mantenimiento y actualizacién a los algoritmos propios del
proceso de consolidaciéon de la informacion, con base en las demandas
técnicas y las necesidades de sus usuarios.

Formular los proyectos de normas y procedimientos de caracter general en
materia de consolidacion.

Organizar la preparacion y analisis de los estados contables consolidados y los
informes complementarios, que serdn sometidos a consideracion del
Contador General de la Nacidn, segun los procedimientos administrativos y
técnicos vigentes, con el apoyo y soporte de los grupos internos de trabajo de
Estadisticas y Analisis Econdmico y Unidad de Apoyo Informatico.

Atender las solicitudes de asesoria y acompafiamiento a los usuarios, en los
procesos de induccion sobre el conocimiento de los procesos técnicos
asociados a la consolidacién de la informacidn contable publica.

Evaluar las modificaciones realizadas al validador, para garantizar el adecuado
proceso de la informacidon contable, presentando recomendaciones por
inconsistencias detectadas.

Adelantar procesos de analisis y evaluacidon de consistencia de los estados
contables consolidados.

Apoyar la atencidon a la Auditoria del Balance General Consolidado, en los
asuntos relacionados con la Consolidacién e informes complementarios en
gue deba participar conforme a sus funciones.

m) Apovyar la preparacién para el suministro de informacién a terceros, dentro

n)

del marco de las politicas institucionales.
Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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DE GESTION INSTITUCIONAL) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

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

p) Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia.
Estructura Administrativa del Estado.
Régimen de Contabilidad Publica.
Regulacion Contable Internacional.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

PwnNe

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica

- Creatividad e innovacion

- Iniciativa

- Construccion de relaciones
- Conocimiento del entorno

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina |Treinta (30) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administraciéon; y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidn en areas relacionadas con el
cargo o empleo, por dos aios de experiencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos:

Asesor
Asesor
1020
04

Uno (1)

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los conceptos y las respuestas a las consultas que se formulen sobre la
interpretacion de las normas emitidas por la Contaduria General de la Nacién, y
participar en la planeacién y ejecucion de los programas de capacitacion a clientes
externos, contribuyendo a la funcién de regulaciéon de la Contaduria General de la
Nacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacién, coordinacién y ejecucion de las politicas, planes,
programas y proyectos a cargo de la Subcontaduria General y de Investigacion.

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

c) Participar en la evaluacién del proceso de Normalizacion y Culturizacidon Contable y
proponer acciones de mejora.

d) Participar en el desarrollo de los proyectos estratégicos a cargo de la
Subcontaduria.

e) Proyectar los conceptos y las respuestas a las consultas que se formulen sobre la
interpretacion de las normas emitidas por la Contaduria General de la Nacion.

j) Participar en la planeacién y ejecucién de los programas de capacitacion a clientes
externos sobre las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién.

k) Apoyar el desarrollo de normas sobre contabilidad publica.

f) 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.

g) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Estructura administrativa del Estado.
3. Presupuesto Publico.
4. Régimen de Contabilidad Publica.
5. Estandares internacionales de informacion financiera.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

¢
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- Orientacion al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina |Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nudcleo bdsico del |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracién; y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacidon en dareas relacionadas con el
cargo o empleo, por dos afios de experiencia profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 03

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Sucontaduria General y de Investigacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la realizacion de estudios e investigaciones, de emisidon de conceptos y
apoyo a la capacitacion en materia de contabilidad publica, contribuyendo al
cumplimiento de la funcién de regulacion de la Contaduria General de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas y planes,
programas y proyectos encomendados por el Contador General de la Nacidn.

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

c) Participar en la evaluaciéon del proceso de Normalizacién y Culturizacion Contable

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

¢

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION



79

y proponer acciones de mejora.

d) Participar en el desarrollo los proyectos estratégicos a cargo de la Subcontaduria.

e) Apoyar y participar en la realizacidon de estudios e investigaciones en contabilidad
publica.

f) Apoyar y participar en el desarrollo de normas relacionadas con la contabilidad
publica.

g) Proyectar respuesta a las consultas que se formulen sobre la interpretacién y
aplicacion del Régimen de Contabilidad Publica.

h) Dar capacitaciéon sobre la normatividad expedida por la Contaduria General de la
Nacién y sobre otros temas que son objeto de la funciéon normativa o asesora.

i) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (Sistema Integrado de
Gestiodn Institucional) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el cumplimiento
de los requisitos establecidos.

j) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Estructura Administrativa del Estado.
3. Presupuesto Publico.
4. Régimen de Contabilidad Publica.
5. Estandares internaciones de informacién financiera.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacion al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacioén al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina |Veinte (20) meses de experiencia

académica del nucleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica o Economia.; vy
Tarjeta Profesional en los casos

re

glamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Titulo de postgrado en la modalidad de especializaciéon por dos (2) afos de

experie

ncia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 03

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT Control Interno

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y acompafar al coordinador del GIT de Control Interno, ejerciendo
actividades de manera independiente y objetiva mediante la evaluacién a la gestidn
institucional, asi mismo dar cumplimiento a todos los requerimientos normativos
asignados en materia de control interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Participar en la evaluacién del control interno contable de la CGN, acorde
con la periodicidad y norma aplicable.

Conocer y aplicar los procedimientos establecidos y publicados por el proceso
para el desempeio del cargo.

Participar en la formulacion de la actualizacion del modelo de operacién por
procesos 6 (de la caracterizacion del proceso, procedimientos, documentos
relacionados, TRD y anexos).

Participar en la valoracion de los riesgos y proyectar el ajuste o identificacion
de riesgos, conjuntamente con la formulacidn de sus indicadores.

Participar en la elaboracién del programa anual de auditorias.

Apoyar el disefio de los planes de auditoria de gestidn con base en la
normatividad externa e interna vigente a los procesos asignados en el
programa de auditoria de gestion.

Participar en la evaluacion de los procesos y procedimientos de la Contaduria
General de la Nacidon y asesorar a las areas en el disefio adecuado de los
puntos de control de cada proceso.

Evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de los procesos de la Contaduria
General de la Nacion y retroalimentar la gestion de la entidad.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de

2004,

Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de

septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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i) Apoyar y asesorar a los diferentes procesos para realizar los planes de
mejoramiento derivados de las auditorias internas de gestidn; efectuando
seguimiento al cumplimiento de los mismos.

j) Promover la eficiencia y eficacia en las operaciones para garantizar que la
gestion de la entidad se desenvuelva dentro del debido respeto a las
disposiciones legales y reglamentarias vigentes.

k) Participar en el equipo operativo de la CGN.

[) Apoyary asesorar el GIT de Control Interno en materia de Informatica.

m) Apoyar al GIT de Control Interno en todo lo relacionado con el Modelo
Estandar de Control Interno — MECI.

n) Participar y apoyar al mantenimiento y mejora continta del SIGI (SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL) en el area, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacidn Estratégica de Informatica.

Sistemas de Informacién, Tecnologia Informatica y de Telecomunicaciones.
Tecnologias de Bases de Datos.

Seguridad Informatica.

Normativa interna y externa vigente inherente al Control Interno.
Administracién y Gestion a los riesgos e indicadores.

.Normas internas y externas en auditorias de Gestion.
.Modelo Estandar de Control Interno - MECI.
.Sistemas Integrados de Gestion.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacién al usuario y al - Iniciativa

ciudadano. - Construccidn de relaciones
- Compromiso con la organizacion - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacioén al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina |Veinte (20) meses de experiencia
académica del nucleo bdsico de |profesional relacionada.

conocimiento en Ingenieria de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Sistemas, telematica y afines; y Tarjeta
Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

l. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominaciéon del Empleo: Asesor

Cddigo: 1020

Grado: 02

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar en la Subcontaduria en los aspectos relacionados con la planeacién,
ejecucién y seguimiento de las actividades programadas encaminadas al
cumplimiento de los planes y programas, en desarrollo del plan estratégico de la
Contaduria General de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Apoyar en la elaboracién del Plan Estratégico de la Subcontaduria de
Centralizacion de la Informacion.

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

¢) Analizar la informacién financiera, econémica y social de los entes publicos
asignados, que propendan por mantener altos niveles de cumplimiento,
cobertura y calidad.

d) Asesorar y asistir al Subcontador de Centralizacion de la Informacion en la
proposicion de normas, politicas y directrices que permitan el cabal
cumplimiento de la mision y objetivos de la Subcontaduria.

e) Apoyar los programas de asistencia técnica orientados a verificar el
cumplimiento y aplicacion de las normas relativas al PGCP.

f) Absolver consultas y proyectar conceptos acerca de los asuntos relacionados
con los entes publicos asignados al GIT a su cargo, que no sean de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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g)

h)

j)

k)

competencia de la Subcontaduria General y de Investigacion.

Elaborar evaluaciones institucionales a las entidades asignadas velando por
el cumplimiento del RCP y de las obligaciones ante la CGN.

Participar en la preparacion de documentos para dar respuesta a
requerimientos formulados por los entes que ejercen los controles fiscal y
politico.

Prestar asistencia técnica a las entidades publicas de conformidad con las
entidades asignadas y la programacion que establezca la Subcontaduria de
Centralizacién de la Informacion.

Analizar los indicadores generados por el sistema CHIP, sobre la informacion
reportada, con el fin de determinar las inconsistencias y formular las
solicitudes de correccidn.

Apoyar a la mesa de ayuda en la solucidon de consultas técnicas y contables
del CHIP.

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.

m) Las demas que le sean asignadas por el Subcontador de Centralizacién de la

informacién, de acuerdo con la naturaleza de las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Estructura administrativa del Estado — Ley 489 de 1998
3. Presupuesto Publico Decreto 111 de 1996
4, Régimen de Contabilidad Publica precedente y en convergencia
5. Estandares internacionales de informacion financiera
6. Cddigo Contencioso Administrativo — Derechos de peticion
7. Sistema general de Regalias
8. Sistema General de Participaciones
9. Categorizacion Ley 617 de 2000
10. Sistema Consolidador de Hacienda e Informacion Financiera Publica
CHIP
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion
- Orientacién al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de

2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina |Quince (15) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |profesional relacionada.

conocimiento en: Contaduria Publica,
Economia o Administracion; y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en la modalidad de especializacion 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:

Denominaciéon del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asesor

Asesor

1020

01

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT Juridica

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar y asesorar la funcidon reguladora de la CGN y su fortalecimiento
institucional, mediante un eficiente proceso de analisis e interpretacion juridica,
emitiendo conceptos en asuntos juridicos relacionados con las funciones a cargo
de la CGN.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Preparar, proyectar y emitir conceptos en asuntos juridicos relacionados con
las funciones a cargo de la Contaduria General de la Nacidn.

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

c) Preparar, proyectar o revisar los proyectos de actos administrativos que
deba suscribir el Contador General de la Nacion.

d) Representar judicial y extrajudicialmente a la Contaduria General de la
Nacion ante cualquier autoridad, previo el otorgamiento del respectivo
poder por parte del Coordinador del GIT de Juridica.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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f)

g)

h)

j)

k)

Visitar la Corte Constitucional y Consejo de Estado para identificar los
procesos sobre asuntos que interesen a la Contaduria General de la Nacidn,
elaborando andlisis juridicos para presentar al Coordinador del GIT Juridico.
Estar pendiente de los proyectos de Ley y actos legislativos que se
encuentran en tramite en el Congreso de la Republica, con el fin de
presentar un andlisis juridico al Coordinador del GIT Juridico y que tengan
relacion con las funciones de la CGN.

Visitar semanalmente la pagina de la Agencia Nacional de Defensa Juridica
del Estado "Ekogui" e informar al Coordinador de Juridica los reportes de
demandas, procesos judiciales o novedades que se presente.

Apoyar en la revisién juridica de los procesos contractuales que se presente
en la Entidad.

Preparar, proyectar o revisar los proyectos de reglamento y medidas
necesarias para el debido cumplimiento de las funciones a cargo de la
Contaduria General de la Nacién.

Efectuar las visitas de inspeccion que le ordene el Contador General de la
Nacién sobre el cumplimiento de las normas expedidas por la CGN.
Administrar el banco de datos sobre la legislacidon existente relacionados con
la CGN.

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

m) Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de

acuerdo con la naturaleza de las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimiento de la Constitucion Politica de Colombia.
Estudio, valoracion y respuesta a los derechos de peticion.
Seguimiento a los procesos juridicos manejo de la pagina Ekogui.

Conocimiento general de los marcos normativos contables publicos.

oukwNneE

informacion contable.

7. Conocimiento en temas precontracuales, contratacién y postcontractuales.

8. Conocimiento en procesos administrativos, términos y acciones.
9. Conocimiento en procesos disciplinario, términos y acciones.
10. Conocimiento en procesos constitucionales, términos y acciones.

Estudio de la naturaleza juridica de las entidades publicas para el reporte de

Manejo en la representacion judicial y extrajudicial de los procesos judiciales.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Creatividad e innovacion

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Orientacion al usuario y al - Iniciativa
ciudadano. - Construccion de relaciones
- Compromiso con la organizacién - Conocimiento del entorno

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Diez (10) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.
conocimiento en: Derecho y afines; y
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 21

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Garantizar el desarrollo del proceso de consolidacion de la informacién contable
publica, manteniendo actualizada la parametrizacion del sistema en lo relacionado
con la consolidacién contable, y participar y coordinar la produccion, elaboracion,
analisis y publicacion del Balance General de la Nacion y demds informes contables
consolidados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en el disefio, ejecucidn y control del Plan de Accidn de la Subcontaduria
de Consolidacién de la informacion, con base en la formulacidon estratégica
definida por el Contador General de la Nacidon y aplicar la metodologia de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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b)

f)

g)

h)

j)

k)

medicién de tareas bajo su responsabilidad.

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

Coordinar y participar en el proceso de produccidn, elaboracién, revision,
presentacion y publicacion de los informes contables consolidados, del nivel
nacional, territorial y del sector publico, que prepara la Subcontaduria.

Coordinar y participar en el proceso de mantenimiento de las reglas de
consolidacién y de operaciones reciprocas.

Coordinar la estructuracién de los parametros de consolidacion del aplicativo
informatico que se utiliza para adelantar el proceso de consolidacién contable.
Coordinar y participar en los procesos de gestion y asistencia técnica a las
entidades contables publicas en lo relacionado con las operaciones reciprocas y el
proceso de consolidacién de la informacion.

Coordinar los procesos de ajustes y/o modificacion al aplicativo informatico de
consolidacién de la informacién.

Coordinar la entrega de informacién contable consolidada o individual que
requieran los distintos usuarios.

Proyectar respuestas a consultadas presentadas y relacionadas con el proceso de
consolidacién de la informacién contable.

Mantener actualizado el Manual Funcional de Consolidaciéon de la Informacion
Contable.

Coordinar y participar en el proceso de consolidacion del informe de Control
Interno Contable que presentan las entidades contables publicas y en la
preparacion del informe consolidado.

Participar en la realizaciéon de estudios, investigaciones e intercambios de
informacidon que propendan por el desarrollo institucional de la Contaduria
General de la Nacién.

m) Apoyar los trabajos que desarrolle el GIT de Estadisticas y Andlisis Econdmico,

n)

o)

p)

cuando se considere necesario.

Participar en el desarrollo de los proyectos asignados a la Subcontaduria de
Consolidacion de la Informacidon dentro del plan indicativo.

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.

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.
2. Contabilidad Publica.
3. Finanzas Publicas.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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4. Estructura del Estado.

5. Regulacién Contable Internacional.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacioén efectiva

- Gestidn de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

- Direccién y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina |Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |profesional relacionada

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.

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

VIIl. 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Profesional

Profesional Especializado
2028

21

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Cargo del Jefe Inmediato: |Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y coordinar las actividades que garanticen la centralizacién y calidad de la
informacién contable de las entidades publicas definidas en el dmbito de aplicacion
del Plan General de Contabilidad Publica — PGCP-

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la elaboraciéon y seguimiento del Plan estratégico y operativo de la
Subcontaduria de Centralizacidn.

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

c) Ejecutar los programas y proyectos asignados dentro del plan estratégico y
operativo de la Subcontaduria.

d) Asesorar al Subcontador de Centralizacidon de la Informacién sobre las normas,
politicas, directrices y demds actuaciones que permitan el cabal cumplimiento de
la misidn y objetivos de la Subcontaduria.

e) Participar en la definicion de funcionalidades y desarrollos informdticos del
sistema consolidador de informacidn financiera CHIP en categorias de informacién
financiera publica en lo relacionado con las categorias contables.

f) Participar en la evaluacién del proceso de centralizaciéon de la informaciéon y
proponer acciones de mejora

g) Planear, evaluar y hacer seguimiento a las actividades que deben desarrollarse en
el proceso de centralizacion de la informacién

h) Revisar los proyectos de requerimientos que se elaboren como consecuencia del
analisis, evaluacion y revision de la informacidn que reportan las entidades
contables publicas, a través del sistema CHIP.

i) Atender consultas de entidades y divulgar normatividad contable.

j) Coordinar la remisiéon de los informes exigidos por la CGN conforme a los
procedimientos establecidos.

k) Coordinar procesos de andlisis de la informacién financiera, econdmica y social de
los entes publicos, de tal forma que propendan por mantener altos niveles de
cumplimiento y calidad.

[) Disefiar y proponer metodologias que permitan mejorar la calidad de la
informacidén que se centraliza en la Subcontaduria frente a las entidades sujetas al
ambito de aplicacion del RCP.

m) Verificar la consistencia de la informacion registrada en las bases de datos de la
entidad.

n) Disefiar y dirigir los procesos que garanticen la asistencia técnica y la asesoria a las
entidades publicas en el cumplimiento de las normas relacionadas con la

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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p)

a)

s)

t)

centralizacidn de la informacidn contable.

Atender las solicitudes de entidades externas relacionadas con la informacién
existente en la base de datos.

Revisar y coordinar la elaboraciéon de requerimientos y efectuar el seguimiento
correspondiente.

Participar en la elaboracion de normatividad que aclare la aplicacion e
interpretacion de la regulacion

Solicitar conceptos que permitan aclara la aplicacién e interpretacion de la
regulacién contable en pro de la mejora de la calidad de la informacién

Analizar los indicadores generados por el sistema, sobre la informacion reportada,
con el fin de determinar las inconsistencias y formular las solicitudes de
correccion.

Disefar y coordinar las actividades de asesoria y asistencia técnica, aplicacion de
talleres contables, visitas de inspeccion, divulgacién y socializacion de marcos
normativos y visitas de control y seguimiento de acuerdo con diagndstico de
necesidades de asistencia técnica.

Coordinar seguimiento a las actividades acordadas en mesas de trabajo realizadas
con entidades publicas.

Coordinar las actividades de capacitacion sobre los temas que requieran los
integrantes del GIT.

w) Estudiar proyectos de normas para la revision, analisis y evaluacidon de impactos

en la calidad de la informacion.

Participar en el desarrollo y aspectos normativos y procedimentales conducentes
a consolidar el SNCP

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.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Finanzas publicas.

Estructura del Estado.

Sistemas Contables.

Ofimatica.

Regulacién Contable Internacional.

ounkwnNpE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Orientacion al usuario y al - Gestidn de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacion de decisiones
- Compromiso con la organizacion - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina |Treintay cuatro (34) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacidon en las dreas relacionadas
con el cargo o empleo y Tarjeta
Profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 21

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Coordinar las actividades para la administracion del macroproceso contable de los
sistemas de informacion integrados nacionales (SIIF- SPGR), promoviendo el trabajo

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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en equipo. Con el objetivo de implementar las normas de contabilidad publica en los
sistemas integrados (SIIF- SPGR), de conformidad con las funcionalidades y las demas
normas que regulan la gestidon financiera publica. Para contribuir al logro de los
objetivos estratégicos en los que participa la Subcontaduria de Centralizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

Participar en la formulacién, ejecucién y control del plan de accién de la
Subcontaduria de Centralizacién de la Informacién, con base en la formulacién
estratégica definida por el Contador General de la Nacién y aplicar las
metodologias de medicién de las tareas bajo su responsabilidad.

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

Participar en la evaluacion del proceso de Centralizacion de la Informacion y
proponer acciones de mejora.

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

Planear, coordinar y hacer seguimiento a las actividades que deben desarrollarse
en el proceso de administracién del macroproceso contable de los sistemas
informacién integrados nacionales (SIIF-SPGR) y presentar informes.

Estudiar los proyectos d cambios de politica de los sistemas integrados y efectuar
observaciones y recomendaciones al Contador General de la Nacién y al
Subcontador de Centralizacidn de la Informacién.

Coordinar la participacion del GIT en la definicidon de funcionalidades y desarrollos
informaticos de los sistemas integrados de informacion nacionales (SIIF- SPGR).
Asi como, en la definicion de los procesos de interoperabilidad.

Coordinar las actividades tendientes a garantizar la definicion y actualizaciéon del

modulo contable de los sistemas integrados informacién nacionales (SIIF-SPGR) y

su interface con el Sistema Consolidador de Hacienda- CHIP. Asi como, la
consistencia de las variables de validacion del CHIP y la parametrizacién de los
sistemas de integrados nacionales.

Coordinar el proceso de identificar las entidades publicas contables publicas del
ambito de los sistemas de informacidn integrados nacionales definir las marcas en
el sistema, determinar las diferencias en su clasificacion por parte de los
diferentes organos que regulan la gestion publica, efectuar las conciliaciones en la
clasificacion.

Coordinar la definicion y la implementacion de las normas técnicas y

procedimentales de contabilidad publica, asi como la doctrina contable en los
sistemas de informacidn, utilizando las funcionalidades de que dispone el sistema.
Coordinar las actividades de actualizacidon y mantenimiento de las tablas de
eventos contables de los sistemas de informacion integrados nacionales (SIIF,

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de

septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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1)

SPGR).
Documentar los hallazgos de consistencia de las transacciones de los sistemas de
informacién integrados nacionales (SIIF, SPGR) y reportarlas al administrador.

m) Proponer al Subcontador y elaborar proyectos de comunicacion para los

o)

p)

a)

t)

w)

x)

administradores de los sistemas y los drganos rectores de la gestion publica sobre
los aspectos que impiden integrar la gestion financiera y generar informacion
contable de conformidad con las normas de contabilidad publica.

Elaborar solicitud de expedicion de normas y/o conceptos que permitan la
definicidn delas transacciones en el sistema.

Coordinar las actividades de participacion de las entidades publicas en la
definicion de la parametrizacion en los sistemas( mesas de trabajo, foros, pagina
web)

Disefar y coordinar las actividades de asistencia técnica, resolver consultas,
programas de capacitacion sobre la integralidad de la contabilidad publica con las
demds areas de la gestidon financiera publica en los sistemas integrados de
informacién nacionales (SIIF, SPGR).

Coordinar la revisién, analisis y evaluacién de la informacién del macroproceso
contable para las entidades del dmbito de aplicacion de los sistemas de
informacién integrados nacionales que de conformidad con las normas de
contabilidad, las de la gestion publica y las funcionalidades, asi como, la aplicacién
de los procedimientos y definiciones en el sistema.

Revisar los proyectos de requerimientos que se elaboren como consecuencia del
anadlisis, evaluacién y revisidon de la informacion del macroproceso contable de
sistemas de informacién integrados nacionales

Atender las consultas de las entidades y divulgacion de procedimientos utilizando
instrumentos de gestion como; asistencia técnica, mesas de trabajo, foros
Coordinar las actividades de capacitacion sobre los temas que requieran los
servidores del GIT. Asistir a los comités en los que se definen los aspectos de
seguridad, funcionalidad, cambios y mejoras en los sistemas de informacion
integrados nacionales, de conformidad con las estructura que establezca las
normas que regulan.

Estudiar los proyectos de normas que las demas subcontadurias o GIT envien para
revision y analisis, evaluar impactos en los sistemas integrados de informacién
Propender y apoyar el desarrollo vy actualizacidon de los aspectos normativos y
procedimentales conducentes a consolidar el Sistema Nacional de Contabilidad
Publica- SNCP

Efectuar solicitudes de programas de capacitacion dirigidos a las entidades del
ambito de aplicacion de los sistemas de informacidn Integrados Nacionales

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Gestion Financiera Publica.
Organizacion del Estado.

Ofimatica.

Normas de Contabilidad Publica
Control Interno Contable

©®ONOU AWM

Constitucion Politica de Colombia.

Regulacion Contable Internacional.

Metodologias para el disefio de procedimientos contables.

. Auditoria en sistemas de informacion y procesamiento de informacién

10 Sistemas de Informacién Integrados nacionales del sector publico SIIF — SPGR.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacién efectiva

Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones
Direccion y desarrollo de personal
Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nlcleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.

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

Treinta y Cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 20

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT Juridica

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar estudios e investigaciones para emitir conceptos en asuntos juridicos
teniendo en cuenta la conceptualizaciéon y los mandamientos juridicos que le
apliguen a la Contaduria General de la Nacién, manteniendo un banco de datos
sobre la legislacién existente.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
b)
c)

d)

f)

g)

h)

Preparar, proyectar y emitir conceptos en asuntos juridicos relacionados con
las funciones a cargo de la Contaduria General de la Nacidn.

Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el area de desempeiio del cargo.

Preparar, proyectar o revisar los proyectos de actos administrativos que deba
suscribir el Contador General de la Nacion.

Representar judicial y extrajudicialmente a la Contaduria General de la Nacién
ante cualquier autoridad, previo el otorgamiento del respectivo poder por
parte del Contador General de la Nacion.

Preparar, proyectar o revisar los proyectos de reglamento y medidas
necesarias para el debido cumplimiento de las funciones a cargo de la
Contaduria General de la Nacion.

Efectuar las visitas de inspeccion que le ordene el Contador General de la
Nacion sobre el cumplimiento de las normas expedidas por la CGN.

Asesorar juridicamente al Contador General de la Nacién, Subcontadores, y
Secretario General, en asuntos propios del ejercicio de sus funciones.

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.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Contratacion Estatal.
3. Derecho Administrativo.
4. Derecho Disciplinario.
5. Derecho Constitucional.
6. Derecho Laboral Administrativo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacioén efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestidn de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacion de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo

profesional en disciplina | Treinta y un (31) meses de experiencia

académica del nlcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en derecho y afines.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleo y

tarjeta

profesional.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por:

dos (2) afos 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de

2004,

Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de

septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respe

ctivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Grado: 20

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar, coordinar la elaboracion de los actos administrativos relacionados con el
sistema prestacional y garantizar la liquidacion de salarios, prestaciones, seguridad

social

y comisiones de los servidores de la CGN, de conformidad con la

normatividad vigente, y velar por la custodia y conservacidon de sus respectivas
hojas de vida

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

h)

j)

Coordinar las actividades relacionadas con la apertura y actualizacion de la
historia laboral de los servidores publicos de la Contaduria General de la
Nacion.

Coordinar y ejecutar las actividades relacionadas con el tramite, liquidacion y
elaboracion de ndéminas y/o resoluciones para el pago oportuno de los
sueldos y demads prestaciones sociales y reconocimientos de los servidores
de la Contaduria General de la Nacion.

Aplicar las normas que en materia de salarios y prestaciones sociales rigen
para los servidores publicos.

Hacer pruebas a nivel de usuario, a los programas y aplicaciones
sistematizadas de personal para ponerlas a consideracién del Coordinador
del GIT de Talento Humano y del Secretario General.

Coordinar la elaboracién y ejecucion del programa anual de vacaciones de
los funcionarios de la Contaduria General de la Nacion.

Coordinar los procesos de liquidacidon mensual y anual de cesantias de los
funcionarios de la Contaduria, garantizando su reporte oportuno al Fondo
Nacional de Ahorro.

Coordinar y ejecutar los procesos de liquidacidon de la seguridad social y
reporte de novedades de la Planilla Integrada de autoliquidacion de aportes
de Ley 100 y Parafiscales.

Aprobar las libranzas y demds deducciones de ndmina que soliciten los
servidores.

Proyectar el presupuesto de gastos de personal para el pago de sueldos,
prestaciones y seguridad social de los funcionarios y exfuncionarios de la
Contaduria General de la Nacidn.

Coordinar con el GIT de Talento Humano el reporte de novedades de
personal a la CNSC vy al DAFP.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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o)

k) Apoyar al GIT de Talento Humano en la elaboracién y actualizacion del
Manual de Funciones y Competencias Laborales.

[) Colaborar con el de GIT de Talento Humano en la elaboracién y ejecucién de
planes, programas y actividades relacionadas con el area.

m) Expedir las certificaciones laborales de los servidores de la Contaduria
General de la Nacidn.

n) 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.

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 Politica de Colombia

Legislacion sobre seguridad social.

NouhkwnNpRE

Ofimatica.

Normas sobre régimen salarial y prestacional del sector publico.
Normatividad de carrera administrativa

Administracién Publica y Administracion de Personal.
Metodologia, disefo y evaluacién de proyectos.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacioén efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

- Direccién y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica
del nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria Industrial y a fines o
Administracion.

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

Treinta y Un (31) meses de experiencia
profesional relacionada.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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VIIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por:

- dos (2) anos 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 formacidn adicional sea afin con las funciones del cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Profesional Especializado

2028

18

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar ESTUDIOS e investigaciones y proyectar normas en contabilidad publica,
contribuyendo al cumplimiento de la funcién de regulacidon de la Contaduria General

de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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f)
g)

h)

h)

j)

Participar en la formulacién, coordinacion y ejecucién de las politicas, planes,
programas y proyectos a cargo de la Subcontaduria General y de Investigacion.
Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeio del cargo.

Participar en la evaluacién del proceso de Normalizacion y Culturizacion Contable y
proponer acciones de mejora.

Participar en el desarrollo de los proyectos estratégicos a cargo de la
Subcontaduria.

Realizar ESTUDIOS e investigaciones que propendan por el desarrollo de la
contabilidad publica.

Desarrollar normas relacionadas con contabilidad publica.

Apoyar los procesos de revision de las normas y demdas documentos producidos
por la Subcontaduria.

Apoyar la emisidn de conceptos y respuestas a las consultas que se formulen sobre
la interpretacion de las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacién.
Apoyar las actividades de capacitacion a clientes externos sobre la normatividad
expedida por la Contaduria General de la Nacion.

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.

Las demds que le sean asignadas por el jefe inmediato de acuerdo con el area de
desempeino.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.
2. Finanzas Publicas.
3. Estructura administrativa del Estado.
4. Régimen de Contabilidad Publica.
5. Estandares internacionales de informacidn financiera.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al - Gestidn de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacién de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Titulo  profesional en disciplina |Veinticinco (25) meses de experiencia
académica del nudcleo basico del |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad
de especializacion en las dreas
relacionadas con el cargo o empleo y
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIIl. 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 18

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar y coordinar las actividades que garanticen la centralizacién y calidad de
la informacidn contable de las empresas publicas definidas en el ambito de aplicacién
del Plan General de Contabilidad Publica — PGCP-

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la elaboracién y seguimiento del Plan estratégico y operativo de
la Subcontaduria de Centralizacién.

b) Participar en la evaluacién del proceso de centralizacién de la informacion y
proponer acciones de mejora

c) Ejecutar los programas y proyectos asignados dentro del plan estratégico y

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

operativo de la Subcontaduria.

Asesorar al Subcontador de Centralizacidn de la Informacidn sobre las normas,
politicas, directrices y demas actuaciones que permitan el cabal cumplimiento
de la misidn y objetivos de la Subcontaduria.

Participar en la definicion de funcionalidades y desarrollos informaticos del
sistema consolidador de informacién financiera CHIP en categorias de
informacidn financiera publica en lo relacionado con las categorias contables.
Planear, evaluar y hacer seguimiento a las actividades que deben desarrollarse
en el proceso de centralizacién de la informacion reportada por las empresas
publicas.

Revisar los proyectos de requerimientos que se elaboren como consecuencia
del andlisis, evaluacion y revision de la informacion que reportan las empresas
publicas, a través del sistema CHIP

Atender consultas de empresas y divulgar normatividad contable.

Coordinar la remisién de los informes exigidos por la CGN conforme a los
procedimientos establecidos.

Coordinar procesos de andlisis de la informacidn financiera, econdmica y social
de las empresas publicas, de tal forma que propendan por mantener altos
niveles de cumplimiento y calidad.

Disefiar y proponer metodologias que permitan mejorar la calidad de la
informacién de las empresas publicas, que se centraliza en la Subcontaduria.
Verificar la consistencia de la informacion de las empresas registrada en las
bases de datos del CHIP.

m) Disefiar y dirigir los procesos que garanticen la asistencia técnica y la asesoria a

n)
o)
p)

a)

)

las empresas publicas en el cumplimiento de las normas relacionadas con la
centralizacion de la informacidn contable.

Atender las solicitudes de entidades externas relacionadas con la informacion
existente en la base de datos.

Revisar y coordinar la elaboracién de requerimientos a las empresas y efectuar
el seguimiento correspondiente.

Participar en la elaboracion de normatividad que aclare la aplicacion e
interpretacion de la regulaciéon contable de las empresas publicas.

Solicitar conceptos que permitan aclarar la aplicacion e interpretaciéon de la
regulacion contable de las empresas, en pro de la mejora de la calidad de la
informacién

Analizar los indicadores generados por el sistema, sobre la informacion
reportada, con el fin de determinar las inconsistencias y formular acciones de
mejora.

Disefiar y coordinar las actividades de asesoria y asistencia técnica, aplicacion
de talleres contables, visitas de inspeccién, divulgacién y socializacién de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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marcos normativos y visitas de control y seguimiento a las empresas, de
acuerdo con diagndstico de necesidades de asistencia técnica.

t) Coordinar seguimiento a las actividades acordadas en mesas de trabajo
realizadas con empresas publicas.

u) Coordinar las actividades de capacitacion sobre los temas que requieran los
integrantes del GIT de Gestidon y Evaluacion de la Informacién de Empresas.

v) Analizar y proponer mejoras a las normas que estan en trdmite y sean
comunicadas con anterioridad a su expedicidon y estudiar aquellas que se
expidan.

w) Participar en el desarrollo y aspectos normativos y procedimentales
conducentes a consolidar el SNCP

Xx) 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.

y) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia.

2. Finanzas Publicas.

3. Estados Econdmicos.

4. Estructura administrativa del Estado.

5. Régimen de Contabilidad Publica — Marcos normativos expedidos por la
CGN.

6. Estadistica.

7. Estandares Internacionales de Informacion Financiera.

8. Economia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional

- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva

- Orientacién al usuario y al - Gestidn de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion - Direccién y desarrollo de personal

- Trabajo en equipo - Toma de decisiones

- Adaptacioén al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en disciplina Veinticinco (25) meses de experiencia

académica del nucleo basico de profesional relacionada.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas
relacionadas con el cargo o empleoy
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por:
- dos (2) aflos 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 16

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Control Interno

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Asesorar, apoyar y acompanar al coordinador del GIT de Control Interno, ejerciendo
actividades de manera independiente y objetiva mediante la evaluacion a la gestion
institucional, asi mismo dar cumplimiento a todos los requerimientos normativos
asignados en materia de control interno.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la evaluacién del control interno contable de la CGN, acorde con
la periodicidad y norma aplicable.

b) Conocer y aplicar los procedimientos establecidos y publicados por el proceso
para el desempeno del cargo.

c) Participar en la formulacidon de la actualizacién del modelo de operaciéon por
procesos 6 (de la caracterizacion del proceso, procedimientos, documentos

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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relacionados, TRD y anexos).

d) Participar en la valoracidn de los riesgos y proyectar el ajuste o identificacion de
riesgos, conjuntamente con la formulacién de sus indicadores.

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

f) Apoyar el disefo de los planes de auditoria de gestion con base en la normatividad
externa e interna vigente a los procesos 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 y asesorar a las areas en el disefio adecuado de los puntos de
control de cada proceso.

h) Evaluar y hacer seguimiento al desarrollo de los procesos de la Contaduria
General de la Nacién y retroalimentar la gestion de la entidad.

i) Apoyar y asesorar a los diferentes procesos para realizar los planes de
mejoramiento derivados de las auditorias internas de gestion; efectuando
seguimiento al cumplimiento de los mismos.

j) Promover la eficiencia y eficacia en las operaciones para garantizar que la gestién
de la entidad 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 Estdndar
de Control Interno — MECI.

[) Participar y apoyar al mantenimiento y mejora continda del SIGI (SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL) en el &rea, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

m) 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

=

Normativa interna y externa vigente inherente al Control Interno.

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

Administracion y Gestion a los riesgos e indicadores.

Normas internas y externas en auditorias de Gestion.

Modelo Estandar de Control Interno - MECI.

Sistemas Integrados de Gestion.

N

o unkw

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional

- Orientacion a resultados - Comunicacioén efectiva

- Orientacién al usuario y al - Gestién de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

Contaduria Publica,  Administracion,
Ingenieria Industrial y afines o Derecho y

afines.
Titulo de postgrado en la modalidad de
especializacion en las areas

relacionadas con el cargo o empleoy
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por:
- dos (2) afos 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 16

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion.

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacion de estudios, procedimientos y evaluaciones orientados a
definir la integralidad de las normas de contabilidad publica, con las de la gestidon
financiera publica utilizando las funcionalidades de que disponen los sistemas de
informacién integrados nacionales (SIIF, SPGR), mediante la ejecucidn de la gestién y

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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acciones para la definicién de procedimientos, asi como, en la implementacion de
normas, procedimientos, conceptos, funcionalidades, atencién de consultas,
elaborar proyectos de procedimientos, participar en los programas de capacitacion,
asistencia técnica y mantener actualizado el macroproceso contable, contribuyendo
a mejorar la razonabilidad y utilidad de la informacidn contable que se entrega la
GIT de Gestidén y al proceso de consolidacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacién, ejecucién y control del plan de accién de la
Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion, con base en la
formulacion estratégica definida por el Contador General de la Nacién y
aplicar las metodologias de medicion de las tareas bajo su responsabilidad.

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

c) Participar en la evaluacién del proceso de Centralizacidon y proponer acciones
de mejora.

d) Proponer, proyectar los procedimientos de aplicacién general o especifica
que deben ser implementados en los sistemas y analizar la aplicacién de los
vigentes para determinar los resultados de su ampliacion.

e) ldentificar el impacto que las normas de la gestiéon publica tienen los
sistemas integrados de informacion nacionales (SIIF, SPGR) y la consistencia
con las normas de contabilidad y las funcionalidades del sistema y elaborar
su implementacién en el sistema, identificar las brechas y proponer
correctivos.

f) Ejecutar las actividades de asistencia técnica, elaborar proyectos de
respuesta a las consultas, elaborar programas de capacitacion sobre la
integralidad de la contabilidad publica con las demas areas de la gestion
financiera publica en los sistemas integrados de informacidn nacionales.

g) Participar en los desarrollos informaticos o modificaciones al Software del
Modulo Contable en los sistemas integrados de informacién nacionales y de
los demas médulos que tengan incidencia contable para que se adapten a los
requerimientos de la Contaduria General de la Nacion.

h) Definir y realizar el mantenimiento de las Tablas, catdlogos y las relaciones
entre los diferentes catalogos de los sistemas de informacién integrados
nacionales (SIIF, SPGR).

i) Verificar la consistencia de las normas con las funcionalidades, para la
definicion de las tablas contables y elaborar y verificar los registros en las
tablas.

j) Evidenciar y soportar los hallazgos que se identifiquen en los procedimientos
del sistema, hacer seguimiento a los ajustes del sistema.

k) Identificar los temas que requieran de la expedicién de normas y/o conceptos

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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m

n)

o)

p)

a)

que permitan la definicién delas transacciones en el laborar, analisis y
evaluacién sobre los temas y / o normas que requieren ser evaluados,
atendiendo criterios de impacto, novedad y complejidad, entre otros.
Proponer mecanismos de participacion de las entidades en las definiciones
del mddulo contable en los sistemas de informacién, mesas de trabajo, foros,
entre otros.

) Elaborar y presentar para aprobacion los requerimientos a las entidades y
hacer seguimiento al cumplimiento de los compromisos los registros de la
informacién en el macroproceso contable.

Prestar asistencia técnica a las entidades del ambito de aplicacidon de los
sistemas de informacion.

Apoyar a las entidades en lo referente a procedimientos y normatividad
relacionada con el proceso contable, para que la informacion se elabore con
el cumplimiento de las normas expedidas por la CGN.

Participar en los eventos de capacitacion que disefe y realice la Contaduria
General de la Nacidn, asi como, las que expidan los demdas drganos rectores
relacionadas con las finanzas publicas y la gestién financiera publica.

Estudiar los proyectos de cambios de politica de los sistemas integrados y
efectuar observaciones y recomendaciones.

Estudiar, evaluar, elaborar observaciones a los proyectos de normas que se
reciban para comentarios y asesorar sobre las implicaciones en la
informacidén contable.

Identificar las oportunidades de mejora en la ejecucion de los procedimientos
por parte del GIT que contribuya al cumplimiento de las metas de gestion.
Proponer los programas de capacitacion dirigidos a las entidades del ambito
de aplicacion de los sistemas.

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.

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.

2. Organizacion del Estado.

Gestién Financiera Publica (presupuesto nacional y de regalias, tesoreria,
Sistema de Cuenta Unica Nacional, Ciclo basico de Regalias).

Normas de contabilidad publica

Estandares internacionales de informacion financiera

Sistemas Integrados de Informacion del sector publico.

Ofimatica

w

No v s

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacioén efectiva

- Gestidn de procedimientos

- Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia
académica del nudcleo basico de|profesional relacionada

conocimiento en: Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postrado 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.

VIIl. 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Profesional Especializado

2028

16

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la informacion de las entidades para lograr la presentacidon oportuna y
alcanzar el grado de calidad necesario que permita su incorporacion en la base
de datos y propender por el mejoramiento continuo de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

h)

j)

k)

Participar en la revision del plan estratégico y sus componentes de la
Subcontaduria de centralizacion de la informacion.

Aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el drea de desempefio del cargo.

Realizar el proceso de centralizaciéon de la informacién financiera publica,
haciendo gestion a las entidades que le sean asignadas, con el fin de lograr
cumplimiento y consistencia de la informacién, dando prioridad a la muestra
de la CEFP.

Revisar las estadisticas de reporte de informaciéon por parte de las entidades
para determinar la omisién y ejecutar las acciones necesarias en procura del
cumplimiento del envio de la informacion.

Revisar las estadisticas del estado de validacion de la informacion para
determinar el cumplimiento de los pardmetros minimos de cargue a la base
de datos y ejecutar las acciones necesarias para lograr el cargue con éxito a la
base de datos.

Prestar asesoria en forma personal, telefénica, correo electrénico, mesas de
trabajo, entre otros, a los funcionarios de las entidades asignadas, sobre
normatividad, procedimientos y doctrina contable expedida, diferentes a
conceptos sobre contabilidad publica, los cuales seran resueltos por la
Subcontaduria General y de Investigacion.

Prestar asistencia técnica y efectuar las visitas de control y seguimiento, de
acuerdo con la programacion definida por la Subcontaduria de Centralizacion
de la informacion.

Participar en la definicion de los parametros, indicadores, variables y demas
elementos que contribuyan a perfeccionar el instrumento de las evaluaciones
institucionales.

Identificar las necesidades de capacitacién, que deben ser comunicadas al
coordinador del GIT para ser incorporados en el plan de capacitacién que
debe ser entregado a la subcontaduria de Centralizacion de la Informacion.
Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas relacionadas con los
procesos operativos que se efectian en la Subcontaduria de Centralizacion
de la Informacién.

Realizar los requerimientos individuales o masivos a las entidades y analizar

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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las respuestas de los mismos.

[) Apoyar la mesa de ayuda en la solucidén de consultas con temas relacionados.

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

Finanzas publicas.
Estructura del Estado.
Sistemas Contables.

vhwpnpR

Constitucion Politica de Colombia.

Estandares internacionales de informacion financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Aporte técnico — profesional

- Comunicacioén efectiva

- Gestién de procedimientos

- Instrumentacién de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina
académica en del nucleo basico de
conocimiento en: Administracion,
Contaduria Publica o Economia.

Titulo de postrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleoy
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Diecinueve (19) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion por:
- dos (2) afos 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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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cargo. |

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 16

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

GIT Logistico de Capacitacion y Prensa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

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

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

Participar en la formulacién, diseio, organizacion, ejecucién y control tanto de los
planes indicativo y de accién, de la de la entidad y del Grupo Interno de Trabajo
Logistico de Capacitacion y Prensa respectivamente, como de los planes,
programas Yy proyectos institucionales relacionados con el proceso de
Comunicacion Publica y la cualificaciéon de los clientes y partes interesadas.
Coordinar, promover y participar en los ESTUDIOS e investigaciones que permitan
mejorar el proceso de Comunicacion Publica y la prestacion del servicio de
capacitacion dirigido a los clientes y partes interesadas, el oportuno cumplimiento
de los planes, programas y proyectos relacionados con ellos y la ejecucion y
utilizacion optima de los recursos disponibles para la informacidon y comunicacion
institucional y la cualificacidon de los clientes y partes interesadas.

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

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

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos estratégicos y las metas propuestas para el proceso de
Comunicaciéon Publica y la prestacidon del servicio de capacitaciéon dirigido a los

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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f)

g)

clientes y partes interesadas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre el proceso de Comunicaciéon Publica y la
prestacion del servicio de capacitacion dirigido a los clientes y partes interesadas,
y absolver consultas de acuerdo con las politicas institucionales.

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.

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 publico 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 formulacion y evaluacidn de proyectos.
6. NTCGP 1000.
7. Manual Técnico del MECI.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestidn de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacion de decisiones
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacioén al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina | Diecinueve (19) meses de experiencia

académica del nucleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en Psicologia,
Administracion o Ingenieria Industrial y

af

ines.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Titulo de posgrado en la modalidad de
especializacion en areas relacionadas
con las funciones del empleo vy tarjeta
profesional en los casos reglamentados
por la Ley.

VIIl. 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado

Cddigo: 2028

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la informacion de las entidades para lograr la presentacién oportuna y
alcanzar el grado de calidad necesario que permita su incorporaciéon en la base de
datos, realizar seguimiento a la informaciéon reportada por las entidades y
propender por el mejoramiento continuo de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Realizar el proceso de centralizacion de la informacion financiera publica,
haciendo gestion a las entidades que le sean asignadas, con el fin de lograr
cumplimiento y consistencia de la informacién.

b) Aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el drea de desempeio del cargo

c) Revisar las estadisticas de reporte de informacién por parte de las entidades
para determinar la omisidén y ejecutar las acciones necesarias en procura del
cumplimiento del envio de la informacion.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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d)

f)

g)

h)

j)

k)

m

n) Apoyar a la mesa de ayuda en la solucidn de consultas sobre aspectos contables

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

Revisar las estadisticas del estado de validacion de la informacion para
determinar el cumplimiento de los parametros minimos de cargue a la base de
datos y ejecutar las acciones necesarias para lograr el cargue con éxito a la base
de datos.
Prestar asesoria en forma personal, telefénica por correo electrénico y meas de
trabajo a los funcionarios de las entidades asignadas, sobre normatividad,
procedimientos y doctrina contable expedida, diferentes a conceptos sobre
contabilidad publica, los cuales seran resueltos por la Subcontaduria General y
de Investigacion.
Prestar asistencia técnica y efectuar las visitas de control y seguimiento, de
acuerdo con la programacion definida por la Subcontaduria de Centralizacién de
la informacioén.
Elaborar las evaluaciones institucionales de acuerdo a los criterios que
determine la Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion.
Ejecutar los procedimientos establecidos para llevar a cabo el proceso de
refrendacion de la informacién recibida de los municipios y el Archipiélago de
San Andrés, relacionada con los ingresos tributarios e inversién con ingresos
corrientes de libre destinacién solicitada por el Departamento Nacional de
Planeacidn, en desarrollo del Art. 79 Ley 715 de 2001.
Ejecutar los procedimientos establecidos para llevar a cabo el proceso de
certificaciéon e informaciéon de la categorizacién de municipios, distritos y
gobernaciones, establecido por la CGN, en cumplimiento de lo ordenado por la
Ley 617 de 2000 y Decreto 3202 del 27 de diciembre de 2002 por medio del cual
se reglamenta parcialmente dicha Ley.
Analizar y estudiar las normas que estan en tramite y sean comunicadas con
anterioridad a su expedicion y estudiar aquellas que se expidan.
Identificar las normas y procedimientos que sobre contabilidad publica deben
ser adoptados por los entes publicos e igualmente identificar las necesidades de
capacitacion.
Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas relacionadas con los
procesos operativos que se efectian en la Subcontaduria de Centralizacidon de Ia
Informacidn, que por su contenido no han sido direccionadas a la Subcontaduria
General y de investigacion y aquellas relacionadas con la refrendacion y
categorizacion.

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

formuladas por las entidades.

GESTION INSTITUCIONAL) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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cumplimiento de los requisitos establecidos.
p) Las demads 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.
2. Organizacién del Estado.
3. Gestidn Financiera Publica.
4. Ofimatica.
5. Sistemas Contables.
6. Normas Internacionales de Contabilidad para el sector publico NICSP
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacidén de decisiones
- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina |[Trece (13) meses de experiencia

académica del nlcleo basico de|profesional relacionada.
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

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

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por:
- dos (2) afos 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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las gestiones y acciones necesarias para que el sistema CHIP le permita a
los usuarios de las categorias administradas por la Contaduria General de la
Nacién puedan enviar la informacion periédica, garantizando el cumplimiento de

unos parametros de calidad en los datos que se cargan en la base de datos y asi

proveer al proceso de consolidacién los insumos necesarios para la elaboracion
del balance general de la nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

f)

g)

h)

Participar en el disefio, ejecucion y control del plan de accién de la
Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion-GIT CHIP, con base en la
formulacion estratégica definida por el Contador General de la Nacién vy
aplicar las metodologias de medicion de las tareas bajo su responsabilidad.
Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el area de desempeno del cargo.

Analizar, proyectar y proponer los procedimientos de aplicacion general o
especifica en el CHIP

Participar en los desarrollos informaticos o modificaciones al Software del
sistema CHIP, para que se adapten a los requerimientos de los usuarios que
lo utilizan.

Realizar el mantenimiento de las categorias que administra la Contaduria
General de la Nacion que le sean asignadas.

Participar en la definicion de criterios de evaluacién a la informacién
contable e implementarlos en el sistema CHIP.

Participar en los eventos de capacitacion que disefie y realice la Contaduria
General de la Nacién.

Participar en la formulacién, seguimiento y evaluacién de los Planes
Indicativos Cuatrienales y Planes de Acciéon Anuales, para alcanzar los
objetivos de la entidad, acorde con su misién y con el Pan Nacional de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Desarrollo.

i) Conocer y aplicar en la parametrizacion del sistema CHIP las normas
internacionales de contabilidad, especialmente las que aplican al sector

publico.

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 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.
2. Organizacién del Estado.
3. Finanzas Publicas.
1. Estandares internacionales de informacion financiera
2. Sistemas Contables.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacion de decisiones
- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en  disciplina|Trece (13) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleoy
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por:
- dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite

el titulo profesional; o

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proponer y ejecutar el desarrollo de las actividades para la administracién del
macroproceso contable de los sistemas de informacion integrados nacionales (SIIF-
SPGR), promoviendo el trabajo en equipo. Con el objetivo de implementar las
normas de contabilidad publica en los sistemas integrados (SIIF- SPGR), de
conformidad con las funcionalidades y las demds normas que regulan la gestion
financiera publica. Para contribuir al logro de los objetivos estratégicos en los que
participa la Subcontaduria de Centralizacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacidn, ejecucidon y control del plan de accién de la
Subcontaduria de Centralizacion de la Informacién, con base en la
formulacion estratégica definida por el Contador General de la Nacion y
aplicar las metodologias de mediciéon de las tareas bajo su responsabilidad.
Conocer y aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, Ia
naturaleza y el drea de desempeno del cargo.

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

c) Participar en la evaluacién del procesos de Centralizacion y proponer acciones
de mejora

d) Proponer, proyectar los procedimientos de aplicacion general o especifica
que deben ser implementados en los sistemas de informacidon integrados
nacionales (SPGR; SIIF) y analizar la aplicacién de los vigentes para determinar
los resultados de su aplicacion.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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f)

g)

h)

j)

k)

Participar en los desarrollos informaticos o modificaciones al Software del
Moédulo Contable en los sistemas integrados de informacién nacionales y de
los demas mddulos que tengan incidencia contable para que se adapten a los
requerimientos de la Contaduria General de la Nacién

Identificar normas de la gestién publica con impacto en el mddulo contable y
elaborar su implementacion en el sistema

Definir y realizar el mantenimiento de las Tablas, catadlogos y las relaciones
entre los diferentes catalogos.

Verificar la consistencia de las normas con las funcionalidades en la definicion
de las tablas contables y elaborar y verificar los registros en las tablas.
Evidenciar y soportar los hallazgo que se identifiquen en los procedimientos
del sistema, hacer seguimiento a los ajustes del sistema

Elaborar, analisis y evaluacion sobre los temas y / o normas que requieren ser
evaluados, atendiendo criterios de impacto, novedad y complejidad, entre
otros.

Proponer mecanismos de participacion de las entidades en las definiciones
del mddulo contable en los sistemas de informacién, mesas de trabajo, foros,
entre otros.

Prestar asistencia técnica a las entidades del dmbito de aplicacién de los
sistemas de informacién integrados nacionales (SIIF, SPGR)

m) Apoyar a las entidades en lo referente a procedimientos y normatividad

p)

a)

r)
)

t)

relacionada con el proceso contable, para que la informacién se elabore con
el cumplimiento de las normas expedidas por la CGN.

Participar en los eventos de capacitacion que disefie y realice la Contaduria
General de la Nacién, asi como, las que expidan los demas dérganos rectores
relacionadas con las finanzas publicas y la gestion financiera publica

participar en la evaluacién de proyectos de cambios de politicas y valorar su
impacto

Estudiar, evaluar, elaborar observaciones a los proyectos de normas que se
reciban para comentarios y asesorar sobre las implicaciones en la informacién
contable

Identificar las oportunidades de mejora en la ejecuciéon de los procedimientos
por parte del GIT que contribuya al cumplimiento de las metas de gestion.
identificar y proponer programas de capacitacion

Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI ( Sistema Integrado de
Gestidn Institucional

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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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2. Organizacidén del Estado.

3. Gestién Financiera Publica (presupuesto, tesoreria, Sistema de Cuenta Unica
Nacional, Ciclo basico de Regalias).

4. Ofimatica.

5. Sistemas Integrados de Informacién del sector publico nacionales — SIIF y
SPGR.

6. Régimen de Contabilidad Publica y aseguramiento de la calidad de la
informacién y control.

7. Normas Internacionales de Contabilidad para el sector publico NICSP

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional

- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva

- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacidn de decisiones

Compromiso con la organizacion
Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION

Titulo  profesional en  disciplina|Trece (13) meses de experiencia

académica del nucleo bdsico de |profesional relacionada.
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleoy

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

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 formacion adicional sea afin con las funciones del

cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Codigo: 2028

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Brindar soporte profesional en los aspectos relacionados con los procesos de
consolidacion de la informacidn, realizando analisis a los estados contables
consolidados y participando en el mantenimiento de parametros, Ila
consolidacién y la elaboracién de informes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en el disefio, ejecucién y control del plan de accién de la
Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion, con base en la
formulacion estratégica definida por el Contador General de la Nacidn y
aplicar las metodologias de medicion de las tareas bajo su responsabilidad.

b) Participar en las labores del proceso de consolidacion de la informacidn.

c) Participar en el mecanismo y actualizacién a los algoritmos propios del
proceso de consolidacién de la informacion.

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

e) Participar en la preparacién y andlisis de los estados contables consolidados
y los informes complementarios, que seran sometidos a consideracion del
Contador General de la Nacion, segun los procedimientos administrativos y
técnicos vigentes.

f) Apoyar la Auditoria del Balance General Consolidado, en los asuntos
relacionados con los informes consolidados de la situacién financiera y de
resultados.

g) Apoyar la preparacién para el suministro de informacién a terceros, dentro
del marco de las politicas institucionales.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

¢

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION



123

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

7. Constitucién Politica de Colombia.

8. Organizacién del Estado.

9. Gestidén Financiera Publica.

10.Estandares internacionales de informacién financiera.

11.Régimen de Contabilidad Publica - Marcos normativos expedidos por la CGN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacioén efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestidn de procedimientos
ciudadano. - Instrumentaciéon de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina|Trece (13) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

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.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion por:
- dos (2) afos 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Especializado

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Cédigo: 2028
Grado: 14
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Planeacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar actividades de planeacion, seguimiento y evaluacién de los planes
indicativos, planes de accidn, proyectos de inversidn y participar en el diseiio de
sistemas de gestidon, de control, ambiental y documental para los diferentes
procesos de la CGN y atender los requerimientos de las partes interesadas de la
CGN.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacién, seguimiento, evaluacién y preparacion de
informes relacionados con la plataforma estratégica de la Contaduria
General de la Nacién en concordancia con el Plan de Desarrollo del gobierno,
las metas sectoriales y los respectivos planes de accion anuales.

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

¢) Conocer, aplicar y rendir informes al DNP segln la metodologia del Sistema
Nacional de evaluacion de resultados “SINERGIA”.

d) Contribuir al disefio y seguimiento del Plan de Desarrollo Administrativo del
Sector Hacienda -SISTEDA-, cumpliendo con los lineamientos impartidos por el
Ministerio de Hacienda y Crédito Publico y segun lo establecido en el Modelo
Integrado de Planeacidn y Gestion.

e) Participar en el ajuste a la estructura organizacional y de procesos de
acuerdo con las necesidades de la CGN.

f) Apoyar la actualizacion de los manuales de funciones, procesos y
procedimientos.

g) Participar en el proceso de registro de proyectos de inversién en el BPIN y
efectuar su seguimiento.

h) Participar en el disefo, implementacién, evaluacion, mantenimiento y
mejora del Sistema Integrado de Gestion Institucional SIGI en la Contaduria
General de la Nacion de acuerdo con lo establecido en la Ley 872 de 2003,
Decreto 4110 de 2004, la Norma Técnica de Calidad de la Gestion Publica
NTCGP 1000:2009, la NTC ISO 9001:2008, La NTC — ISO 14001:2004, la NTC-
OHSAS 18001:2007, el Decreto 2482 de 2012 y el Decreto 943 de 2014.

i) Ejecutar actividades como miembro del Equipo operativo MECI.

j) Participar en la planificacion y gestion del programa de auditorias conjuntas
o combinadas para determinar el cumplimiento de los requisitos normativos

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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y la eficacia, efectividad y eficiencia del SIGI.

k) Conocer y realizar las actividades relacionadas con la asesoria técnica a las
dependencias de la entidad en el suministro de la informacion, la
preparacion y transmision de informacioén a través del Sistema de Rendicién
electrdnica de la Cuenta e informes-SIRECI.

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

m) Las demds que le sefiale el jefe inmediato de acuerdo con la naturaleza de
las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

12. Manejo herramienta Project

13. Planeacion Estratégica

14. Metodologia presentacion proyectos de inversion

15. Sistema de Gestion de Calidad NTCGP 1000:2009

16.Sistemas de gestion en seguridad y salud ocupacional NTC-OHSAS
18001:2007

17.Sistemas de gestion ambiental NTC-ISO 14001:2004

18. Sistema de Desarrollo Administrativo

19. Sistema de Rendicion electrdnica de la Cuenta e informes-SIRECI

20. Auditoria interna

21. Administracién del riesgo

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestion de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacién de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina|Trece (13) meses de experiencia
académica del nucleo bdsico de|profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Administraciéon, Ingenieria Industrial vy
afines o Economia.

Titulo de postgrado en la modalidad de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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especializacion en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleo y
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por:

- dos (2) anos 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 13

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la informacion de las entidades para lograr la presentacién oportuna y
alcanzar el grado de calidad necesario que permita su incorporacion en la base
de datos, realizar seguimiento a la informacion reportada por las entidades y
propender por el mejoramiento continuo de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Realizar el proceso de centralizacion de la informacién financiera publica,
haciendo gestidn a las entidades que le sean asignadas, con el fin de lograr
cumplimiento y consistencia de la informacion.

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

c) Revisar las estadisticas de reporte de informacién por parte de las entidades
para determinar la omision y ejecutar las acciones necesarias en procura del
cumplimiento del envio de la informacion.

d) Revisar las estadisticas del estado de validacion de la informacidon para

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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f)

g)

h)

j)

k)

determinar el cumplimiento de los parametros minimos de cargue a la base de
datos y ejecutar las acciones necesarias para lograr el cargue con éxito a la
base de datos.

Prestar asesoria en forma personal, telefénica por correo electrénico y mesas
de trabajo a los funcionarios de las entidades asignadas, sobre normatividad,
procedimientos y doctrina contable expedida, diferentes a conceptos sobre
contabilidad publica, los cuales seran resueltos por la Subcontaduria General y
de Investigacion.

Prestar asistencia técnica y efectuar las visitas de control y seguimiento, de
acuerdo con la programacion definida por la Subcontaduria de Centralizacién
de la informacion.

Elaborar las evaluaciones institucionales de acuerdo a los criterios que
determine la Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion.

Ejecutar los procedimientos establecidos para llevar a cabo el proceso de
refrendacion de la informacion recibida de los municipios y el Archipiélago de
San Andrés, relacionada con los ingresos tributarios e inversiéon con ingresos
corrientes de libre destinacion solicitada por el Departamento Nacional de
Planeacidn, en desarrollo del Art. 79 Ley 715 de 2001.

Ejecutar los procedimientos establecidos para llevar a cabo el proceso de
certificacion e informacién de la categorizacion de municipios, distritos vy
gobernaciones, establecido por la CGN, en cumplimiento de lo ordenado por la
Ley 617 de 2000 y Decreto 3202 del 27 de diciembre de 2002 por medio del
cual se reglamenta parcialmente dicha Ley.

Analizar y estudiar las normas que estdn en trdmite y sean comunicadas con
anterioridad a su expedicion y estudiar aquellas que se expidan.

Identificar las normas y procedimientos que sobre contabilidad publica deben
ser adoptados por los entes publicos e igualmente identificar las necesidades
de capacitacion.

Elaborar los proyectos de respuesta a las consultas relacionadas con los
procesos operativos que se efectian en la Subcontaduria de Centralizacion de
la Informacion, que por su contenido no han sido direccionadas a la
Subcontaduria General y de investigacion y aquellas relacionadas con la
refrendacion y categorizacion.

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

Apoyar a la mesa de ayuda en la solucion de consultas sobre aspectos
contables formuladas por las entidades.

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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION



128

p) 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

a. Constitucion Politica de Colombia
b. Organizacion del Estado, Ley 489 de 1998
C. Gestidn Financiera Publica (Presupuesto, tesoreria, Sistema de Cuenta

Unica Nacional.
d. Sistema General de Regalias
e. Sistema General de Participaciones
f. Sistema Integrado de Informacién Financiera - SIIF
g. Régimen de Contabilidad Publica
h. Aseguramiento de la calidad de la informacién y control.
i. Categorizacion Ley 617 de 2000
j. Sistema Consolidador de Hacienda e Informacién Financiera Publica CHIP
k. Estdndares internacionales de informacién financiera.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional

- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva

- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina|Diez (10) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica
Economia o Administracion.

Titulo de postrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleoy
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion por:
- dos (2) afos de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite

el titulo profesional; o

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo,
siempre y cuando dicha formacién adicional sea afin con las funciones del
cargo.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Especializado
Cddigo: 2028

Grado: 12

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la administracion del proceso de consolidacion de la informacion
contable preparando informes mediante el andlisis a los estados contables
consolidados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

d)

f)

g)
h)

Efectuar la actualizaciéon de datos bdsicos y responsables de las entidades que
conforman el directorio de entidades publicas.

Realizar modificaciones solicitadas (creacién de cddigo, retiro, cambio de razén
social) a las entidades que hacen parte del Sistema Consolidador de Hacienda e
Informacidén Financiera Publica CHIP.

Atender las solicitudes de certificacion y cumplimiento del envid de las diferentes
categorias por parte de las entidades publicas.

Prestar asesoria telefdnica a los ciudadanos y entidades que la requieran.
Proyectar la respuesta a las solicitudes externas.

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

Verificar la consistencia de la informacidon del BDME trasmitida a través del CHIP.
Analizar la informacion cargada en la base de datos del BDME vy solicitar las
correcciones a que haya lugar.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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j) Apoyar el proceso de consolidacion de la informacion contable y la preparacién de
informes.

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.

[) 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.
2. Finanzas Publicas.
3. Estructura del Estado.
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacién de decisiones
- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina |Siete (7) meses de experiencia

académica del nucleo basico de|profesional relacionada
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.

Titulo de postrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleoy
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. 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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Codigo: 2028

Grado: 12

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en la realizacién de estudios, procedimientos y evaluaciones orientados a
buscar la integralidad de las normas de contabilidad publica, con las de la gestidn
financiera publica utilizando las funcionalidades de que disponen los sistemas de
informacién integrados nacionales (SIIF, SPGR) , mediante la ejecucién de la gestidon
y acciones para la definicién de procedimientos , asi como, en la implementacién
de normas, procedimientos, conceptos, funcionalidades, atencién de consultas,
elaborar proyectos de procedimientos, participar en los programas de capacitacion,
asistencia técnica y mantener actualizado el macroproceso contable, contribuyendo
a mejorar la razonabilidad y utilidad de la informacién contable que Ia
Subcontaduria de centralizacidén entrega al proceso de consolidacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacion, ejecuciéon y control del plan de accién de la
Subcontaduria de Centralizaciéon de la Informacion, con base en la formulacion
estratégica definida por el Contador General de la Nacién y aplicar las
metodologias de medicidn de las tareas bajo su responsabilidad.

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

c) Participar en la evaluacién del proceso de Centralizacion y proponer acciones de
mejora.

d) Aplicar los procedimientos generales o especificos a la definicién contable en los
sistemas de informacién integrando los diferentes macroprocesos que
conforman el sistema.

e) Utilizar las funcionalidades de los sistemas de informacion integrados en la
definicion que de cada una de los conceptos (clasificaciones) de los catalogos.

f) Ejecutar las actividades de asistencia técnica, elaborar proyectos de respuesta

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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g)

h)

j)

k)

a las consultas, participar en la elaboracion de los programas de capacitacion
sobre la integralidad de la contabilidad publica con las demas areas de la gestién
financiera publica en los sistemas integrados de informacién nacionales.
Participar en los desarrollos informaticos o modificaciones al Software del
Moddulo Contable en los sistemas integrados de informacidn nacionales y de los
demds moddulos que tengan incidencia contable para que se adapten a los
requerimientos de la Contaduria General de la Nacién.

Identificar normas de la gestién publica con impacto en el mdédulo contable y
elaborar su implementacién en el sistema, identificar las diferencias en las
variables del catdlogo en CHIP con relacién a las definidas en las tablas de
catdlogo en los sistemas de informacion.

Definir y realizar el mantenimiento de las Tablas, catalogos y las relaciones entre
los diferentes catdlogos.

Evidenciar y soportar los hallazgos que se identifiquen en los procedimientos del
sistema, hacer seguimiento a los ajustes del sistema.

Identificar los temas que requieran de la expedicién de normas y/o conceptos
que permitan la definicion delas transacciones en el sistema.

Realizar la evaluacion de la informacién, comprobantes y reportes, para verificar
la contabilizacién de los hechos de conformidad con las normas de contabilidad
publica y de los demds macroprocesos.

m) Elaborar y presentar para aprobacién los requerimientos a las entidades y hacer

p)

a)

r)

seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones en los registros contables
del sistema.

Participar en los eventos de capacitacion que disefie y realice la Contaduria
General de la Nacion, asi como, las que expidan los demas organos rectores
relacionadas con las finanzas publicas y la gestidn financiera publica.

Participar en la evaluacidon de proyectos de cambios de politicas y valorar su
impacto.

Estudiar, evaluar, elaborar observaciones a los proyectos de normas que se
reciban para comentarios y asesorar sobre las implicaciones en la informacion
contable.

Identificar las oportunidades de mejora en la ejecucion de los procedimientos
por parte del GIT que contribuya al cumplimiento de las metas de gestion.
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.

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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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2 Organizacién del Estado.

3 Gestion Financiera Publica (presupuesto, tesoreria, Sistema de Cuenta Unica
Nacional, Ciclo basico de Regalias).

4 Sistemas Integrados de Informacion del sector publico.

5 Régimen de Contabilidad Publica y aseguramiento de la calidad de la
informacién y control

6 Normas de Contabilidad publica

7 Estandares internacionales de informacion financiera

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestidn de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacién de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en  disciplina|Siete (7) meses de experiencia profesional
académica del nucleo basico de|relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia o Administracion.

Titulo de postrado en la modalidad de
especializaciéon en areas relacionadas
con las funciones del cargo o empleoy
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion por:
- dos (2) afos 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.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Nivel: Profesional
Denominacién del Empleo: Profesional Universitario
Cadigo: 2044
Grado: 11
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover, participar y prestar asistencia técnica en la realizacidon de estudios e
investigaciones en temas de consolidacién para analizar y procesar informacién
encaminada a realizar informes financieros, econdmicos, sociales, ambientales, y
estadisticos consolidados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

Participar en la formulacién, ejecucién y control del plan de acciéon de la
Subcontaduria, aplicado las metodologias de medicién de las tareas bajo su
responsabilidad.

Realizar estudios sobre la redefinicion de necesidades de usuarios estratégicos
de informacion contable consolidada, tales como el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, Departamento Nacional de Planeacion — DNP, Departamento
Nacional de Estadisticas, DANE, Banco de la Republica y demas grupo de
interés, segun las politicas trazadas por el Contador General de la Nacién; y
presentar los resultados.

Coordinar la participacion de la CGN en las diferentes mesas establecidas por la
Comisidn Intersectorial de Estadisticas de Finanzas Publicas CIEFP y participar
en la elaboracién de documentos técnicos que deben ser presentados al Comité
técnico de la misma comisién, de acuerdo con los lineamientos establecidos.
Participar en el desarrollo de las metodologias necesarias para adelantar las
transformaciones técnicas a que haya lugar sobre la base de la informacién
financiera originada en los entes publicos.

Apoyar en la preparacion de los proyectos de las certificaciones relacionadas
con las finanzas publicas u otros aspectos que sobre la situacidon financiera
consolidada que deban ser expedidas por el Contador General de la Nacién.
Apoyar en el disefio, construccidon, implementacion y mantenimiento del
Sistema Integrado de Cuentas del Estado, soportado en informacion de base
contable, en coordinacion con las autoridades econdmicas.

Participar en los estudios socioecondmicos sectoriales, grupales e individuales
sobre las finanzas de la nacién, del nivel territorial y del sector publico en
funcidn de los intereses coyunturales y la mision de la Contaduria General de la

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Nacion.

h) Coordinar la estructura y el mantenimiento periddico de las muestras de
entidades y organismos publicos, base para la produccidn de estados e informes
consolidados y agregados para efectos de finanzas publicas.

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

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. Conocimiento integral en el manejo y aplicacion del Plan General de
Contabilidad Publica.

2. Tener conocimientos sobre el tema presupuestal de las entidades
publicas, tanto del nivel nacional como territorial.

3. Tener conocimientos sobre la organizacién del Estado en materia
administrativa y jerarquica.

4. Tener conocimientos sobre Finanzas Publicas

5. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacidn de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina|Treinta (30) meses de experiencia
académica del nudcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion por dos (2) afios de
experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Codigo: 2044

Grado: 11

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa
Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la gestion de la informacion de las entidades para lograr la presentacion
oportuna de la informacidn y alcanzar el grado de calidad necesario que permita su
incorporacion en la base de datos, realizar seguimiento a la informacién reportada
por las entidades y propender por el mejoramiento continuo de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

Apoyo en la realizaciéon del proceso de centralizaciéon de la informacion
financiera publica, haciendo gestidn a las entidades que le sean asignadas, con
el fin de lograr cumplimiento y consistencia de la informacion.

Aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la naturaleza y
el area de desempenio del cargo

Revisar las estadisticas de reporte de informacidon por parte de las entidades
para determinar la omision y ejecutar las acciones necesarias en procura del
cumplimiento del envio de la informacidn.

Revisar las estadisticas del estado de validacion de la informacion para
determinar el cumplimiento de los parametros minimos de cargue a la base de
datos y ejecutar las acciones necesarias para lograr el cargue con éxito a la base
de datos.

Apoyo en la asesoria en forma personal, telefdnica, por correo electrénico y
mesas de trabajo a los funcionarios de las entidades asignadas, sobre
normatividad, procedimientos y doctrina contable expedida, diferentes a
conceptos sobre contabilidad publica, los cuales serdan resueltos por la
Subcontaduria General y de Investigacion.

Apoyo en la asistencia técnica y visitas de control y seguimiento, de acuerdo
con la programaciéon definida por la Subcontaduria de Centralizacion de la
informacioén.

Apoyo en la elaboracion de las evaluaciones institucionales de acuerdo a los

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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criterios que determine la Subcontaduria de Centralizacién de la Informacién.

h) Apoyo en la ejecucion de los procedimientos establecidos para llevar a cabo el
proceso de refrendacion de la informacién recibida de los municipios y el
Archipiélago de San Andrés, relacionada con los ingresos tributarios e inversién
con ingresos corrientes de libre destinacién solicitada por el Departamento
Nacional de Planeacidén, en desarrollo del Art. 79 Ley 715 de 2001.

i) Apoyo en la ejecucion de los procedimientos establecidos para llevar a cabo el
proceso de certificacion e informacion de la categorizaciéon de municipios,
distritos y gobernaciones, establecido por la CGN, en cumplimiento de lo
ordenado por la Ley 617 de 2000 y Decreto 3202 del 27 de diciembre de 2002
por medio del cual se reglamenta parcialmente dicha Ley.

j) Analizar y estudiar las normas que estan en tramite y sean comunicadas con
anterioridad a su expedicidon y estudiar aquellas que se expidan.

k) ldentificar las normas y procedimientos que sobre contabilidad publica deben
ser adoptados por los entes publicos e igualmente identificar las necesidades
de capacitacion.

) Apoyo en la elaboracion de los proyectos de respuesta a las consultas
relacionadas con los procesos operativos que se efectuan en la Subcontaduria
de Centralizacion de la Informacién, que por su contenido no han sido
direccionadas a la Subcontaduria General y de investigaciéon y aquellas
relacionadas con la refrendacién y categorizacion.

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

n) Apoyar a la mesa de ayuda en la solucion de consultas sobre aspectos
contables formuladas por las entidades.

0) 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.

p) 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 Politica de Colombia.
Finanzas Publicas.

Estructura del Estado.

Ofimatica.

Contabilidad publica

Sistemas Contables.

ounkwneE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestion de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacidon de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina|Treinta (30) meses de experiencia
académica del nucleo bdsico de |profesional relacionada.

conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion 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 Profesional

Denominaciéon del empleo Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 11

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ser proactivo en el registro y control de la ejecucién eficiente del presupuesto de
la Contaduria General de la Naciéon dentro del marco legal presupuestal
colombiano.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Programar y gestionar la asignacion del PAC, de acuerdo con las obligaciones
contraidas, el presupuesto asignado y los tiempos establecidos.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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c) Registrar y controlar la ejecucion de los recursos situados por la Direccidn
General del Tesoro frente al Programa Anual Mensualizado de Caja, de
acuerdo con las instrucciones y normas legales vigentes sobre la materia.

d) Recibir copia de los reintegros que por cualquier motivo hagan a la GCN, en
el Banco de la Republica, y darles el tramite respectivo para garantizar su
traslado al Tesoro Nacional de acuerdo con las normas legales vigentes.

e) Asegurar la situacion de fondos y generar el proceso de pago de ndmina con
la debida anticipacion, transmitir y validar la transferencia a la respectiva
entidad financiera y comunicar a los servidores publicos de la CGN, el abono
en cuenta.

f) Realizar la confirmacidon de deducciones de ndmina, de pagos parafiscales y
Ley 100 de 1993, verificar la situacion de recursos y tramitar el pago en el
SIIF.

g) Realizar la confirmacién de fondos para el pago de Acreedores Tributarios,
Retencidn en la Fuente, ICA e IVA, revisar y comparar los formularios con las
retenciones realizadas en SIIF, y efectuar el pago oportunamente dentro del
tiempo establecido por la Ley.

h) Programar, organizar, registrar y efectuar los pagos y descuentos
correspondientes a las obligaciones que asuma la entidad, verificando que
reunan los requisitos exigidos por el Ministerio de Hacienda, los
procedimientos internos y el SIIF.

i) Constituir en coordinacion con el jefe de presupuesto o quien haga sus
veces, la relacidon de cuentas por pagar de cada vigencia presupuestal, de
acuerdo con las instrucciones y normas legales vigentes sobre la materia.

j) Programar, registrar y controlar la ejecucién del PAC de Cuentas por Pagar.

k) Expedir los certificados de ingresos y retenciones a los servidores y
exservidores de la Contaduria General de la Nacion.

[) Expedir los certificados de pagos y retenciones efectuados por la entidad a
proveedores y contratistas.

m) Elaborar el Boletin Diario de Tesoreria debidamente soportado y entregarlo
al responsable de la contabilidad de la entidad, para su correspondiente
contabilizacién.

n) Revisar las conciliaciones bancarias y efectuar los ajustes correspondientes
para la permanente depuracion de las partidas en conciliacion.

o) Llevar los registros discriminados y consolidados de los ingresos, bancos,
pagos, descuentos y retenciones que efectue la Pagaduria de la Contaduria
General de la Nacidn.

p) Archivar los documentos de la Tesoreria y transferirlos con fundamento en
el Manual de Archivo y la Tabla de Retencién al Archivo Central.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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DE GESTION INSTITUCIONAL) en el &rea, con el fin de garantizar el
cumplimiento de los requisitos establecidos.

r) Diligenciar y actualizar la correspondencia asignada o radicada en el sistema
ORFEO, con cargo a esta dependencia.

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

t) 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

Tributario.
Administracién Publica.
Finanzas Publicas.
Contratacion Estatal.
Ofimatica.

ounkwnNnpeE

Constitucion Politica de Colombia.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

Aporte técnico — profesional

- Comunicacioén efectiva
Gestidn de procedimientos
Instrumentacién de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

Treinta (30) meses de experiencia
profesional relacionada.

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

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Profesional

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Denominacion del empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 10

Numero de Cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Gestionar la informacion de las entidades para lograr la presentaciéon oportuna y
alcanzar el grado de calidad necesario que permita su incorporacién en la base de

datos,

realizar seguimiento a la informaciéon reportada por las entidades vy

propender por el mejoramiento continuo de la misma.

IV. DESCIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

h)

Apoyo en la realizacion del proceso de centralizaciéon de la informacidn
financiera publica, haciendo gestidn a las entidades que le sean asignadas,
con el fin de lograr cumplimiento y consistencia de la informacion.

Aplicar los procedimientos establecidos de acuerdo con el nivel, la
naturaleza y el drea de desempeiio del cargo

Revisar las estadisticas de reporte de informacién por parte de las
entidades para determinar la omisidon y ejecutar las acciones necesarias en
procura del cumplimiento del envio de la informacién.

Revisar las estadisticas del estado de validacidon de la informaciéon para
determinar el cumplimiento de los parametros minimos de cargue a la base
de datos y ejecutar las acciones necesarias para lograr el cargue con éxito a
la base de datos.

Apoyo en la asesoria en forma personal, telefénica, por correo electrénico
y mesas de trabajo a los funcionarios de las entidades asignadas, sobre
normatividad, procedimientos y doctrina contable expedida, diferentes a
conceptos sobre contabilidad publica, los cuales seran resueltos por la
Subcontaduria General y de Investigacion.

Apoyo en la asistencia técnica y visitas de control y seguimiento, de
acuerdo con la programacién definida por la Subcontaduria de
Centralizacién de la informacion.

Apoyo en la elaboraciéon de las evaluaciones institucionales de acuerdo a
los criterios que determine la Subcontaduria de Centralizacion de la
Informacion.

Apoyo en la ejecucidon de los procedimientos establecidos para llevar a

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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cabo el proceso de refrendacion de la informacidén recibida de los
municipios y el Archipiélago de San Andrés, relacionada con los ingresos
tributarios e inversidn con ingresos corrientes de libre destinacion
solicitada por el Departamento Nacional de Planeacidn, en desarrollo del
Art. 79 Ley 715 de 2001.

i) Apoyo en la ejecucidon de los procedimientos establecidos para llevar a
cabo el proceso de certificacion e informacion de la categorizacion de
municipios, distritos y gobernaciones, establecido por la CGN, en
cumplimiento de lo ordenado por la Ley 617 de 2000 y Decreto 3202 del
27 de diciembre de 2002 por medio del cual se reglamenta parcialmente
dicha Ley.

j) Analizar y estudiar las normas que estan en tramite y sean comunicadas
con anterioridad a su expedicion y estudiar aquellas que se expidan.

k) ldentificar las normas y procedimientos que sobre contabilidad publica
deben ser adoptados por los entes publicos e igualmente identificar las
necesidades de capacitacion.

[) Apoyo en la elaboracién de los proyectos de respuesta a las consultas
relacionadas con los procesos operativos que se efectian en la
Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion, que por su contenido
no han sido direccionadas a la Subcontaduria General y de investigacion y
aquellas relacionadas con la refrendacion y categorizacion.

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

n) Apoyar a la mesa de ayuda en la soluciéon de consultas sobre aspectos
contables formuladas por las entidades.

o) 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS ESCENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.
Finanzas Publicas.

Estructura del Estado.

Sistemas Contables.

Ofimatica.

VuhwNneE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Comunicacion efectiva
- Gestidn de procedimientos
- Instrumentacidon de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.
Tarjeta Profesional en los
reglamentados por la Ley.

Casos

Veintisiete (27) meses de experiencia
profesional relacionada.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacion 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:

Denominaciéon del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Profesional

Profesional Universitario
2044

09

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al GIT de Némina y en el desarrollo de sus funciones y cumplimiento de
sus objetivos, especialmente en temas relacionados con el sistema de seguridad
social y Prestacional y en la Evaluacidon del Desempefio laboral

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacidn, disefio, organizacién, ejecuciéon y control de

planes y programas del Grupo Interno de Trabajo
b) Diligenciar los formularios de seguridad social para el ingreso de servidores a

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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la CGN, cambio de EPS, AFP y actualizacidon de informacién del servidor y sus
beneficiarios, tramitarlos y hacer seguimiento hasta que queden en firme.

c) Llevar el registro de las incapacidades, solicitar su transcripcién y liquidacion,
hacerle seguimiento y control hasta su cobro o consignacién del valor de la
incapacidad en las cuentas del Tesoro Nacional.

d) Llevar el control de las solicitudes y requerimientos de las diferentes
entidades del sistema de seguridad social, tramitarlas y hacerles seguimiento
hasta darle solucidn al requerimiento.

e) Apoyar al GIT de Némina y Prestaciones la actualizacién de novedades de
personal y liquidacidon de nédminas y seguridad social.

f) Apoyar al Coordinador del GIT de Talento Humano en la consolidacion vy
seguimiento de las Evaluaciones de Desempeiio Laboral Individual y a los
planes de mejoramiento de los Servidores Publicos de la entidad.

g) Apoyar al GIT de Talento Humano en la elaboracidon y actualizacién del
Manual de Funciones y Competencias Laborales.

h) Apoyar al GIT de Talento Humano en la actualizacién de la Oferta Publica de
Empleos de Carrera — OPEC, en la pdgina de la CNSC.

i) Colaborar en la actualizacién y disefio de los procedimientos del Proceso de
Gestion Humana.

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

2. Régimen de Seguridad Social

3. Programas de Bienestar Social

4. Estructura del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacién al usuario y al - Gestién de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacién de decisiones

- Compromiso con la organizacidn

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo bdsico de|profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines o Administracion.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. 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: Profesional

Denominaciéon del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 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

Secretaria General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al GIT de Talento Humano en el desarrollo de sus funciones y
cumplimiento de sus objetivos, especialmente en temas relacionados
elaboracion y ejecuciéon de Plan de Bienestar Social e Incentivos y del Plan Anual
de Capacitacion Institucional

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacién, disefio, organizacion, ejecucién y control de
planes y programas del Grupo Interno de Trabajo

b) Recepcionar y tabular las encuestas para la elaboracion del Plan de
Bienestar Social e Incentivos

c) Apoyar al GIT de Talento Humano en la elaboracién y ejecucién del Plan de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Bienestar Social e Incentivos demas actividades relacionadas con el area.

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

e) Apoyar al GIT de Talento Humano en la elaboracién y ejecuciéon del Plan
Anual de Capacitacion Institucional y demas actividades relacionadas con
el area

f) Colaborar en el disefio y tabulacién de las encuestas que se deba aplicar

g) Apoyar y participar en todo lo relacionado con la ejecucién del programa
de medicion del Clima laboral.

h) Colaborar en la actualizacién y diseiio de los procedimientos del Proceso
de Gestién Humana.

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

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

5. Constitucidn Politica de Colombia.
6. Normatividad relacionada con los Planes y programas de Bienestar social

e incentivos y Planes de Capacitacion Institucional

7. Estructura del Estado.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacioén al cambio

Aporte técnico — profesional
Comunicacidn efectiva
Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  disciplina | Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en: Ingenieria Industrial y
afines Psicologia o Administracion.

Tarjeta Profesional en los casos

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Ti
profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional.

tulo de postgrado en modalidad de especializacion por dos (2) afios de experiencia

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044

Grado: 09

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Administrar el contenido de los sitios WEB de la Entidad, que cumplan las reglas,

es

y externos.

tdndares y normatividad establecida para brindar acceso a los usuarios internos

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

Gestionar y controlar los contenidos WEB de las pdginas de la entidad.
Gestionar los usuarios en creacidon y permisos de roles a las paginas web de la
Entidad.

Disefiar y mantener la arquitectura de la informacion web en elaboracién y
gestion de etiquetas, categorias de informacion, disefio de estructuras de
navegacion, control de accesibilidad y usabilidad.

Realizar evaluacion y pruebas de los sitios WEB de la entidad, verificando Ia
navegabilidad, asegurando que la informacion del sitio web es correcta,
segura y esta actualizada.

Disefio y configuracion de los sitios Web de la Entidad

Asegurar que las actualizaciones al sitio web siguen los estandares de estilo,
forma y estructura establecidos por la Entidad.

Asegurar que el sitio web cumple con la ley y que es accesible para todos los
usuarios

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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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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
1. Estructura del Estado.
2. Gestion de contenido de paginas WEB
3. Normatividad GEL
4. Redes sociales
5. Disefo grafico de paginas WEB
6. Manejo de herramientas de gestidon de contenido
7. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacidn de decisiones
- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina| Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.
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 COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044

Grado: 09

No. De cargos: Uno (1)

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Promover y participar en la realizacidon de estudios e investigaciones encaminadas
a realizar informes financieros, econdmicos, sociales, ambientales, y estadisticos
consolidados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

h)

j)

Participar en la formulacién, ejecucidn y control del plan de accién de la
Subcontaduria, aplicado las metodologias de medicién de las tareas bajo su
responsabilidad.

Realizar estudios sobre la redefinicion de necesidades de usuarios estratégicos de
informacién contable consolidada, tales como el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico, Departamento Nacional de Planeacién — DNP, Departamento Nacional
de Estadisticas, DANE, Banco de la Republica y demds grupo de interés, segun las
politicas trazadas por el Contador General de la Nacidén; y presentar los
resultados.

Participar en las diferentes mesas establecidas por la Comision Intersectorial de
Estadisticas de Finanzas Publicas CIEFP

Elabora documentos técnicos que deben ser presentados al Comité técnico de la
Comision Intersectorial de Estadisticas de Finanzas Publicas CIEFP, de acuerdo
con los lineamientos establecidos.

Participar en el desarrollo de las metodologias necesarias para adelantar las
transformaciones técnicas a que haya lugar sobre la base de la informacién
financiera originada en los entes publicos.

Apoyar la preparacion de los proyectos de certificaciones relacionadas con las
finanzas publicas u otros aspectos que sobre la situacién financiera consolidada
deban ser expedidas por el Contador General de la Nacion.

Apoyar el diseio, construccion, implementaciéon y mantenimiento del Sistema
Integrado de Cuentas del Estado, soportado en informacion de base contable, en
coordinacion con las autoridades econdmicas.

Participar en los estudios socioecondmicos sectoriales, grupales e individuales
sobre las finanzas de la Nacidén, del nivel territorial y del sector publico en funcién
de los intereses coyunturales y la misidon de la Contaduria General de la Nacion.
Participar en la estructura y mantenimiento periddico de las muestras de
entidades y organismos publicos, base para la producciéon de estados e informes
consolidados y agregados para efectos de finanzas publicas.

Apoyar el mantenimiento y mejora continta del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE

GESTION INSTITUCIONAL) en la Subcontaduria, con el fin de garantizar el

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

¢

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION



R

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION

cumplimiento de los requisitos 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. Conocimiento integral en el manejo y aplicacion del Plan General de
Contabilidad Publica.

2. Tener conocimientos sobre el tema presupuestal de las entidades publicas,
tanto del nivel nacional como territorial.

3. Tener conocimientos sobre la organizacion del Estado en materia
administrativa y jerarquica.

4. Tener conocimientos sobre Finanzas Publicas

5. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacidn a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacién de decisiones

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina| Veinticuatro (24) meses de experiencia
académica del nucleo basico de|profesional relacionada.
conocimiento en: Ingenieria de sistemas,
telematica y afines.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

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: Profesional
Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Cddigo: 2044

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Grado: 08
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyectar los conceptos y las respuestas a las consultas que se formulen sobre la
interpretacion de las normas emitidas por la Contaduria General de la Nacién, y
participar en la planeacion y ejecuciéon de los programas de capacitacion a clientes
externos, contribuyendo a la funcién de regulacion de la Contaduria General de la
Nacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la formulacidn, coordinacién y ejecucién de las politicas, planes,

programas y proyectos a cargo de la Subcontaduria General y de Investigacion.

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

c) Participar en la evaluacién del proceso de Normalizacidn y Culturizacién Contable y
proponer acciones de mejora.

d) Participar en el desarrollo de los proyectos estratégicos a cargo de la
Subcontaduria.

e) Proyectar los conceptos y las respuestas a las consultas que se formulen sobre la
interpretacion de las normas emitidas por la Contaduria General de la Nacion.

f) Participar en la planeacién y ejecucién de los programas de capacitacion a clientes

externos sobre las normas expedidas por la Contaduria General de la Nacidn.

g) Participar en la estructuracién, compilacién y actualizacién de la Doctrina

Contable Publica.

h) Apoyar el desarrollo de normas sobre contabilidad publica.

i) 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.

j) Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Estructura administrativa del Estado.

Presupuesto publico

Estandares internacionales de informacion financiera.

PwnNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

¢

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION



152
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestion de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo  profesional en  disciplina |Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nucleo basico de |profesional relacionada.
conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la ley.

VIII. ALTERNATIVA
Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién en areas relacionadas con el

cargo o empleo, por los meses de experiencia profesional relacionada exigida.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: Profesional Universitario
Codigo: 2044

Grado: 08

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidaciéon de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Analizar y prestar el soporte técnico para garantizar el funcionamiento permanente,
correcto y adecuado de la infraestructura tecnoldgica de la CGN.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Planear, analizar, disefiar y mantener sistemas de informacion requeridos por la CGN

de acuerdo con las directrices del superior inmediato.

b) Participar en el disefio de las formas, los procedimientos y las aplicaciones

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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adecuadas para el correcto flujo, procesamiento y utilizacidon de la informacion.

c) Adelantar actividades de asistencia técnica de acuerdo con las instrucciones
recibidas.
d) Desarrollar, administrar y ejecutar los procesos de extraccion transformacion y
cargue de datos al servidor.
e) Participar en la programacion, organizacion, ejecucion y control de las actividades
propias del cargo.
f) Brindar soporte técnico y capacitacion a los usuarios de los sistemas de informacion.
g) 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.
h) Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la
naturaleza de las funciones del cargo.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Sistemas de informacion.
2. Programacion.
3. Ofimatica.
4. Sistemas Operativos.
5. Administracidn de infraestructura tecnoldgica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacion de decisiones
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina |Veintiun (21) meses de experiencia

académica del nucleo basico de |profesional relacionada.

conocimiento en ingenieria de sistemas,
Telematica y afines.

Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Universitario

Cddigo: 2044

Grado: 08

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

GIT Logistico de Capacitacion y Prensa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar planes, programas y proyectos institucionales relacionados con el proceso
de comunicacién publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

Participar en la formulacién, disefio, organizacién, ejecucién y control de planesy
programas relacionados con el proceso de comunicaciéon publica.

Coordinar, promover y participar en los estudios e investigaciones que permitan
mejorar el proceso de comunicacion publica y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos relacionados con él, asi como la ejecucidon y
utilizacion dptima de los recursos disponibles.

Administrar, controlar y evaluar el desarrollo de los programas, proyectos y las
actividades del proceso de comunicacion publica.

Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar
la prestacion de los servicios a su cargo.

Proyectar, desarrollar y recomendar las acciones que deban adoptarse para el
logro de los objetivos y las metas propuestas.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre las materias de competencia del area de
desempeno, y absolver consultas relacionadas con el proceso de comunicacién
publica, de acuerdo con las politicas institucionales.

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.

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 establecidos.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Constitucion Politica de Colombia.
2. Redaccion.
3. Medios audiovisuales.
4. Comunicacioén publica.
5. Estructura del Estado
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacioén efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestidn de procedimientos
ciudadano. - Instrumentaciéon de decisiones

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina | Veintiun (21) meses de experiencia
académica del nudcleo basico de|profesional relacionada.

conocimiento en Comunicacion Social,
Periodismo y Afines o Administracion.
Tarjeta Profesional en los casos
reglamentados por la Ley.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de postgrado en modalidad de especializacion 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: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Administrativo

Cddigo: 3124

Grado: 16

No. De cargos: uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Secretaria General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas relacionadas con las
actividades financieras del GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros
de la CGN. Especialmente en las tareas relacionadas con el proceso contable de la
CGN.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Desarrollar la tareas relacionadas con el reconocimiento y revelacién contable de
los elementos que forman parte de los estados contables de la entidad, asignados
por el jefe inmediato

b) Llevar a cabo la radicacién y registros de las obligaciones presupuestales en SIIF,
correspondientes a las cuentas comprometidas por la CGN para pago.

c) Apoyar en el control de los comprobantes contable registrados en el libro diario y
auxiliares del SIIF.

d) Confrontar los datos y documentos para establecer su integridad y exactitud,
clasificarlos y remitirlos a otras dependencias segun las instrucciones recibidas.

e) Conciliar mensualmente las cuentas que conforman el Balance General de la CGN
asignadas y elaborar los ajustes correspondientes.

f) Apoyar la elaboracion y presentacién de las declaraciones: mensual de retenciéon en
la Fuente ante la DIAN y bimestral de Retencién de Industria y Comercio ante la
Secretaria de Hacienda de Bogota D.C.

g) Apoyar el reconocimiento y revelacién contable los beneficios a empleados de la
CGN.

h) Contabilizar la amortizacion de los bienes intangibles propiedad de la CGN.

i) Realizar las conciliaciones bancarias mensuales de las cuentas asignadas por el jefe
inmediato.

j) Consultar registros y archivos para producir los informes solicitados por el jefe
inmediato.

k) Proponer y aplicar tecnologias de sistemas que sirvan de apoyo al desarrollo de las
actividades propias de la dependencia a la que pertenece.

[) Apoyar el mantenimiento y mejora continta del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION INSTITUCIONAL) en la Secretaria General, 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) Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Contaduria Publica.
2. Presupuesto.
3. Contratacién estatal

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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4. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica en la disciplina académica del nucleo bdsico de
conocimiento en Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial y afines o
Administracién y Seis (6) meses de experiencia relacionada o laboral o tres (3) afios de
educacién superior en disciplinas académicas del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial y afines o Administracién y quince
(15) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

1. Titulo de formacion tecnolégica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Técnico

Técnico Administrativo

3124

16

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza su supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al GIT de Talento Humano en el desarrollo de sus funciones y cumplimiento

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

¢

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION



158

de sus objetivos, especialmente en la elaboracién de informes y seguimiento de los
programas de capacitacion, bienestar social y estimulos.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

h)

j)

Apoyar en la comprension y la ejecucion de procedimientos del Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano y sugerir alternativas de tratamiento y generacion de
nuUevos procesos.

Apoyar el desarrollo y ejecucion de las actividades programadas en el Plan de
Capacitacion.

Recibir las solicitudes de apoyo o auxilio educativo hacer los respectivos analisis de
conformidad con la resolucién interna de capacitacién y el convenio con el ICETEX y
el reglamento establecido, preparar las carpetas y las actas para presentarlos al
Comité de capacitacion, remitirlas al ICETEX.

Llevar el registro, control de las solicitudes de estudio aprobadas, remitirlas al
ICETEX, hacerle seguimiento y elaborar los respectivos informes.

Solicitar los extractos mensuales del convenio con el ICETEX, revisar que cuadre con
los registros de la CGN, solicitar los ajustes y remitirlos a Contabilidad y a Control
Interno.

Apoyar el desarrollo de las actividades de induccidn y reinduccidn institucional para
el personal de la CGN.

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo con
las instrucciones recibidas.

Apoyar el desarrollo y ejecucion de las actividades programadas en el Plan de
Bienestar Social y Estimulos.

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

Las demas que le sean asignadas por autoridad competente, de acuerdo con el area
de desempeio en el Grupo Interno de Trabajo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracién Publica.
2. Sistema Nacional de Capacitacion y Estimulos.
3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Disciplina
- Orientacién al usuario y al - Responsabilidad
ciudadano.
- Compromiso con la organizacién

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Contaduria Publica, Economia, Ingenieria Industrial y afines o
Administracién y seis (6) meses de experiencia relacionada o tres (3) afios de
educacion superior en disciplinas académicas del nucleo basico de conocimiento en
Contaduria Publica, Economia, Administracién o Ingenieria Industrial y afines y quince
(15) meses de experiencia relacionada o laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

1. Titulo de formacidn tecnolégica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion vy la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacidn tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico

Cddigo: 3100

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT Logistico de Capacitaciéon y Prensa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo para
la realizacion de programas de capacitacion, asesoria y divulgacion de las normas,
procedimientos y avances de los estudios sobre contabilidad publica y temas
relacionados.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Apoyar en la comprensién y ejecuciéon de todos los procesos y procedimientos

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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b)

d)

f)

g)

h)

j)

k)

en los que participa el GIT Logistico de Capacitacion y Prensa, en las condiciones
establecidas por el SIGI.

Adelantar ESTUDIOS de verificacidn, preparar y presentar informes de caracter
técnico y estadistico relacionados con los eventos de capacitacidn externa y con

la medicion de los indicadores de gestion correspondientes a dicha
capacitacion, de acuerdo con los procedimientos establecidos y las
instrucciones suministradas por el superior inmediato.

Brindar asistencia técnica, administrativa y operativa de acuerdo con las
instrucciones recibidas del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para el
manejo de la caja menor y comprobar la eficacia de los métodos vy
procedimientos que implementa para cumplir con el rol de administrador de los
recursos de dicha caja.

Preparar y presentar datos confiables de cardcter técnico y estadistico
relacionados con la proyeccién de PAC vy la elaboracion de los informes, actas de
liguidacion y otros estudios especiales que el GIT Logistico de Capacitacion y
Prensa deba presentar segln los requerimientos y plazos establecidos por la
autoridad competente.

Administrar los recursos de la caja menor de vidticos y gastos de viaje con base

en la normatividad y los procedimientos establecidos por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico.

Mantener organizado el archivo del GIT con base en la TRD y demds normas
externas e internas relacionadas con la gestiéon documental.

Apoyar la logistica necesaria para el desarrollo de programas de capacitacion,
asesoria y divulgacién de las normas, procedimientos y avances de los estudios
sobre contabilidad publica y temas relacionados.

Apoyar la ejecucion del plan anual de compras correspondiente al proyecto de
inversion para el desarrollo de programas de capacitacién, asesoria vy
divulgacion de las normas, procedimientos y avances de los estudios sobre
contabilidad publica y temas relacionados.

Apoyar el seguimiento al avance y cumplimiento de las metas fisicas y financieras
correspondientes al proyecto de inversion para el desarrollo de programas de
capacitacion, asesoria y divulgacion de las normas, procedimientos y avances de los
estudios sobre contabilidad publica y temas relacionados.

Apoyar la ejecucién de contratos y convenios suscritos para el desarrollo de
programas de capacitacion, asesoria y divulgacion de las normas, procedimientos y
avances de los estudios sobre contabilidad publica y temas relacionados.

Apoyar la medicién de la percepcion de las partes interesadas sobre los programas
de capacitacion, asesoria y divulgacion de las normas, procedimientos y avances de
los estudios sobre contabilidad publica y temas relacionados.

Preparar y presentar datos confiables de caracter técnico y estadistico relacionados

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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con los programas de capacitacion, asesoria y divulgaciéon de las normas,
procedimientos y avances de los estudios sobre contabilidad publica y temas
relacionados.

m) Apoyar la atencién de solicitudes especificas aprobadas por el Contador General de

p)

a)
r)
s)

t)

la Nacion o los Subcontadores en materia de capacitacion, asesoria y divulgacién de
las normas, procedimientos y avances de los estudios sobre contabilidad publica y
temas relacionados.

Apoyar la realizacion del congreso bienal de contabilidad publica.

Apoyar el cumplimiento de las obligaciones de la entidad en materia de depdsito
legal correspondiente a las publicaciones editadas por la CGN.

Hacer el seguimiento al suministro de tiquetes aéreos para el desarrollo de
programas de capacitacion, asesoria y divulgacién de las normas, procedimientos y
avances de los estudios sobre contabilidad publica y temas relacionados.

Apoyar la rendicidn de cuentas a la ciudadania realizada por la entidad.

Apoyar la publicaciéon de informacién en www.contaduria.gov.co.

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

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Administracion Publica.

2. Presupuesto.
3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica
- Orientacion a resultados - Disciplina
- Orientacion al usuario y al - Responsabilidad

ciudadano.

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacidon Tecnolégica en|Nueve (9) meses de experiencia relacionada
disciplina académica del nucleo basico |o laboral.

de conocimiento en Comunicacion
Social, Periodismo, y afines o

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Administracién; o aprobacién de tres (3)
afios de educacion superior en disciplina
académica del nucleo basico de
conocimiento en Comunicacién Social,
Periodismo y afines o Administracion.

VIIl. ALTERNATIVA

1. Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) aiio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominaciéon del Empleo: Técnico

Cddigo: 3100

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisidon directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades de atencidn a usuarios estratégicos y las de mantenimiento y
administracion de las categorias propias de la CGN, en lo relacionado con los registros
qgue permiten su actualizacién permanente e igualmente participar en el desarrollo de
las especificaciones originadas en las solicitudes de cambio y mejoras del CHIP
propuestas por los usuarios, y en general participar en la ejecucidon de las actividades
asignadas al GIT-CHIP.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la ejecucion del Plan de Accion de la Subcontaduria de Centralizacidon
de la Informacién-GIT-CHIP, con base en la formulacidon estratégica definida por el
Contador General de la Nacién y aplicar las metodologias de medicion de las tareas
bajo su responsabilidad.

b) Registrar en el sistema CHIP los cambios y mejoras que propendan por el
mantenimiento y actualizacion de las categorias de informacidn propias de la CGN.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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c) Velar por el cumplimiento de los cronogramas de mantenimiento y publicacién de

las diferentes categorias de informacidn, incluso las de usuarios estratégicos.

d) Apoyar las actividades de capacitacion y orientacion a los usuarios estratégicos en la
parametrizacién y mantenimiento de sus categorias de informacién y a los analistas

en el conocimiento y manejo de las funcionalidades del CHIP.

e) Realizar las especificaciones y ejecutar los guiones y pruebas para cambios y

mejoras del CHIP que le sean asignados.

f) Proyectar documentos y realizar los informes que se le soliciten relacionados con las

actividades del GIT-CHIP.

g) 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.

h) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato, de acuerdo con la

naturaleza de las funciones del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Finanzas Publicas
2. Contabilidad Publica
3. Ofimatica

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacioén a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacion Tecnoldgica en
disciplina académica del nucleo basico
de conocimiento en Contaduria Publica,
Economia, Administracion; o aprobacién
de tres (3) afios de educacién superior
en disciplinas académicas del nucleo
basico de conocimiento en Contaduria
Publica, Economia, Administracion.

Nueve (9) meses de experiencia relacionada
o laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

1. Titulo de formacién tecnoldgica o de formacion técnica profesional, por un (1) afio

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 3132

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Participar en el manejo y gestiéon de inventario, licenciamiento, antivirus y control de
activos de Tl de la Entidad verificando el correcto y adecuado uso de acuerdo a las
politicas de seguridad de la Contaduria General de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Controlar y mantener actualizados los inventarios de hardware y licenciamiento de
software de toda la plataforma Tl de la Entidad.

b) Apoyar y controlar la gestion y actualizacién del antivirus para cada equipo de la
Entidad y aplicar soluciones ante incidentes

¢) Administrar las licencias instaladas en toda la plataforma informatica de la entidad,
garantizando que se mantenga siempre dentro de los parametros legales.

d) Apoyar el cumplimiento de los estandares de configuracién y politicas establecidas en
la plataforma ofimatica

e) Gestidn de los productos de software y hardware de ofimatica de la entidad.

f) Apoyar la administracién de herramientas de seguridad y vigilancia (control de acceso
y cadmaras de seguridad)

g) Control y seguimiento de ingreso de activos de Tl a la entidad

h) Manejo de herramienta de control de elementos de Tl de la entidad

a) 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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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b) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area de

desempefio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Estructura del Estado
2. Normatividad de licenciamiento de software
3. Herramientas de control de elementos de TI
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Confiabilidad técnica
- Disciplina
- Responsabilidad

VIlI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn Tecnoldgica en disciplina
del nucleo basico de conocimiento en:
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y afines o
aprobacién de tres (3) afios de educacidn
superior en disciplina académica del nucleo
basico de conocimiento en Ingenieria de

sistemas, Telematica y afines.

Nueve (9) meses de
relacionada o laboral.

experiencia

VIIl. ALTERNATIVA

1. Titulo de formacién tecnolégica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacioén de los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico
Denominacion del Empleo: Técnico Operativo
Cddigo: 3132

Grado: 11

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y gestionar los requerimientos de los servicios que brinda la Contaduria General
de la Nacidn por los ciudadanos, mediante la mesa de servicio de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

j)

Recepcionar y asistir a los usuarios en los servicios que requieran a través de la Mesa
de Servicio de acuerdo al procedimiento establecido por la Entidad

Apoyar la gestion y control de los servicios prestados por la Mesa de Servicio.

Apoyar el mantenimiento en el sistema de Mesa de Servicio y el cumplimiento de los
ANS (Acuerdo de Nivel de Servicio)

Apoyar la coordinacidon de interrupciones programadas de servicios informaticos
segun los ANS establecidos y notificarle a los usuarios.

Documentar la solucidn de los servicios que surjan en la atencién a los usuarios para
alimentar la Base de Datos de Conocimiento.

Presentar reportes de seguimiento de acuerdo a las estadisticas de productividad,
monitoreo y cumplimiento de servicios.

Apoyar la capacitaciéon formal del Sistema de Mesa de servicio y recomendar
capacitaciones de acuerdo deficiencias funcionales identificadas en los servicios
Apoyar la actualizacidon de la Base de datos de conocimiento a fin de garantizar la
busqueda de soluciones a casos ya presentados

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.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Normatividad de servicio al ciudadano
Mejores practicas en gestion de servicios de Tl
Herramientas de gestion de Mesa de Servicio.
Ofimatica.

nhwneE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Orientacion a resultados - Disciplina
- Orientacion al usuario y al - Responsabilidad
ciudadano.

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas, Telematica y afines o Administracion y tres (3)
meses de experiencia relacionada o laboral o Aprobaciéon de dos (2) afios de educacidon
superior en disciplinas académicas del nucleo bdsico de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines o Administracion y doce meses de experiencia relacionada
o laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

1. Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacidn técnica profesional, por un (1) afio
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién vy la
aprobacion de los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formaciéon tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Cddigo: 3132

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT Logistico de Capacitacién y Prensa

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procedimientos relacionados con el proceso de comunicacién publica.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Apoyar en la comprensiéon y ejecucion de las actividades relacionadas con el proceso
de comunicacion publica y sugerir acciones de mejora.

b) Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato, y comprobar la eficacia de los

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo del proceso de comunicacion
publica.

c¢) Adelantar ESTUDIOS y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

d) Manejar y conservar los equipos asignados para la operaciéon del proceso de
comunicacion publica.

e) Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

f) 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.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Eje transversal informacién y comunicacion MECI 2014.

Fundamentos y tendencias en la comunicacion digital.

Fundamentos de diagramacion, edicion y publicacién de contenidos digitales.
Redaccidn, principios gramaticales y de la correccion de estilo.

Ofimatica.

Registro fotografico y audiovisual.

NTCGP 1000.

NouswNeR

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica

- Orientacion a resultados - Disciplina

- Orientacion al usuario y al - Responsabilidad
ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional en disciplina académica del nucleo basico de
conocimiento en Comunicacion Social, Periodismo, y afines, Derecho y afines o
Administracién y tres (3) meses de experiencia relacionada o laboral o Aprobaciéon de
dos (2) afios de educacion superior en disciplinas académicas del nucleo basico de
conocimiento en Comunicacién Social, Periodismo y afines, Derecho y afines o
Administracién y doce meses de experiencia relacionada o laboral y doce (12) meses de
experiencia relacionada o laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

3. Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



169

de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién y la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

4. Tres (3) afos de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de

formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacion del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 3132

Grado: 10

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo.

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender y gestionar los requerimientos de los servicios que brinda la Contaduria
General de la Nacién por los ciudadanos, mediante la mesa de servicio de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

Recepcionar y asistir a los usuarios en los servicios que requieran a través de la Mesa
de Servicio de acuerdo al procedimiento establecido por la Entidad

Apoyar la gestidon y control de los servicios prestados por la Mesa de Servicio.

Apoyar el mantenimiento en el sistema de Mesa de Servicio y el cumplimiento de los
ANS (Acuerdo de Nivel de Servicio)

Apoyar la coordinacidon de interrupciones programadas de servicios informaticos
segun los ANS establecidos y notificarle a los usuarios.

Documentar la solucidn de los servicios que surjan en la atencion a los usuarios para
alimentar la Base de Datos de Conocimiento.

Presentar reportes de seguimiento de acuerdo a las estadisticas de productividad,
monitoreo y cumplimiento de servicios.

Apoyar la capacitaciéon formal del Sistema de Mesa de servicio y recomendar
capacitaciones de acuerdo deficiencias funcionales identificadas en los servicios
Apoyar la actualizacion de la Base de datos de conocimiento a fin de garantizar la
blsqueda de soluciones a casos ya presentados

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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cumplimiento de los requisitos establecidos.
j) Las demads que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estructura del Estado

Normatividad de servicio al ciudadano
Mejores practicas en gestion de servicios de Tl
Herramientas de gestion de Mesa de Servicio.
Ofimatica.

vk wn e

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica

- Orientacion a resultados - Disciplina

- Orientacion al usuario y al - Responsabilidad
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional [Nueve (9) meses de experiencia
en disciplina académica del nucleo basico | relacionada o laboral.

de conocimiento en Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y afines o
Administracién o aprobaciéon de dos (2)
afnos de educacion superior en disciplinas
académicas del nudcleo basico de
conocimiento en Ingenieria de Sistemas,
Telematica y afines o Administracion

VIIl. ALTERNATIVA

1. Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) aifo
de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la
aprobacioén de los estudios en la respectiva modalidad.

2. Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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I. IDENTIFICACION

Nivel: Técnico

Denominacién del Empleo: Técnico Operativo

Codigo: 3132

Grado: 09

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT Logistico de Capacitacion y Prensa

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procedimientos relacionados con el proceso de comunicacion publica en
labores técnicas de apoyo.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)

g)

Apoyar en la comprension y ejecucion de las operaciones auxiliares e instrumentales
del proceso de comunicacion publica y sugerir acciones de mejora.

Brindar asistencia técnica, administrativa u operativa, de acuerdo con las
instrucciones impartidas por el superior inmediato, y comprobar la eficacia de los
métodos y procedimientos utilizados en el desarrollo del proceso de comunicacidn
publica.

Adelantar ESTUDIOS y presentar informes de caracter técnico y estadistico.

Manejar y conservar los equipos asignados para la operacién del proceso de
comunicacion publica.

Preparar y presentar los informes sobre las actividades desarrolladas, de acuerdo
con las instrucciones recibidas.

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.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Eje transversal informacion y comunicacién MECI 2014.

Fundamentos y tendencias en la comunicacidn digital.

Fundamentos de diagramacion, ediciéon y publicacidon de contenidos digitales.
Redaccidn, principios gramaticales y de la correccion de estilo.

Ofimatica.

Registro fotografico y audiovisual.

oOunkwNE

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

¢

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION



2.

172

- Aprendizaje continuo - Confiabilidad técnica

- Orientacion a resultados - Disciplina

- Orientacion al usuario y al - Responsabilidad

ciudadano.

- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobaciéon de dos (2) anos de |[Seis (6) meses de experiencia relacionada o
educaciéon superior en disciplinas |laboral.
académicas del nucleo bdsico de
conocimiento  en Ingenieria de
Sistemas, Telematica y afines,
Ingenieria Industrial y afines,
Administracion o Comunicaciéon Social,
Periodismo y afines.
VIIl. ALTERNATIVA
1. Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1)

afio de experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacién vy la
aprobacién de los estudios en la respectiva modalidad.

Tres (3) afios de experiencia relacionada por titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional adicional al inicialmente exigido, y viceversa.

3. Un (1) aiflo de educacion superior por un (1) aino de experiencia y viceversa, o por
seis (6) meses de experiencia relacionada y curso especifico de minimo sesenta
(60) horas de duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma
bachiller para ambos casos.
MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
. IDENTIFICACION
Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo
Cddigo: 4210
Grado: 22
No. de cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Secretaria General

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al GIT de Servicios Generales, Administrativos y Financieros de la CGN, en la
Administracién de los Bienes de Consumo, Devolutivos y Muebles adquiridos para el
normal funcionamiento de la Entidad.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
b)
c)
d)
e)

)

g)

h)

Recibir a satisfaccion los bienes que ingresan al Almacén de la CGN y tramitar para
pago y contabilizacién.

Responder, custodiar y controlar los bienes de consumo y devolutivos que hayan
ingresado fisicamente al Almacén.

Recibir y entregar en buen estado los bienes diligenciando el respectivo
comprobante con sus firmas.

Digitar los movimientos diarios en el programa SOA de Almacén y mantener
actualizados los inventarios.

Elaborar mensualmente el reporte de los movimientos de bienes en el Almacén
para contabilidad.

Informar al Coordinador de Servicios Generales, administrativos y Financieros sobre
los saldos en existencia para garantizar la cantidad necesaria con el fin de suplir las
necesidades de la Entidad.

Elaborar anual un inventario final de existencias de bienes de consumo vy
devolutivos.

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 establecidos.

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

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con e el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de inventarios.
2. Manejo de técnica de archivo.
3. Alimentacion de bases de datos.
4. Manejo del sistema de gestion documental.
5. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacioén
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Colaboracion
- Compromiso con la organizacion

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.

¢

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION



174

- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobaciéon de dos (2) afos de educacionSeis (6) meses de experiencia relacionada o
superior de pregrado en disciplinaslaboral

académicas del nucleo basico de
conocimiento en Administracion.

VIIl. ALTERNATIVA

Un (1) afio de educacién superior por un (1) aino de EXPERIENCIA y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico minimo de sesenta (60) horas de
duracion y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Casos.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 4210

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion.

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo secretarial en labores de redaccidn, trascripcion y digitacion de
documentos, en los procesos de recepcion, radicacion, distribucion y mantener
actualizado el archivo de la dependencia y su transferencia al archivo central de
conformidad con las tablas de retencién documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Transcribir informes o documentos que se produzcan en la dependencia.

b) Radicar y llevar el registro y control de la correspondencia de la dependencia segun
instrucciones recibidas.

¢) Organizar y mantener actualizados el archivo de la oficina.

d) Elaborar periédicamente los pedidos de elementos de la oficina y tramitarlos.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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e) Atender personal y telefédnicamente a los usuarios internos y externos de la
Contaduria General de la Nacién, suministrando informacion actualizada y oportuna.

f) Archivar los documentos que se tramiten en la dependencia, de acuerdo a los
pardmetros establecidos en los procesos de gestiéon documental y velar por el
cuidado de los mismos y transferirlos al archivo central con fundamento en el
Manual de Archivo y las Tablas de retencion Documental.

g) Colaborar en la digitaciéon de la informacion sistematizada de la dependencia vy
actualizacion de las Bases de datos.

h) Prestar apoyo en la elaboracién de informes del area.

i) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de la oficina y por la buena
presentacion de la misma.

j) 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.

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

[) Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el drea de
desempeinio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivos.
2. Alimentacion de bases de datos.
3. Manejo del sistema de gestion documental.
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al - Colaboracion

ciudadano.
- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacioén al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Quince (15) meses de EXPERIENCIA laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Un (1) afio de educacién superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico minimo de sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Casos.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Secretario Ejecutivo

Codigo: 4210

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo secretarial en labores de redaccidn, trascripcion y digitacion de
documentos, en los procesos de recepcion, radicacion, distribucién y mantener
actualizado el archivo de la dependencia y su transferencia al archivo central de
conformidad con las tablas de retencidon documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

h)

i)
j)

Tomar dictados y efectuar las transcripciones de documentos que se produzcan en
la dependencia teniendo en cuenta las especificaciones del Manual de Archivo vy
Correspondencia.

Radicar y llevar el registro y control de la correspondencia de la dependencia segun
instrucciones recibidas y organizar y mantener actualizados el archivo de la oficina.
Atender al publico en debida forma y orientarlo a la oficina o persona
correspondiente.

Llevar el registro y numeracion de las resoluciones de la Entidad y responder por su
custodia.

Elaborar periédicamente los pedidos de elementos de la oficina y tramitarlos.
Atender personal y telefénicamente a los usuarios internos y externos de la
Contaduria General de la Nacién, suministrando informacién actualizada y oportuna.
Archivar los documentos que se tramiten en la dependencia, de acuerdo a los
parametros establecidos en los procesos de gestion documental y velar por el
cuidado de los mismos y transferirlos al archivo central con fundamento en el
Manual de Archivo y las Tablas de retencion Documental.

Colaborar en la digitacion de la informacidon sistematizada de la dependencia vy
actualizacidon de las Bases de datos.

Prestar apoyo en la elaboracién de informes del area.

Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de la oficina y por la buena

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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presentacion de la misma.

k) 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.

[) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el drea
de desempeiio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivos.
2. Alimentacion de bases de datos.
3. Manejo del sistema de gestion documental.
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacidn a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al - Colaboracién

ciudadano.
- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Quince (15) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Un (1) afio de educacién superior por un (1) aflo de experiencia y viceversa, o por seis
(6) meses de experiencia relacionada y curso especifico minimo de sesenta (60) horas de
duracién y viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Casos.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 4210

Grado: 17

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion.

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores de archivo en el Despacho del Subcontador de Centralizacion de la
informacioén.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Apoyar con los procesos asistenciales la gestién que adelantan los profesionales
del GIT a las entidades que remiten informacién a la Contaduria General de la
Nacion.

b) Redactar las comunicaciones internas relacionadas con los procesos operativos.

¢) Mantener actualizado el directorio de las entidades de la muestra asignadas al
GIT y hacer las llamadas que sean necesarias para el cumplimiento del envio de la
informacion.

d) Mantener actualizado el cuadro de estadisticas y seguimiento de las entidades.

e) Recibir, analizar, clasificar, organizar y distribuir la correspondencia o informes
que ingresen o salgan de su dependencia, segin su contenido y llevar un control
de los mismos.

f) Archivar los documentos que se tramiten en su dependencia, de acuerdo a los
pardmetros establecidos en los procesos de gestion documental y velar por el
cuidado de los mismos.

g) Archivar los documentos que se tramiten en la dependencia, de acuerdo a los
pardmetros establecidos en los procesos de gestion documental y velar por el
cuidado de los mismos y transferirlos al archivo central con fundamento en el
Manual de Archivo y las Tablas de retencion Documental.

h) Colaborar en la digitacion de la informacidn sistematizada de la dependencia y
actualizacion de las Bases de datos.

i) Prestar apoyo en la elaboracién de informes del 4rea.

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 demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el
area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivos.
2. Alimentacidn de bases de datos.
3. Manejo del sistema de gestion documental.
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Aprendizaje continuo
- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano. -

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

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
Colaboracion

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller.

Diez (10) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de

los estudios en la respectiva modalidad.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 4210

Grado: 16

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la informacion

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales de apoyo al Grupo de Gestidon y Evaluacion de la
Informacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

d)

Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del GIT
de Gestion de la Informacion.

Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y responder
por la exactitud de los mismos.

Orientar a los usuarios y suministrar la informaciéon que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

Desempeiar funciones de archivo y de asistencia administrativa encaminada a

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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facilitar el desarrollo y ejecucidon de las actividades del GIT de Gestion de la
Informacion.

e) 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.

f) Las demas que le sean asignadas por el Subcontador, de acuerdo con la naturaleza
de las funciones a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivos.

2. Manejo del sistema de gestién documental.
3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacidn a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al - Colaboracién

ciudadano.
- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de EXPERIENCIA laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formaciéon técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario Ejecutivo

Cddigo: 4210

Grado: 16

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo secretarial, transcribir las novedades de personal y llevar el control de su
numeracion y comunicacion, llevar el archivo del grupo y su transferencia al archivo

central de conformidad con las tablas de retencion documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)

j)
k)

Redactar correspondencia del grupo teniendo en cuenta las especificaciones del
Manual de Archivo y Correspondencia.

Transcribir las novedades de personal, llevar el control de su numeracién vy
comunicacion.

Proyectar las Resoluciones de comision de servicios y comunicarlas

Proyecta las Resoluciones interrupciéon de vacaciones y autorizacion de dias
pendientes por disfrutar

Proyectar las Resoluciones de reconocimiento de prestaciones por retiro
Elaborar las certificaciones laborales de los funcionarios y exfuncionarios de la
CGN

Realizar el pedido de papeleria y demds implementos de oficina requeridos para
la dependencia

Realizar la solicitud de mantenimiento preventivo y/o correctivo a las
instalaciones y/o equipos del grupo.

Atender personal y telefénicamente al publico, suministrando informacién
actualizada.

Colaborar en la digitacion de la informacidn sistematizada de la dependencia.
Archivar los documentos de la dependencia y transferirlos con fundamento en el
Manual de Archivo y la Tabla de Retencidn al Archivo Central

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

m) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el

area de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivos.

2. Manejo del sistema de gestion documental.
3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al - Colaboracion

ciudadano.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Compromiso con la organizacion
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio
VIl. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de EXPERIENCIA laboral.

VIIIl. ALTERNATIVA

Titulo de formacidn tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacién de
los estudios en la respectiva modalidad.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario

Cddigo: 4178

Grado: 13

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar labores secretariales en el despacho del Subcontador.

ll. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del
Subcontador.

b) Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y
responder por la exactitud de los mismos.

c) Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

d) Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminada a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del Subcontador.

e) 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.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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f) Las demds que le sean asignadas por el Subcontador, de acuerdo con la naturaleza
de las funciones a su cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivo.

2. Manejo del sistema de gestién documental.
3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacion
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacion al usuario y al - Colaboracién

ciudadano.

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

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afos de educacién | El Decreto no lo exige (2772del 2005)
basica secundaria.

VIIl. ALTERNATIVA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de
educacioén basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Secretario

Cddigo: 4178

Grado: 11

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo, asistencia y atencidon al usuario interno — externo, asi
como velar por el cumplimiento de las solicitudes que se tramiten dentro del término
establecido en la ley. Mantener organizados los documentos de acuerdo con el Manual

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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de Archivo y la Tabla de Retencion Documental para facilitar su localizacion de manera
efectiva.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Recepcionar, analizar y distribuir la correspondencia de la oficina, llevando el
respectivo registro y velando por dar respuesta a los oficios, memorandos u otros
documentos que no exijan conocimientos especializados.

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

c) Revisar el control de entrada de los documentos sobre temas dispuestos por el
Coordinador a los funcionarios de la dependencia y reportar semanalmente al mismo
el cumplimiento de las instrucciones impartidas.

d) Redactar correspondencia de rutina segun las instrucciones recibidas y registrar o
transcribir por los medios adecuados los asuntos tratados en reuniones o
conferencias.

e) Confrontar datos, documentos para establecer su integridad y exactitud, catalogarlos
y archivarlos, o remitirlos a otras dependencias segun las instrucciones recibidas.

f) Clasificar, organizar y archivar los documentos que se tramiten en su dependencia y
transferirlos con fundamento en el Manual de Archivo y la Tabla de Retencién al
Archivo Central.

g) Elaborar periédicamente los pedidos de elementos de oficina y tramitarlos una vez
firmados.

h) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de la oficina y por la buena
presentacion de la misma.

i) 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.

j) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area de
desempenio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivos.
2. Manejo del sistema de gestion documental.

3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al - Colaboracion

ciudadano.
- Compromiso con la organizacién

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de Cuatro (4) afios de|No serequiere
educacion basica secundaria.

VIIIl. ALTERNATIVA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) aiios de
educacioén basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Secretario

Cddigo: 4178

Grado: 11

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de secretariado en la dependencia.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos de competencia del
Coordinador.

b) Llevar y mantener actualizados los registros de caracter administrativo y
responder por la exactitud de los mismos.

c) Orientar a los usuarios y suministrar la informacién que le sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

d) Desempefiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminada a
facilitar el desarrollo y ejecucién de las actividades del Coordinador.

e) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del SIGI (SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION INSTITUCIONAL) en el area, con el fin de garantizar el cumplimiento de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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los requisitos establecidos.
f)
de las funciones a su cargo.

Las demas que le sean asignadas por el Coordinador, de acuerdo con la naturaleza

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manejo de técnica de archivo.

Ofimatica.
Comunicacidn oral y escrita.

vk wn e

Manejo del sistema de gestiéon documental.

Orientacion al cliente interno y externo.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al
ciudadano.

- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

- Manejo de la informacion
- Relaciones interpersonales
- Colaboracién

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afios

educacion basica secundaria

de

No se requiere

VIIl. ALTERNATIVA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de
educacidén basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. de cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

Secretario

4178

11

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidaciéon de la Informacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Participar en el mantenimiento y soporte de los sistemas de informacién y verificar su
funcionamiento permanente, correcto y adecuado de la infraestructura tecnolégica de
la CGN.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Realizar actividades de apoyo y operacion de Sistemas operativos.

b) Apoyar en la instalacion y mantenimiento de hardware y software operativo de
la plataforma tecnoldgica de la entidad.

c) Adelantar actividades de asistencia técnica de acuerdo con las instrucciones
recibidas y relacionadas con la infraestructura tecnolégica de la entidad.

d) Implementar y emplear los aspectos relacionados con la seguridad informatica

para el correcto funcionamiento de la Plataforma tecnoldgica.

Aplicar los procesos y procedimientos de apoyo, utilizados en el funcionamiento

de la plataforma tecnoldgica de la entidad.

f) Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requerida.

g) Colaborar en la orientacién y comprension de los procesos involucrados en las
actividades auxiliares o instrumentales y sugerir las alternativas de tratamiento y
generacién de nuevos procesos apropiados al drea de informatica.

h) 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) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el drea de
desempeino.

D
~

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas operativos de red.
2. Redes y comunicaciones.
3. Gestion y operacion de Tecnologias Informaticas.
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Manejo de la informacién
- Orientacion a resultados - Relaciones interpersonales
- Orientacién al usuario y al - Colaboracion

ciudadano.

- Compromiso con la organizacién
- Trabajo en equipo
- Adaptacioén al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Aprobacién de cuatro (4) afios de|ElDecreto no lo exige (2772del 2005)
educacion basica secundaria.

VIIl. ALTERNATIVA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afos de
educacioén basica secundaria y un (1) afio de EXPERIENCIA laboral y viceversa.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 22

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Consolidacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las actividades necesarias para apoyar la publicacion de informacién en el WEB
Site y la intranet de la Contaduria General de la Nacidn, de conformidad con los
requerimientos generados en las diferentes dependencias de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)
b)

c)

d)

f)

g)

h)

i)
j)

Realizar actividades de apoyo y operacién de Sistemas operativos con base en la
aplicacién de los conocimientos que sustentan su especialidad.

Apoyar actividades de asistencia técnica de acuerdo con las instrucciones recibidas y
relacionadas con la infraestructura tecnolégica de la entidad.

Atender las solicitudes de publicaciéon de informacion de la entidad, verificando
técnicamente los requerimientos de publicacién de informacién en el WEB Site y la
intranet de la CGN, conforme a los procedimientos establecidos para tal fin.
Mantener el sitio WEB institucional y la intranet, atendiendo los requerimientos
recibidos y verificar su normal funcionamiento.

Apoyar las labores de toma de copias de respaldo del WEB Site y la intranet,
asegurando su clasificacion y conservacion.

Manejar y responder por la cuenta institucional de correo electrénico WEB Master,
atendiendo los mensajes recibidos, canalizando las solicitudes o consultas que
lleguen via WEB.

Elaborar y presentar informes y cuadros estadisticos que le soliciten relacionados
con el WEB Site y la intranet con oportunidad y periodicidad requerida.

Proponer y aplicar tecnologias de sistemas que sirvan de apoyo al desarrollo de las
actividades propias de la dependencia a la que pertenece.

Brindar soporte técnico a los usuarios de los sistemas de informacion.

Apoyar la elaboraciéon y socializacion de los procesos y procedimientos del GIT de
apoyo informatico y sugerir las alternativas de tratamiento y generacién de nuevos

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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k)

procesos apropiados al area.

Apoyar la realizacion de analisis e investigaciones tecnoldgicas que conlleven a
mejorar los conocimientos que sustentan su especialidad.

Apoyar la reparacion y mantenimiento de los sistemas de informacion y efectuar los
controles periddicos necesarios, de acuerdo con los conocimientos que sustentan su
especialidad.

m) Comprobar la eficiencia de los procedimientos técnicos utilizados en el desarrollo de

n)

o)

p)

los programas.

Apoyar, sugerir y adaptar las politicas de seguridad que se requieran para el
aseguramiento de las aplicaciones que sustentan su especialidad.

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.

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

Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el
area de desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Sistemas operativos de red.
2. Redes y comunicaciones.
3. Gestidn y operacidn de Tecnologias Informaticas.
4. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestion de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacidn de decisiones

- Compromiso con la organizacion - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacioén al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de dos (2) afos de educacion | Seis (6) meses de experiencia relacionada o
superior en disciplina académica del|laboral.

nucleo basico de conocimiento en
Ingenieria de Sistemas, Telematica vy
afines o Administracion.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacidn y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 18

No. de cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar los diferentes requerimientos de informacién de la dependencia y del personal
interno y externo, mediante la aplicacién de técnicas administrativas correspondientes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Transcribir informes o documentos que se produzcan en la dependencia.

b) Redactar correspondencia de rutina segun instrucciones recibidas.

¢) Implementar las disposiciones de los manuales de correspondencia y archivo

d) Realizar el mantenimiento o actualizacién de los registros del drea donde presta el
servicio.

e) Atender personal y telefénicamente al publico suministrando informacién
actualizada.

f) Elaborar periédicamente los pedidos de elementos de oficina y tramitarlos una vez
firmados.

g) Colaborar en la digitacion de la informacidn sistematizada de la dependencia.

h) Apoyar la logistica para la realizacién de actividades que desarrolla el area.

i) Registrar las fechas de las reuniones y eventos programados en el area de trabajo y
hacer el seguimiento correspondiente.

j) Seguimiento a las respuestas dadas por los analistas a los diferentes requerimientos
de las entidades publicas realizados por los diferentes medio de entrada (Orfeo, e-
mail o correspondencia).

k) Prestar la colaboracién que se requiera para el desempefio de las funciones del
grupo interno de trabajo.

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

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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cumplimiento de los requisitos establecidos.
m) Las demads que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el drea de
desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

5. Manejo de técnica de archivos
6. Alimentacién de bases de datos
7. Manejo del sistema de gestién documental
8. Ofimatica
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestidn de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacidn de decisiones
- Compromiso con la organizacién - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Diploma de bachiller Quince (15) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 17

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacion

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Tramitar y archivar la correspondencia y demas documentos producidos o recibidos

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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por la Subcontaduria General y de Investigacion y dar soporte a los grupos internos
de trabajo de la misma.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a)

b)

f)
g)

h)

Tramitar la correspondencia fisica y virtual de la Subcontaduria General y de
Investigacion.

Clasificar y archivar la correspondencia y demas documentos producidos o recibidos
por la Subcontaduria General y de Investigacién, de acuerdo con las tablas de
retencién documental.

Consultar los registros y archivos para atender las necesidades de informacion que le
demanden el Subcontador y los coordinadores.

Extraer de la base de datos del Sistema la informacidon que le demanden el
Subcontador y los coordinadores.

Apoyar las labores que desarrollan los grupos internos de trabajo de Ia
Subcontaduria.

Apoyar a los profesionales del drea en los contactos con las entidades.

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.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con e el drea
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo del sistema de gestion documental

2. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestion de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Diez (10) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de

experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacion de
los estudios en la respectiva modalidad.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 17

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar todas las actividades relacionadas con salud ocupacionaly seguridad
industrial orientdndolas a la prevencion de accidentes de trabajo y de
enfermedades que deba realizar el GIT de Talento Humano de la Contaduria General
de la Nacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Apoyar, con la Administradora de Riesgos Laborales ARL y con los miembros del
COPASST, el Programa de Salud Ocupacional.

b) Hacer seguimiento y analizar el cumplimiento de las acciones trazadas en los
programas de talento humano.

c) Apoyar en la coordinacion de las visitas de terceros para el cronograma de
actividades.

d) Seguimiento a COPASST reunirse periddicamente a efecto de evaluar el
cumplimiento del Programa de salud ocupacional, recomendar nuevas acciones y
estudiar si es del caso aspectos puntuales relacionados con cada subprograma.

e) Mantener actualizado la base de datos del personal de la CGN, para la
carnetizacion institucional.

f) Apoyar la elaboracion del informe semestral integrado el GIT de Talento Humano
y presentar a consideracion del Contador General de la Nacién, un informe
integrado, descriptivo, estadistico y analitico sobre el desarrollo vy
comportamiento de las distintas actividades y variables pertinentes al programa
de Salud Ocupacional de la Entidad.

g) Llevar oportunamente el seguimiento del programa de ausentismo laboral,
mediante los formatos de novedades.

h) Colaborar con el seguimiento del control de horario mensualmente de los
biométricos.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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i) Mantener actualizado el archivo de las TRD en lo relacionado con el programa de
Salud Ocupacional.

j) Apoyar en los informes de calidad y SISTEDA.

k) Apoyar el programa de induccion y reinduccion de la Entidad y las actividades de
refuerzo en caso de no alcanzar los niveles satisfactorios.

[) 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.

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

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

desempeiio.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivos.

2. Alimentacion de bases de datos.

3. Manejo del sistema de gestion documental.

4. Ofimatica.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacidn de decisiones
- Compromiso con la organizacién - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Diez (10) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Titulo de formacién tecnoldgica o de formacién técnica profesional, por un (1) afio de
experiencia relacionada, siempre y cuando se acredite la terminacion y la aprobacidon de

los estudios en la respectiva modalidad.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial
Denominacion del Empleo: Auxiliar Administrativo

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Cddigo: 4044
Grado: 16
No. De cargos: Uno (1)
Dependencia: Donde se ubique el cargo
Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las diligencias que se deban hacer fuera de la entidad de los documentos de
la Contaduria General de la Nacidn.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Distribuir la correspondencia y encomiendas, producto de las labores de la entidad.

b) Efectuar diligencias externas de mensajeria, cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

c) Diligenciar diariamente las planillas de Control de Ruta y entregarlas al Coordinador
GIT Servicios Generales, Administrativos y Financieros.

d) Realizar consignaciones en entidades financieras y pagos a otras empresas en general
que deba hacer la entidad por conceptos de ndmina, servicios publicos, seguros,
arrendamientos, etc.

e) Prestar servicios de conduccién de los vehiculos de la Entidad cuando las necesidades
del servicio lo requieran y estar pendiente e informar con la debida anticipacién el
vencimiento del certificado de gases y SOAT del vehiculo asignado para el
cumplimiento de sus funciones.

f) Mantener comunicacién periddica en el transcurso del dia, con el drea de Servicios

Generales, Administrativos y Financieros.

g) Dar aviso oportuno al Coordinador GIT Servicios Generales, Administrativos vy
Financieros, sobre novedades mecanicas, de transito y mantenimiento, para que se
lleve a cabo su reparacion.

h) Atender al publico en debida forma y orientarlo a la oficina o persona
correspondiente.

i) 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.

i) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el drea de

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

4) Mecénica automotriz.
5) Nomenclatura de la ciudad.
6) Sefales de transito.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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7) Cultura ciudadana.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional

- Orientacion a resultados - Comunicacioén efectiva

- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestidn de procedimientos

- Compromiso con la organizacién - Instrumentacion de decisiones

- Trabajo en equipo - Direccién y desarrollo de personal
- Adaptacion al cambio - Toma de decisiones

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Diploma de bachiller. Cinco (5) meses de experiencia laboral.

VIIl. ALTERNATIVA

Un (1) afo de educacion superior por un (1) afio de experiencia y viceversa, o por seis (6)
meses de experiencia relacionada y curso especifico minimo de sesenta (60) horas de
duracion vy viceversa, siempre y cuando se acredite diploma de bachiller para ambos
Casos.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 14

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

GIT de Planeacion

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Manejar la informacion de la dependencia y el archivo de la misma, de acuerdo con los
manuales de correspondencia y archivo existentes.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Confrontar datos, documentos para establecer su integridad y exactitud, catalogarlos
y archivarlos, o remitirlos a otras dependencias segun las instrucciones recibidas.

b) Analizar, clasificar, organizar y distribuir la correspondencia o informes que ingresen o
salgan de su dependencia, segun su contenido y llevar un control de los mismos.

c) Colaborar en las labores complementarias de oficina que no exijan conocimientos

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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especializados.

d) Clasificar, organizar y archivar los documentos que se tramiten en su dependencia, de
acuerdo a los parametros establecidos en los procesos de gestiéon documental y velar
por el cuidado de los mismos.

e) Apoyar los procesos de captura de informacion y reportes cuando se requiera.

f) Relacionar y entregar con fundamento en el Manual de Archivo y las Tablas de
Retencién los documentos del drea y transferirlos al Archivo Central cuando
corresponda.

g) Orientar a las partes interesadas y suministrar la informacién que les sea solicitada, de
conformidad con los procedimientos establecidos.

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.

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

j) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con e el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivo.
2. Manejo del sistema de gestion documental.

3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestion de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacion - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de cinco (5) afios de Seis (6) meses de experiencia laboral.
aprobacidén basica secundaria.

VIIl. ALTERNATIVA

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacion de cuatro (4) afios de
educacién basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa.

2. Aprobaciéon de un (1) afio de educacidon basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formaciéon basica
primaria.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 13

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa
Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Radicar la correspondencia interna y externa y mantener organizados los documentos de
acuerdo con el Manual de Archivo y la Tabla de Retencion Documental para facilitar su
localizaciéon de manera efectiva. Realizar actividades de apoyo, asistencia y atencion al
usuario interno — externo, asi como velar por el cumplimiento de las solicitudes que se
tramiten dentro del término establecido en la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Recepcionar, analizar y distribuir la correspondencia de la oficina, llevando el
respectivo registro y velando por dar respuesta a los oficios, memorandos u otros
documentos que no exijan conocimientos especializados.

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

c) Revisar el control de entrada de los documentos sobre temas dispuestos por el
Coordinador a los funcionarios de la dependencia y reportar semanalmente al mismo
el cumplimiento de las instrucciones impartidas.

d) Redactar correspondencia de rutina segun las instrucciones recibidas
y registrar o transcribir por los medios adecuados los asuntos tratados en reuniones o
conferencias.

e) Confrontar datos, documentos para establecer su integridad y exactitud, catalogarlos
y archivarlos, o remitirlos a otras dependencias segun las instrucciones recibidas.

f) Clasificar, organizar y archivar los documentos que se tramiten en su dependencia y
transferirlos con fundamento en el Manual de Archivo y la Tabla de Retencion al
Archivo Central.

g) Elaborar peridodicamente los pedidos de elementos de oficina y tramitarlos una vez
firmados.

h) Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de la oficina y por la buena

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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presentacion de la misma.

i) 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.

j) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivo.

2. Manejo del sistema de gestion documental.
3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacioén a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestién de procedimientos
ciudadano. - Instrumentacioén de decisiones
- Compromiso con la organizacién - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacion al cambio
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA
Aprobacién de cinco (5) afios de|Norequiere
educacion basica secundaria.

VIIl. ALTERNATIVA

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacioén basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa.

2. Aprobacién de un (1) afio de educacidn basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacion del Empleo:
Cédigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Asistencial

Auxiliar Administrativo
4044

12

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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Cargo del Jefe Inmediato: | Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

lll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar las diligencias que se deban hacer fuera de la entidad de los documentos de la
Contaduria General de la Nacién.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Distribuir la correspondencia y encomiendas, producto de las labores de la entidad.

b) Efectuar diligencias externas de mensajeria, cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

c) Diligenciar diariamente las planillas de Control de Ruta y entregarlas al Coordinador
GIT Servicios Generales, Administrativos y Financieros.

d) Realizar consignaciones en entidades financieras y pagos a otras empresas en general
que deba hacer la entidad por conceptos de ndmina, servicios publicos, seguros,
arrendamientos, etc.

e) Prestar servicios de conducciéon de los vehiculos de la Entidad cuando las
necesidades del servicio lo requieran y estar pendiente e informar con la debida
anticipacion el vencimiento del certificado de gases y SOAT del vehiculo asignado
para el cumplimiento de sus funciones.

f) Mantener comunicacién periédica en el transcurso del dia, con el drea de Servicios
Generales, Administrativos y Financieros.

g) Dar aviso oportuno al Coordinador GIT Servicios Generales, Administrativos vy
Financieros, sobre novedades mecdnicas, de transito y mantenimiento, para que se
lleve a cabo su reparacion.

h) Atender al publico en debida forma vy orientarlo a la oficina o persona
correspondiente.

i) 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.

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

k) Las demds que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el area de
desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1) Mecanica automotriz

2) Nomenclatura de la ciudad
3) Sefiales de transito

4) Cultura ciudadana

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al - Gestidn de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacion de decisiones
- Compromiso con la organizacion - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién cuatro (4) afios de educacion | Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria

VIIl. ALTERNATIVA

1. Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobacién de cuatro (4) afios de
educacioén basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa.

2. Aprobaciéon de un (1) afio de educacidon basica secundaria por seis (6) meses de
experiencia laboral y viceversa, siempre y cuando se acredite la formacién basica
primaria.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominaciéon del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cddigo: 4044

Grado: 11

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Prestar apoyo secretarial en labores de redaccidn, trascripcion y digitacion de
documentos, en los procesos de recepcion, radicacion, distribucion y mantener
actualizado el archivo de la dependencia y su transferencia al archivo central de
conformidad con las tablas de retencién documental.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Tomar dictados y efectuar las transcripciones de documentos que se produzcan en
la dependencia teniendo en cuenta las especificaciones del Manual de Archivo y
Correspondencia.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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b)

g)

h)

i)
j)

k)

Radicar y llevar el registro y control de la correspondencia de la dependencia
segun instrucciones recibidas y organizar y mantener actualizados el archivo de la
oficina.

Elaborar las resoluciones y demas actos administrativos y novedades de personal
del GIT de Talento Humano.

Atender al publico en debida forma y orientarlo a la oficina o persona
correspondiente.

Elaborar periddicamente los pedidos de elementos de la oficina y tramitarlos.
Atender personal y telefénicamente a los usuarios internos y externos de la
Contaduria General de la Nacién, suministrando informacién actualizada y
oportuna.

Archivar los documentos que se tramiten en la dependencia, de acuerdo a los
pardmetros establecidos en los procesos de gestion documental y velar por el
cuidado de los mismos y transferirlos al archivo central con fundamento en el
Manual de Archivo y las Tablas de retencion Documental.

Colaborar en la digitacién de la informacién sistematizada de la dependencia y
actualizacion de las Bases de datos.

Prestar apoyo en la elaboracién de informes del area.

Velar por el buen uso y mantenimiento de los equipos de la oficina y por la buena
presentacion de la misma.

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.

Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el drea
de desempefio.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de técnica de archivos.
2. Manejo del sistema de gestion documental.

3. Ofimatica.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacioén efectiva
- Orientacién al usuario y al - Gestién de procedimientos

ciudadano. - Instrumentacion de decisiones

- Compromiso con la organizacién - Direccién y desarrollo de personal
- Trabajo en equipo - Toma de decisiones
- Adaptacioén al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Aprobacién de cuatro (4) afos de
educacion basica secundaria.

El Decreto no lo exige (2772 del 2005)

VIIl. ALTERNATIVA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobaciéon de cuatro (4) aios de
educacioén basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa.

CONTADURIA
GENERAL DE LA NACION

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

. IDENTIFICACION

Nivel:

Denominacién del Empleo:
Cddigo:

Grado:

No. De cargos:
Dependencia:

Cargo del Jefe Inmediato:

Asistencial

Auxiliar Administrativo

4044

10

Uno (1)

Donde se ubique el cargo

Quien ejerza la supervision directa.

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria de centralizacion de la Informacidn

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Realizar actividades de apoyo, asistencia y atencién al usuario interno — externo, asi como
velar por el cumplimiento de las solicitudes que se tramiten dentro del término

establecido en la ley.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Recibir, revisar, clasificar, radicar, distribuir y controlar documentos, datos,
elementos y correspondencia, relacionados con los asuntos del Grupo interno de
trabajo de Gestidn de la subcontaduria de Centralizacion de la Informacion.

b) Actualizar reportes para la gestiéon de los analistas-usuarios.

Orientar a los usuarios y suministrar la informacion que le sea solicitada de
conformidad con los procedimientos establecidos en la subcontaduria de

c)

d)

f)

Centralizacion de la Informacion.

Desempeiar funciones de oficina y de asistencia administrativa encaminada a
facilitar el desarrollo y ejecucion de Grupo interno de trabajo de Gestion de la
Subcontaduria de Centralizacion de la Informacion.

e) 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.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo

con la naturaleza de las funciones del cargo.

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Manejo de técnica de archivo
2. Manejo del sistema de gestién documental
3. Ofimatica.
4. Comunicacion oral y escrita.
5. Atencion al cliente interno y externo.
VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacion efectiva
- Orientacion al usuario y al ciudadano. - Gestidn de procedimientos
- Compromiso con la organizacién - Instrumentaciéon de decisiones
- Trabajo en equipo - Direccién y desarrollo de personal
- Adaptacion al cambio - Toma de decisiones
VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA
ESTUDIOS EXPERIENCIA

Aprobacién de tres (3) aflos de educacion Seis (6) meses de experiencia laboral.
basica secundaria

VIIl. ALTERNATIVA

Diploma de bachiller en cualquier modalidad, por aprobaciéon de cuatro (4) afios de
educacioén basica secundaria y un (1) afio de experiencia laboral y viceversa.

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asistencial

Denominacion del Empleo: Conductor Mecanico

Cddigo: 4103

Grado: 15

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Il. AREA FUNCIONAL

Secretaria General

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender las necesidades de transporte de la Secretaria General de la Contaduria General
de la Nacién de forma eficiente y oportuna.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

0) Conducir el vehiculo que se le asigne para atender las necesidades de transporte de la

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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p)

a)

s)
t)

u)

y)
z)

Secretaria General de la Contaduria General de la Nacién, permaneciendo disponible
para el efecto.

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

Colaborar en el transporte de funcionarios, elementos y equipos, cuando sea
dispuesto por el Contador General de la Nacién o el Secretario Privado.

Dar aviso oportuno al GIT de Servicios Generales, Administrativos, Financiero de la
Contaduria General de la Nacién, sobre novedades mecdnicas y de mantenimiento
para que se lleve a cabo su reparacion.

Informar con la debida anticipacion el vencimiento del certificado de gases y del SOAT
del vehiculo asignado para el cumplimiento de sus funciones.

Responder por el oportuno cumplimiento de los programas de mantenimiento
preventivo del vehiculo a su cargo.

Proponer aquellas reparaciones y/o programas de mantenimiento que requiera el
vehiculo asignado.

Registrar en los formularios correspondientes, el recorrido diario, consumo de
combustible, lubricantes y demds insumos del vehiculo asignado segun lo
establecido.

Operar y responder por el buen uso del vehiculo, equipo, herramientas, elementos de
trabajo que les sean asignados e informar oportunamente sobre las anomalias
presentadas.

Efectuar diligencias externas de mensajeria, cuando las necesidades del servicio lo
requieran.

Mantener en buen estado el vehiculo que le sea asignado.

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.

aa) Ejercer el control sobre cada una de las actividades a su cargo.
bb) Las demas que le sean asignadas por el superior inmediato de acuerdo con el 4drea de

desempeno.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Mecanica automotriz.
Sefnales de transito.
3. Cultura ciudadana.

N

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIEVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacion a resultados - Comunicacioén efectiva
- Orientacidn al usuario y al ciudadano. - Gestién de procedimientos
- Compromiso con la organizacion - Instrumentacién de decisiones

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del
respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.
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- Trabajo en equipo
- Adaptacion al cambio

- Direccién y desarrollo de personal
- Toma de decisiones

VI. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS

EXPERIENCIA

Diploma de bachiller y Licencia de
Conduccion vigente, categoria B1.

ALTERNATIVA

N/A

El presente manual se ajusta a los requerimientos exigidos en la ley 909 del 23 de septiembre de
2004, Decreto 1083 del 26 de mayo de 2015, el cual compila los Decretos 1785 del 18 de
septiembre de 2014, Decretos 2539 del 22 de julio de 2005, incluyendo las equivalencias del

respectivo cargo o empleo, decreto 815 del 8 de mayo de 2018.



