CONTADURIA

GENERAL DE LA NACION

UNIDAD ADMINSITRATIVA CONTADURIA GENERAL DE LA NACION

Resolucién No. 136

(10 de septiembre de 2021)

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

El CONTADOR GENERAL DE LA NACION,

En ejercicio de sus facultades legales y en especial las que le confiere el literal g) del articulo 3 de
la Ley 298 de 1996, el numeral 8 del articulo 4 del Decreto 143 de 2004, Decreto 648 de 2017 que
modifica el Decreto 1083 de 2015y,

CONSIDERANDO:

Que el Decreto 144 del 21 de enero de 2004, Por el cual se modifica la planta de personal de la
Contaduria General de la Nacién, dispuso en el articulo 3° que el Contador General de la Nacidn,
mediante resolucién, distribuird los cargos de la planta global a que se refiere el presente decreto,
y ubicara el personal teniendo en cuenta la estructura, las necesidades del servicio, los planes y los
programas de la entidad.

Que mediante Resolucion No. 042 del de febrero 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 mediante Resolucién No. 257 del 23 de julio de 2018, se ajustd el “Manual de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal de la Unidad
Administrativa Especial Contaduria General de la Nacién”.
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Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, sefiala que: Los organismos y entidades a los
cuales se refiere el presente Titulo expedirdn el manual especifico de funciones y de competencias
laborales describiendo las funciones que correspondan a los empleos de la planta de personal y
determinando los requisitos exigidos para su ejercicio.

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

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

Que teniendo en cuenta el caracter global de la planta de personal del U.A.E. Contaduria General
de la Nacidn, la entidad puede fortalecer la prestacion del servicio, distribuyendo los empleos de
acuerdo con la necesidad del servicio, los perfiles requeridos para el ejercicio de las funciones, la
organizacion interna, los planes, programas y proyectos institucionales y a la vez, optimizar la
gestién del talento humano idéneo para dinamizar los procesos operativos, técnicos y
administrativos.

Que, con el fin de atender y prestar eficientemente el servicio, y cumplir con los objetivos de la
Entidad y por necesidades del servicio se requiere ajustar el manual de funciones para el empleo,
Profesional Especializado 2028-10, de la Planta global de personal de la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacidn, establecida mediante el Decreto 144 de 2004.

Que se hace necesario adicionar a la presente resolucién el estudio técnico para la modificacion
parcial del manual especifico de funciones y de competencias laborales para los empleos de planta
de la U.A.E. Contaduria General de la Nacién, que permitird garantizar la prestacién del servicio en
las dreas misionales y trasversales de la entidad, y la mejora continua de los procesos
institucionales.

Que por disposicion del pardgrafo tercero del articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015, en la
parte adicionada por el articulo 4° del Decreto 498 de 2020, que dispone: La administracion antes
de publicar el acto administrativo que adopta o modifica el manual de funciones y competencias y
su estudio técnico, en aplicacién del numeral 8 del articulo 82 de la Ley 1437 de 2011, deberd
adelantar un proceso de consulta en todas sus etapas con las organizaciones sindicales presentes
en la respectiva entidad, en el cual se dard conocer el alcance de la modificacion o actualizacidn,
escuchando sus observaciones e inquietudes, de lo cual se dejara constancia. Lo anterior sin
perjuicio de la facultad de la administracion para la adopcién y expedicidon del respectivo acto
administrativo.

Que la presente resolucion y su estudio técnico se publicd en la intranet de la entidad por el
termino de tres (3) dias habiles contados partir del 03 de septiembre y hasta 07 de septiembre del
2021, y fue socializada mediante el sistema documental Orfeo con radicado 20211420069771 del
02 de septiembre del 2021, con el fin de dar cumplimiento a los principios constitucionales de
transparencia y publicidad.
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Por las consideraciones anteriores,

RESUELVE

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1083 de 2015, para el empleo Profesional
Especializado 2028-20 de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacién, fijado mediante resolucion 257 del 23 de julio de 2018, y demds normas que
lo modifiquen, Resoluciones 554 de noviembre de 2018, 124 de abril de 2019, 280 de agosto de
2019, 446 de diciembre de 2019, 449 de diciembre de 2019, 137 de agosto de 2020, 138 de agosto
de 2020 y 166 de octubre de 2020; las cuales modifican y/o ajustan el Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales; cuyas funciones deberdn ser cumplidas por el servidor
que lo desempefie, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de la misidon, objetivos y
funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Unidad Administrativa Especial Contaduria
General de la Nacion:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Caodigo: 2028

Grado: 20

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subcontaduria General y de Investigacidn

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar la planeacidn y ejecucidn académica de los procesos de capacitacidon a clientes externos,
contribuyendo al cumplimiento de la funcion de regulacién de la Contaduria General de la Nacion

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

a) Participar en la definicién del diagndstico de necesidades de capacitacidon de las entidades
contables publicas, con el apoyo de las Subcontadurias de Centralizacidon de la Informacién y
Consolidacion de la Informacién.

b) Apoyar la Elaboraciéon del Plan nacional de capacitaciéon a clientes externos, sobre la base de la
regulaciéon contable expedida por la Contaduria General de la Nacién.

c) Proponer la realizacidn de cursos virtuales aplicando la metodologia de aprendizaje sincrénico o
asincrénico, conformando la malla académica correspondiente.

d) Participar en la estructuraciéon de los mddulos requeridos en el proceso de capacitacidén a
clientes externos y en la ejecucidon de los programas de capacitacidon tanto virtual como
presencial.

e) Apoyar la actualizacién del material de capacitacion, en la medida en que las circunstancias asi
lo demanden.
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f) Proponer la definicion y aplicacion de diferentes estrategias para la ejecucién de los programas
de capacitacion.
g) Apoyar el mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de Gestién 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 el area de
desempeiio.
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 informacidn financiera.
6. Sistema de gestién en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001, NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus

versiones vigentes implementadas en la entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
- Aprendizaje continuo - Aporte técnico — profesional
- Orientacién a resultados - Comunicacién efectiva
- Orientacién al usuario y al ciudadano. - Gestion de procedimientos
- Compromiso con la organizacién - Instrumentacidn de decisiones

Trabajo en equipo
Adaptacién al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

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

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

Publica, Economia, Administracion.

Titulo de postgrado en la modalidad de

VIII. 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.
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ARTICULO SEGUNDO: El Coordinador del GIT de Talento Humano y Prestaciones Sociales,
entregara al servidor copia de las funciones esenciales y competencias laborales determinadas en
la presente resolucion para el respectivo empleo en el momento de la posesién, o cuando sea
objeto de una novedad de personal que implique cambio de funciones, o cuando mediante la
adopcidn o modificacion del manual se afecten las establecidas para el empleo. El jefe
inmediato respondera por la orientacién del empleado en el cumplimiento de las mismas.

ARTICULO TERCERO: Ajustar el Manual de Funciones y de Competencias Laborales, para el
empleo Asesor 1020-10 con funciones de Coordinador del GIT de Talento Humano y Prestaciones
Sociales, de la planta de personal de la Unidad Administrativa Especial Contaduria General de
la Nacidn, fijado mediante Resolucién No. 257 del 23 de julio de 2018 y demas normas que lo
modifiquen, Resoluciones No. 554 de noviembre de 2018, 124 de abril de 2019, 280 de agosto de
2019, 446 de diciembre de 2019, 449 de diciembre de 2019, 137 de agosto de 2020, 138 de
agosto de 2020y 166 de octubre de 2020; cuyas funciones deberan ser cumplidas por
el servidor que lo desempenie, con criterios de eficiencia y eficacia en orden al logro de Ia
misién, objetivos y funciones que la ley y los reglamentos le sefialan a la Unidad Administrativa
Especial Contaduria General de la Nacion:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

I. IDENTIFICACION

Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 10

No. De cargos: Uno (1)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza supervision directa

1. AREA FUNCIONAL

GIT de Talento Humano y Prestaciones Sociales

ll. 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

a) Adelantar estudios e investigaciones para identificar las necesidades de capacitacién y preparar
el plan institucional de capacitacion, los programas de induccidn, reinduccidn, estimulos y
evaluacidon del desempefio.




Continuacion de la Resolucion No. 136 de 10 de Septiembre de 2021 “Por la cual se ajusta el Manual Especifico de Funciones
y Competencias Laborales de la Contaduria General de la Nacion”.

b)

c)

d)

f)

g)
h)

v)
w)

x)

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

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

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

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

Coordinar y participar en la planeacidn, disefio, implementacion, evaluacion y mejora continua de
los programas internos de formacidn y capacitacidn organizados por la entidad.

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

Coordinar la ejecucién y control de los convenios suscritos con las diferentes entidades u
organismos referentes a la capacitaciéon interna y externa de los servidores publicos de la
Contaduria General de la Nacién.

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

Coordinar el reporte de novedades de personal a la CNSCy al DAFP.

Coordinar la elaboracién y actualizacién del Manual de Funciones y Competencias Laborales.
Expedir las certificaciones laborales de los servidores de la Contaduria General de la Nacion.
Revisar para la firma del Contador General de la Nacién y del Secretario General los actos
administrativos que se proyecten en el GIT de Talento Humano y Prestaciones Sociales
relacionados con la administracién de personal, el sistema prestacional y garantizar la liquidaciéon
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 conservacidn de sus respectivas
hojas de vida.

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

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 demas prestaciones sociales y
reconocimientos de los servidores de la Contaduria General de la Nacién.

Subir al SIIF la informaciéon de ndminas de sueldos, vacaciones, prestaciones sociales, cesantias,
seguridad social, vidticos y demads reconocimientos para solicitar CDP para su respectivo pago.
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 consideracion del del Secretario General.

Coordinar la elaboraciéon y ejecucién del programa anual de vacaciones de los funcionarios de la
Contaduria General de la Nacién.

Coordinar los procesos de liquidacién 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 liquidacion 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 demas deducciones de ndémina que soliciten los servidores.

Proyectar el anteproyecto de 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
Nacién.

Proyectar las resoluciones de reconocimiento viaticos y de prestaciones por retiro de la Entidad.
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y) 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.

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

aa) Las demas 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. Normatividad de carrera administrativa

3. Plan Nacional Formacion y Capacitacion de Empleados Publicos para el desarrollo de
competencias.

4. Politicas Publicas en Administracién de Personal.

5. Normas sobre Administracién de Personal.

6. Normas sobre régimen salarial y prestacional del sector publico.

7. Legislacion sobre seguridad social.

8. Metodologia para la formulacién y evaluacién de proyectos.

9. Sistema de gestidon en las normas NTC ISO 9001, NTC ISO 14001, NTC ISO 45001 E ISO 27001 en sus

versiones vigentes implementadas en la entidad.

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Confiabilidad técnica
Creatividad e innovacion
Iniciativa

Construccion de relaciones
Conocimiento del entorno

Aprendizaje continuo -
Orientacion a resultados -
Orientacion al usuario y al ciudadano. -
Compromiso con la organizacién -
Trabajo en equipo -
Adaptacion al cambio

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

ESTUDIOS EXPERIENCIA

Titulo Profesional en disciplina académica del
nucleo basico de conocimiento en Ingenieria
Industrial y afines, Derecho y afines, Economia,
Administracién o 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.

VIII. ALTERNATIVA

Titulo de Postgrado en la modalidad de especializacién por

e Dos (2) afios de experiencia profesional y viceversa, siempre que se acredite el titulo profesional; o
e Titulo profesional adicional al exigido en el requisito del respectivo empleo, siempre y cuando
dicha formacién adicional sea afin con las funciones del cargo.
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ARTICULO CUARTO: El titular del cargo de Secretario General, entregara al servidor copia de
las funciones y competencias laborales determinadas en la presente resolucion para el
respectivo empleo objeto de una novedad que implica la adopcion y modificacién del manual.

ARTICULO QUINTO: Cuando para el desempefio de un empleo se exija una profesion, arte u oficio
debidamente reglamentado, la posesién de grados, titulos, licencias, matriculas o
autorizaciones previstas en las leyes o en sus reglamentos, no podrdn ser compensadas por
experiencia u otras calidades, salvo cuando las mismas leyes asi lo establezcan.

ARTICULO SEXTO: La presente Resolucidn rige a partir de la fecha de su expedicién y ajusta en lo
pertinente las Resoluciones 042 de 5 de febrero de 2004 y 257 del 23 de julio de 2018 vy

sus modificaciones, y deroga las demas disposiciones que le sean contrarias.

Comuniquese y cumplase,

Dada en Bogot3, D.C., a los diez (10) dias del mes de septiembre de 2021.

’ ”
PE&%O5 LUEIS BOHéRc{Jiz MIREZ

Contador General de la Nacién

Proyecté: Wilson Alberto Restrepo Vélez, Coordinador GIT Talento Humano.
Revisé: Edgar Arturo Diaz Vinasco, Coordinador GIT Juridica.
Revisd: Luz Mary Murillo Franco, Secretario General.



