RESOLUCIONNUMERO § {} 2 § DE2019

(23 DIC 2018 )

Por Ia cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos de la Planta de Personal del Departamentio Nacional de Planeacidn

EL. DIRECTOR GENERAL DEL DEPARTAMENTO NACIONAL DE PLANEACION,

En cumplimiento de lo dispuesto en el Decreto 770 de 2005, el Decreto 1083 de 2015, y en
ejercicio de sus atribuciones legales en especial de las que confiere el articulo 7° del Decreto
2189 de 2017,y

CONSIDERANDO:

Que el articulo 2 del Decreto 770 de 2005 “Por ef cual se establece el sistema de funciones y requisitos
generales para los empleos piblicos correspondientes a los niveles jerarquicos pertenecientes a los
organismos y entidades de Orden Nacional, a que se reflere la Ley 909 de 2004", sefala: “(...)Las
competencias Laborales, funciones y requisitos especificos para su ejercicio seran fijados por los
respectivos organismos o entidades, con sujecién a los que establezca ef Gobiermo Nacional de acuerdo
con los pardmetros sefialados en el articulo quinto del presente decreto, salvo para aquellos empleos cuyas
funciones y requisitos estén sefalados en fa Constitucién Politica o en fa Ley”.

Que el articulo 2.2.2.6.1 del Decreto 1083 de 2015 “Por ef cual se expide el Decreto Unico Reglamentario
del Sector de Funcién Publica”, establece: *(...) La adopeion, adicién, modificacion o actualizacion del manual
especifico se efectuara mediante resolucion intema del jefe del organismo o© entidad, de acuedo con fas
disposiciones contenidas en el presente Titulo.

Corresponde a fa unidad de personal, o la que haga sus veces, en cada organismo o entidad, adelantar los
estudios para la elaboracion, actualizacion, modificacion o adicion del manual de funciones y de competencias
laborales y velar por ef cumplfimiento de las disposiciones aqui previstas. (...)".

Que mediante Resoluciéon 3140 del 07 de noviembre de 2018 se establecié el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del
Departamento Nacional de Planeacién -DNP-.

Que mediante Resolucidén 1884 del 08 de julio de 2019 se modificd y adiciond el Manual Especifico de
Funciones y Competencias Laborales para los empleos que conforman [a planta de personal del
Departamento Nacional de Planeacion -DNP-.

Que se hace necesario ajustar el contenido funcional y de requisitos de algunos empleos de [a Subdireccion
de Ordenamiento y Desarrollo Territorial, Subdireccién de Agua y Saneamiento, Subdireccién de Minas y
Energia, Subdireccién Financiera y Subdireccién de Gestion y Desarrollo del Talento Humano del
Departamento Nacional de Planeacian, por razén de necesidades en la mejora del servicio, justificados en
los soportes técnicos, antecedentes y razones de oportunidad y conveniencia, &mbito de aplicacion y los
sujetos a quien va dirigido, viabilidad juridica, impacto economico e impacto ambiental que hacen parte de
la presente Resolucién, y se encuentran incluidos en la memoria justificativa.

Que para expedicion del presente acto se ha dado cumplimiento al articulo 1° del Decreto 051 de 2018
“Por el cual se modifica parcialmente el Decreto 1083 de 2015, Unico Reglamentario del Sector de Funcién
Publica, y se deroga el Decreto 1737 de 2009, y a la Resolucion Interna 1022 de 2017 “Por la cual se
establece el plazo para la publicacion de los actos administrativos de caracter general y abstracto
expedidos por el Departamento Nacional de Planeacion”, en lo referente al acto de publicidad del texto
propuesto con las modificaciones al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales,
incluida la memoria justificativa, en la Intranet del DNP por el termino de quince (15) dias calendario.

Que en mérito de lo expuesto,




RESOLUCION NUMERO 026 i de 2019 Hoja N°. 2

Continuacion de ta Resolucion “Por fa cual se modifica ef Manual Especifico de Funciones y Competencias
Laborales para los empleos de fa Planta de Personal del Departamento Nacional de Planeacién

RESUELVE

ARTICULO PRIMERQ, Modificacion al Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.
Modificar en lo correspondiente las fichas 0150 20 H, 0150 20 AF, 0150 20 AG, 1020 08 E, 1020 06 G,

2028 15 F, 2028 15 G, 2028 13 V, 2044 10 O, 4044 23 G, 4064 06 B del articulo 1° de la Resolucidn
3140 de 2018 que contiene el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los
empleos que conforman la planta de personal del Departamento Nacional de Planeacién, y del articulo
2° de la Resolucién 1884 de 2019 que contiene la modificacion y adicion del Manual Especifico de
Funciones y de Competencias Laborales para los empleos que conforman la planta de personal del
Departamento Nacional de Planeacion, las cuales quedaran asi:

0150 20 H

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo; Subdirector Administrativo y/o Financiero o Técnico u Operativo.
Cédigo: 0150

Grado: 20

No. de cargos: 35

Dependencia; Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

normativas, institucionales los crltenos tecnlcos relamonados

Dirigir, crientar, promoveryreallzar ia formulacmn segu:mlento control yevaluacmn de politicas, planes,

necesarios, promoviendo la coordinacion interinstitucional a nivel nacional y temritorial.
procedimientos e instrucciones impartidas.
nacional, las entidades territoriales y demas entidades y organismos.

entidades territoriales y demas entidades y organismos.

y bajo las metodologias determinadas para ello.

organizacién territorial para el desarrollo regional, acorde con los criterios establecidos por la Entidad.
la normatividad vigente en la materia.

disposiciones [egales, normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados.

destinados a grupos &tnicos, de acuerds a los procedimientos e instrucciones impartidas.

el Ministerio de Relaciones Exteriores y ofros organismos y entidades pertinentes.

instrumentos para el fortalecimiento de la gestion pablica territorial.
normativas, instifucionales y los criterios técnicos relacionados.

descentralizacion.

competencias, acorde con los criterios establecidos por la Entidad.

propiciar la rendicion de cuentas v el control social.

Asesorar a la Direccion en la formulacién y seguimiento de politicas, planes, programas, proyectos, orientados
a fortalecer el ordenamiento, el desarrollo y la planificacion territorial, segin las disposiciones legales,

programas y proyectos de caracter regional y territorial, asi comoe recomendar las modificaciones y ajustes

2. Disefiar mecanismos y proponer recomendaciones y ajustes necesarios a la evaluacion de las politicas,
planes y programas en materia de ordenamiento y desarrollo territorial y regional, de acuerdo a los

3. Disefilar mecanismos, instrumentos y normas para fortalecer los procesos de descentralizacion y
ordenamiento territorial del orden nacional, regional y local en coordinacion con las entidades del orden

4. Geslionar y orientar recursos de cooperacidn internacional, para el fortalecimiento en materia de
ordenamiento vy desarrollo territorial y regional en coordinacién con las entidades del orden nacional, las

5. Conceptuar sobre la creacién de entidades territoriales, cuando fuere el caso seguln las normas vigentes
6. Promover y acompafiar procesos de planificacion de large plazo, esquemas ascciativos y formas de
7. Eiercer la Secretaria Técnica de la Comisidén de Ordenamiento Territorial en los términos establecidos por
8. Promover y apoyar la implementacion de procesos de planificacién estratégica territorial, segin las
9. Liderar el disefio de politicas y mecanismos de seguimiento y evaluacién de los planes v programas
10. Participar en la formulacién y evaluar [a politica de integracion y desarrollo fronterizo, en coordinacion con
11. Dirigir de manera coordinada el disefio, articulacién, coordinacion y seguimiento de politica, estrategias e

12. Establecer mecanismos e instrumentos para brindar asistencia a los municipios y departamentos en la
formulacién de planes de desarrollo integrales, viables y evaluables, segin las disposiciones legales,

13. Disefiar y desarrollar un sistema de evaluacion de la eficacia de los departamentos en el cumplimiento de
las metas de sus planes de desarrollo, en el marco del sistema integral de evaluacidn de la

14. Analizar y hacer recomendacionas de politica para avanzar en la delegacion y/o descentralizacion de

15. Establecer politicas y mecanismos para promover la pariicipacion de la sociedad civil en la gestion, para
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16.

17.

18.

19.

20.

22.

Articular la oferta de apoyo técnico nacional y de cooperacion internacional hacia la gestion y el desarrolio
territorial y regional, segun las disposiciones legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos
relacionados.

Apovar a la Direccion en la puesta en marcha y operacidn de un sistema permanente de evaluacién
integral de la descentralizacion, en coordinacién con las enfidades del orden nacional, las entidades
territoriales y demas entidades y organismos.

Disefar, poner en marcha y administrar un sistema de indicadores para monitorear y analizar permanente
la capacidad de gestion de las enfidades termrritoriales, conforme a las metodologias determinadas para
ello.

Proponer orientaciones y recomendaciones tendientes a mejorar el desempefio de la gestion integral
territorial con base en los resuliados de la evaluacién de la descentralizacion.

Coordinar la preparacion de documentos territoriales de apoyo para la articulacion de la politica nacional
con las entidades territoriales.

. Apoyar, en coordinacidon con las demas dependencias el proceso de llegada al territorio del DNP vy

desarrollar mecanismos para su implementacidon y seguimienio de acuerdo con las disposiciones
normativas establecidas para tal fin.

Las demas funciones asignadas por la auteridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el area
de desempefio del cargo.

Constitucién Politica de Colombia
Marco normativo en ordenamiento, desarrollo y planificacion territorial, y tema étnico
Marce normative en materia fronteriza

Teorfas de desarrolle regional

Politicas y programas en materia regional

Formulacién de documentos de politica territorial

Coordinacién de proyectos de inversién con diferentes fuentes de recursos
Mecanismos y estrategias para |a concertacién publica, privada y social

Plan Nacional de Desarrollo vigente

. Planeacién estratégica

. Administracién Ptblica

. Sistema de Gestidn de Calidad

. Modelo Estandar de Control Interno
. Administracion de personal
Ofimatica Basica

NE

PORN
+  Adaptacién al cambio » Gestion del desarrcllo de las
- Aprendizaje continuo personas
* Compromiso con la organizacién » Liderazgo efectivo
» Flexibilidad « Pensamiento sistémico
» Orientacion a resultados + Planeacién
« QOrientacion al usuaric y al ciudadano + Resolucion de conflictos
« Trabajo en equipo + Toma de decisiones
= Transparencia Visién e

' straté ica
EXPERIENCIA

QUISITOS DE FORMACIO}
FORMACION ACADEMICA

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta 0 matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Bésico de | Cincuenta y dos (52) meses de experiencia
Conocimiento en: Antropologia, Artes Liberales; Sociologia, | profesional relacionada.

Trabajo Social y Afines; Administracion; Contaduria Publica;
Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Arquitectura; Ingenierfa Industrial y Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenierfa Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y afines.

Oftras Ingenierias; Geografia, Historia; Biologia, Microbiologia y
Afines.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracién; Contaduria P(blics;
Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales; Arquitectura; Ingenierfa [ndustrial y Afines;
Ingenierfa Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ofras Ingenierias; Geografia, Historia;
Biologia, Microbiologia y Afines.

Titule de posgrado en la modalidad de especializacion en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la L

Sesenta y cuatro (64) meses de experiencia
profesional relacionada.

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina acadéemica del Nicleo Béasico de
Conocimiento en: Antropologia, Artes Liberales; Sociologia,
Trabajo Social y Afines; Administracion; Contaduria Pdblica;
Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica, Relaciones
internacionales: Arquitectura; Ingenieria Industrial v Afines;
Ingenieria Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y Afines;
Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria Ambiental,
Sanitaria y Afines; Ofras Ingenierias; Geografia, Historia;
Biologia, Microbiologia y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Ochenta y ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.
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0150 20 AF

Nivel: Directivo

Denominacion del Empleo: Subdirector Administrativo y/o Financiero ¢ Tecnico u Operativo.
Cédigo: 0150

Grado: 20

No. de cargos: 35

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:
AREAFL

Quien ejerza la supervisién directa

irigir la formulacion, seguimiento y evaluacion de las politicas, planes, programas, estudios y proyecto
sector de agua, saneamiento y desarrollo urbano del Gobierno Nacional y los procesos de descentralizacion
y modernizacién de la gestién publica en el sector segun las disposiciones legales, normativas y los criterios
técnicos relacionados

DESCRIPCIO S ENC
Adelantar las gestiones necesarias para que se brinde oportunamente

la asistencia técnica a las Entidades
territoriales y a las empresas de servicios plblicos relacionada con iniciativas de politica, regulacién y con
planes de inversién en el sector de agua y saneamiento, segln las iniciativas normativas y politicas
establecidas para el sector.

2. Hacer cumplir los criterios definidos para la distribucién de! Sistema General de Participaciones para agua
potable y saneamiento bésico, en coordinacion con el Ministerio de Vivienda, Ciudad y Territorio,
contemplando la normatividad establecida para tal fin.

3. Establecer los criterios a tener en cuenta al momento de apoyar a la Direccion de Inversiones y Finanzas
Publicas en la distribucidn del Sistema General de Participaciones para agua potable y saneamiento
basico, segun los lineamientos establecidos por la Direccién Técnica.

4. Hacer seguimiento y evaluar las politicas generales y estrategias definidas para el control y vigilancia de
los servicios publicos, con el fin de garantizar la adecuada y eficiente prestacion de los servicios piblicos
domiciliarios, segun [os lineamientos establecidos por el Gobierno Nacional.

5. Participar en los Comités que para el cumplimiento de las politicas, planes y programas de las Comisiones
de Regulacién de los sectores de su competencia se establezcan, de acuerdo con las politicas del
Gobiermno Nacional.

8. Adelantar las gestiones necesarias para asegurar el oportuno acompafiamiento y asesoria técnica en la
formulacion, solicitud y desarrollo de proyectos con endeudamiento externo e interno y/o aval de la Nacion,
en los Ambitos de su competencia, a las Entidades territoriales, segun las politicas y acuerdos establecidos
con la Direccion Técnica.

7. Aprobar la propuesta y dirigir la evaluacién y promocion de la adopcién de mecanismos financieros,
garantias, contingencias y facilidades de financiamiento para los proyectos en los sectores de agua y
saneamienio, segun las disposiciones normativas establecidas para tal fin.

8. Fijar los parametros a establecer para la evaluacion y el seguimiento a los proyectos que requieran
garantia de la Nacion, generandose la contratacion de créditos externos en los sectores de su competencia
segun las disposiciones financieras y presupuestales establecidas.

9. Dirigir y coordinar la preparacién, programacién, seguimiento, evaluacién y control del presupuesto de
inversion de la Nacién en los sectores de agua y saneamiento segin las disposiciones financieras y
presupuestales establecidas.

10. Apoyar a la Direccién Técnica en las funciones asignadas relacionadas con las actividades derivadas de
la recepcion de los bienes, derechos y obligaciones remanentes de |a liquidacion del Fondo Nacional de
Regalias, transferidos a la Nacién (DNP), de acuerdo con {o sefialado en el articulo 2 de la Resolucidon
DNP 1795 del 28 de junio de 2018.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefo del cargo.

Constitucion Politica de Colombia
Formulacion, disefio e implementacién de politicas pablicas
Formulacion y disefio de indicadores

Plan Nacicnal de Desarrollo vigente

Planeacién estrategica

Administracion Pdblica

Formulacién, seguimiento y evaluacién a proyectos
Sistema de Gestién de Calidad

. Modelo Estandar de Control Interno

10. Administracion de personal

11. Ofimatica Basica

©ENODNRA DN
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POR NIVEL JERARQUICO

- Qrientacion a resultados

« Orientacion al usuario y al ciudadano
« Trasparencia

« Compromiso con la organizacion

s Liderazgo

* Planeacién

» Toma de decisiones

+ Direccion y Desarrollo de Personal
L

Conocimiento del entorno

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina acadéemica del Nucleo Basico de
Conocimiento en: Educacion; Antropologia, Artes Liberales;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines; Geografia, Historia; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Administracién; Contaduria
Puablica; Economia; Arquitectura; Ingenierfa Administrativa y
Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenierfa Agrondmica,
Pecuaria y Afines; 'Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléclrica y Afines; Ingenieria
Electronica, Telecomunicacicnes y Afines; [ngenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Otras Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines; Fisica;
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados porla
Le

FORMACION ACADEMICA: ‘

Cincuenta y dos (52) meses de

experiencia profesional relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Basico de
Conocimienio en: Educacién; Antropologia, Artes Liberales;
Ciencia Politica, Relaciones Internacionales; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Administracién; Contaduria
Plblica; Economia; Arquitectura; Ingenierfa Administrativa vy
Afines; Ingenierfa Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrdnica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenierfa Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenierfa Quimica vy
Afines; Ofras Ingenierias; Biolegia, Microbiolegia y Afines, Fisica;
Geologia, Otros Programas de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quimica y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacidén en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Le

FORMACION ACADEMICA

Sesenta y cuatro (64) meses de
experiencia profesional relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina academica del Nacleo Bésico de

Conocimiento en: Educacién; Antropologia, Artes Liberales;
Ciencia Politica, Relacicnes Internacionales; Derecho y Afines;
Filosofia, Teologia y Afines, Geografia, Historia; Psicologia;
Sociologia, Trabajo Social y Afines; Administracién; Contaduria
Piblica; Economia; Arquitectura; Ingenieria Administrativa v

Qchenta y ocho {(88) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Afines; Ingenieria Agricola, Forestal y Afines; Ingenieria
Agroindustrial, Alimentos y Afines; Ingenieria Agrondmica,
Pecuaria y Afines; Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines;
Ingenieria Biomédica y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Minas, Metalurgia y Afines; Ingenieria de Sistemas,
Telematica y Afines; Ingenieria Eléctrica y Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones y Afines; Ingenieria Industrial y
Afines; Ingenieria Mecanica y Afines; Ingenieria Quimica y
Afines; Otras Ingenierias; Biologia, Microbiologia y Afines; Fisica;
Geologia, Otfros Programas de Ciencias Naturales; Matematicas,
Estadistica y Afines; Quirmica y Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Ley.
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0160 20 AG

NoOhGN

10.

11.

12.

13.

14.

DII’ébﬁVO

Nivel

Denominacién del Empleo: Subdirector Administrativo y/o Financiero o Técnico u Operativo.
Cadigo: 0150

Grado: 20

No. de cargos: 35

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervns;on dlrecta

Planear, organizar, dirigir, supervisar y controlar las operaciones financieras, contables, presupuestales y de
tesoreria del Departamento Nacional de Planeacién, el Sistema General de Regalias, a través del seguimiento
ermanente, de conformidad con !a normatividad \ngente y lineamientos lnstitu ional

Planear, organizar, dirigir, superwsar Y controlar la presentar:,]on de los informes requeridos por usuarios
tanto internos como externos sobre las operaciones financieras, contables, de tesoreria y presupuesto del
Departamento Nacional de Planeacion y del Sistema General de Regalias, bajo la normatividad vigente.

Planear, organizar, ejecutar y realizar el seguimiento y control de la administracion y manejo de los
recursos financieros del Departamento Nacional de Planeacién y del Sistema General de Regalias, de
acuerdo con las disposiciones normativas establecidas para tal fin.

Suministrar los recursos necesarios para la ejecucién de los planes y programas del Deparfamento
Nacional de Planeacion y del Sistema General de Regalias, de conformidad con los estudios de necesidad
y las justificaciones que sobre estos presenten las dependencias.

Disefar con las dependencias competentes los procedimientos para la ejecucion y control del presupuesto
del Departamento Nacional de Planeacién y del Sistema General de Regalias, segun las medidas y Ia
legislacion establecida para ello.

Solicitar ante la Direccidon General de Crédito Publico y del Tesoro Nacional del Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico |a situacion de fondos, modificaciones presupuestales y del Plan Anual Mensualizado de
Caja —PAC-, para atender los compromisos suscritos con carge al presupuesto del Departamento
Nacional de Planeacién y del Sistema General de Regalias, segn las disposiciones legales, normativas
e institucionales relacionados.

Coordinar y controlar la ejecucion adecuada del presupuesto y del proceso de pagos del Departamento
Nacional de Planeacién y del Sistema General de Regalias acuerdo con lineamientos internes y externos.
Expedir las certificaciones relacionadas con el presupuesto del Departamento Nacional de Planeacién y
del Sistema General de Regalias vy de los recursos administrados por este de acuerdo con sus
competencias.

Efectuar el seguimiento de la ejecucién financiera de los proyectos de inversién del Departamento
Nacional de Planeacion y del Sistema General de Regallas, verificando el cumplimiento de la normatividad
y parametros establecidos.

Liderar y responder por el cumplimienio de las normas presupuestales, tributarias y contables, en el
desarrollo de las actividades propias de la Subdireccion, considerando los objetivos misionales y las
metodologias establecidas para tal fin.

Atender oportunamente [os pagos de las obligaciones a cargo del Departamento Nacional de Planeacion
y del Sistema General de Regalias.

Efectuar conciliaciones y verificaciones presupuestales, contables y de pago que garanticen la
consistencia y razonabilidad de la informacién financiera y contable del Departamento Nacional de
Pianeacion y del Sistema General de Regalias, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

Fijar abjetivos, desarrollar planes y programas tendientes al constante mejoramiento del manejo de las
actividades propias de [a Subdireccién, considerando los objetivos misionales y las metodclogias
establecidas para tal fin.

Asesorar y orientar a las diferentes dependencias en los asunfos de su competencia, segln las
disposiciones legales, normativas, institucionales y los criterios técnicos relacionados.

Las demas funciones asighadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza vy el area
de desempefio del cargo

Constitucion Politica de Colombia

Estatuto Crgénico de Presupuesto y decretos reglamentarios

Decrete 1068 de 2015

Marco normativo vigente de austeridad del gasto

Estatuto Tributario

Resclucion 444/95

Manejo operativo y analitico del Sistema Integrado de Informacién Financiera
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8. Plan Nacional de Desarrollo vigente

9. Planeacion estratégica

10. Administracion Publica

11. Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos
. Sistema de Gestidon de Calidad

. Modelo Estandar de Control Interno

. Administracion de personal

Ofimatica Basica

Orientacion a resultados

. Orientacién al usuario y al ciudadano
. Trasparencia

. Compromiso con la erganizacién

clo

Planeacion
Toma de decisiones
Direccion y Desarrollc de Personal

Conocimiento

EN

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico de Conocimiento en: Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Iniernacionales; Matematicas, Estadistica y
Afines; Ingenierfa Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Educacion.

Titulo de posgrado en la modalidad de maestria en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o maltricula los
reglamentados por la le

profesional  en casos

Cincuenta y dos (52) meses de'exp.erlenua”
profesional relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico de Conocimiento en: Administracion; Contaduria
Pilblica; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Politica,
Relaciones Internacionales; Matematicas, Estadistica y
Afines; Ingenieria I[ndustrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Educacidn.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarieta o matricula
reglamentados por la ley.

profesional en los casos

CA

'Sese'n'ta y'cﬁét'ro (é4j meses de expenencna”

profesicnal relacionada.

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo
Basico de Conocimiento en: Administracion; Contaduria
Publica; Economia; Derecho y Afines; Ciencia Polltica,
Relaciones Internacionales; Matematicas, Estadistica y
Afines; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria
Administrativa y Afines; Ingenieria Civil y Afines; Ingenieria
de Sistemas, Telematica y Afines; Educacion.

Tarjeta o matricula los
reglamentados por [a ley.

profesional en casos

Ochenta v ocho (88) meses de experiencia
profesional relacionada.
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1020 08 E

Nivel:

Denominacion del Empleo:

Cadigo:

Grado:

No. de cargos:

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Qulen ejerza la supemsmn directa

Liderar los procesos de manejo, administracién y custodia de los recursos financieros para cumplir con los
compromisos adquiridos por la Entldad conforme a las metodo]o ias determmadas ara ello

Recibir, consignar, custodiar y girar los recursos fi nanoleros amgnados al Departamento Nacional de
Planeacién y Sistema General de Regalias, siguiendo los lineamientos establecidos.

2. Programar los pagos de acuerdo con las directrices de la Direccién del Tesoro Nacional, controlando
el promedio en bancos, siguiendo ias directrices del Sistema Integrado de Informacién Financiera.

3. Realizar y hacer seguimiento al proceso de registro de las operaciones tesorales en el Sistema de
Informacién financiera SlIF.

4. Preparar y presentar las declaraciones de Rete Fuente, Rete VA, Rete [CA y medios magnéticos de
acuerdo a los calendarios establecidos para tal fin, correspondiente al Departamento Nacional de
Planeacion y Sisterna General de Regalias.

5. Realizar conciliaciones de la informacion relacionada con pagos y deducciones de los contratistas,
proveedores y nominas del Departamento Nacional de Planeacién y sistema General de Regalias.

6. Responder por el manejo de las cuentas bancarias a nombre del Departamento Nacional de Planeacion
y Sistema General de Regalias, de acuerdo con la normatividad vigente y lineamientos establecidos.

7. ldentificar, definir y efectuar seguimiento a los sistemas de evaluacion de gestién, bajo los lineamientos
establecidos.

8. Expedir constancias de paz y salvo por concepto de descuentos, conforme a las metodologias
determinadas para ello.

9. Expedir los certificados de pensién y bonos pensionales, conforme a los requerimientos de las
entidades compefentes.

10. Manejo del sistema de informacion financiera —SiiF-, conforme con las directrices establecidas.

11. Realizar el cargue de solicitud PAC de las unidades presupuestales: Departamento Nacional de
Planeacion, de acuerdo a las necesidades presentadas por las dependencias.

12. Implementar controles de seguridad y vigilancia a los recursos, documentos, libros y archivo en
general, acorde con los criterios establecidos por la Entidad.

13. Rendir informacion a entidades fiscales y del gobierno de acuerdo con la normatividad

14. Las demadas funcmnes asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

Constitucion Politica de Colombia

Ley 100 de 1993 y normas concordantes
Estatuto tributario

Marco normativa sobre manejo recursos publicos
Contabilidad y normas contables vigentes

Plan Nacional de Desarrollo vigente

Planeacion estratégica

Administracion Publica

Sistema de Gestién de Calidad

0. Modelo Estandar de Control inferno

DOONDO R LN

" POR NlVEL'JERARQUICO

COMUNES
« Qrientacion a resultados s Experiicia
« QOrientacién al usuario y al cludadano « Conocimiento del entorno
« Trasparencia » Construccion de relaciones

Compromiso con !a orgamzacmn

FORMACION ACAbEM|CA"M T = EXPEREMGIA
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Titulo profesional en disciplina académica del Ntcleo | Veintiin (21) meses de experiencia profesional
Basico de Conocimiento en: Economia; Contaduria | relacionada.

Publica; Administracién; Ingenieria Administrativa y
Afines.

Titulo de posgrado en fa modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados porla le

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo | Cuarenta y cinco (45) meses de experiencia
Basico de Conocimiento en: Economia; Contaduria | profesional relacicnada.

Plblica; Administracién; [ngenieria Administrativa vy
Afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.
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Nivel: Asesor

Denominacién del Empleo: Asesor

Cédigo: 1020

Grado: 06

No. de cargos: 21

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato:

Quien ejerza la supervision directa

Planear la programacion, seguimiento, ejecucion y elaboracion de informes de los recursos asignados,
de acuerdo con la norma organica, la Ley de presupuesto y la Ley de austeridad del gasto.

ESCRIPCION ONES ESENCIALE!

1. Coordinar y controlar las operaciones fi nan(:leras y de presupuesto del Departamento Nacional de
Planeacion y el Sistema General de Regalias - SGR.

2. Planear, organizar, ejecutar y controlar la administracién y actividades de los recursos
presupuestales y financieros del Departamento Nacional de Planeacién y el Sistema General de
Regalias - SGR.

3. Asesorary orientar a las diferentes dependencias en los asuntos de su competencia, y disefiar con
las dependencias competentes los procedimientos para la ejecucion y control del presupuesto.

4. Elaborar en coordinacion con las demés dependencias el programa anual de caja del Departamento
Nacional de Planeacién.

5. Velar por el desarrollo de las actividades de cierre de vigencias.

6. Rendir los informes que por disposicion legal deban presentarse a los Organismos de Control.

7. Emitir los conceptos técnicos que en materia presupuestal correspondan.

8. Velar por el cumplimiento de las disposiciones legales en materia presupuestal.

9. Proponer indicadores de gestién que permitan medir y evaluar la eficiencia y eficacia del Grupo.

10. Realizar el seguimiento a los recursos provenientes de regaiias; en el sistema SPGR.

11. Expedir los Certificados de Disponibilidad Presupuestal y Registros Presupuestales que sean
solicitados con cargo al presupuesto del Departamento Nacional de Planeacién y el Sistema General
de Regalias, en el SHIF y en el SPGR y demas en concordancia con [as atribuciones establecidas
en el BEstatuto Organico de Presupuesto.

12. Constituir las reservas presupuestales producto del cierre de vigencia.

13. ldentificar, definir y efectuar seguimiento a los sistemas de evaluacion de gestion.

14. Las deméas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza
y el area de desempefio del cargo.

“ONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan General de Contabilidad Pablica

2. Régimen de Contabilidad Publica

3. Aplicativos especificos contables

4. Estatuto Tributario

5. Sistema documental de archivo

6

7

8

9

Contabilidad de Proyectos de Inversién
Plan Nacional de Desarrollo vigente
Planeacion estratégica
. Administracién Puablica
10. Formulacién, seguimiento y evaluacién a proyectos
11. Sistemas de Gestidn de Calidad
12. Modelo Estandar de Control Interno
13. Ofimatica Basica

« Qrientacién a resultados
» Qrientacién al usuario y al ciudadano
. Trasparencia

« Compromiso con la orgamzacu)n

Expertlc:a
Conocimiento del entorno

Construccion de relaciones
_Iniciativa

e & #

; 0 S EXPERIENC]A
Tltuio profesmnal en d:sc:p]ma academlca del Nuc[eo Treinta y cinco (35) meses de experiencia
Basico de Conocimiento en: Contaduria Pablica, profesional relacionada.
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Economia, Administracion, Ingenieria Administrativa y
afines.

Tatjeta o matricula profesional en los casos

- EXPERIENCIA’

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conccimiento en: Contaduria Publica,
Economia, Administracion, Ingenieria Administrativa y
afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion
en areas relacionadas con las funciones del cargo

Tarjeta o matricula profesional en los casos

reglamentados por la Ley.

Once (11) meses de experiencia profesional
relacionada.
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202816 F

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

Grado: 15

No. de cargos: 24

Dependencia: Donde se ubigue el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

Analizar, verificar y elaborar el registro de la informacién financiera en el Sistema Integrado de Informacién
Financiera - SIIF Nacién y Slstema de Presupuesto y Giro de Regalfas, en concordancia con el plan de
t bad urla General de la Nacmn

1. Preparar y certificar los estados financieros del Departamento Naczonal de acuerdo con las normas
establecidas por la Contaduria General de la Nacion.

2. Certificar los saldos contables de la ejecucion de los recursos asignados al DNP del Sistema General de
Regalias.

3. Realizar ¢l seguimiento a la elaboracion y Certificar los estados financieros de los proyectos financiados

con recursos de banca multilateral.

Verificar que se realicen los registros contables de la ejecucién financiera de fos recursos en

administracion, segln los procesos establecidos por el Departamento Nacional de Planeacion v la

normatividad vigente.

5. Analizar la informacién financiera y proponer los ajustes contables pertinentes, que se requiera de

conformidad con la normativa vigente.

. Verificar y aprobar la elaboracién de las conciliaciones de Operaciones Interinstitucionales,
Presupuestales del Gasto y Bancarias, y proponer los ajustes resultantes de las mismas, con el fin de
tener una informacién certera de los Estados Financieros.

7. Garantizar que se realicen los registros contables en el Sistema de Informacion financiera SIIF y en el

Sistema de Presupuesto y Giro de Regalfas — SPGR,

8. Sustentar los informes que en materia contable deba presentar la Entidad a los organismos o entidades
de control.

9. Realizar seguimiento a las acciones de mejora generadas en los procesos de evaluacion realizados por
entes de control y dependencias del Departamento Nacional de Planeacién, de acuerdo con los
lineamientos de calidad esperados.

10. Llevar a cabo el analisis financiero del sector, en los estudios de mercado que soportan los Estudios
Previos en los Procesos de Contratacion del DNP, para las modalidades de Licitacion Publica,
Concursos de Méritos, Subastas Inversas Presenciales, asi como actuar de Verificador Financiero en
los procesos de contratacién que le sean asignados.

11. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el

area de desemperio del cargo

s

(2]

Régimen de Contabilidad Publica

Aplicativos especificos contables

Estatuto Tributario

Sistema documental de archivo

Contabilidad de Proyectos de Inversién

Plan Nacional de Desairollo vigente

Planeacién estratégica

Administracion Pablica

10. Formutacién, seguimiento y evaluacidén a proyectos
11. Sistemas de Gestidn y el Sistema integrado de Planeacién y Gestion (MIPG)
12. Ofimatica Basica

CONDOAWN A

~ POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resuliados

. Aprend:zaje continuo
. Orientacion al usuario y al ciudadano s Experticia profesional
» Trasparencia + Trabajo en equipo y colaboracién

Compromiso con la orgamzacmn . Creat|v1dad e innovacion
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Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico de | Dieciséis (16) meses de experiencia
Conocimiento en: Contaduria Pilblica. profesional relacionada.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién en areas
relacionadas con las funciones.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por la
Le

ORMACION ACADEMIC.

Titulo profesicnal en disciplina académica del NGcleo Bésico de | Cuarenta (40) meses de experiencia
Conocimiento en: Contaduria Fdblica. profesicnal relacionada.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por [a
Ley.
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202815 G

Profesional

Nivel:

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado
Cadigo: 2028

Grado: 15

No. de cargos: 24

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: QUIen GJEEZE la supervasmn directa

Analizar, evaluar y efectuar los movimientos relacionados con el manejo de los recursos plblicos para
garantizar ¢l uso eficiente de [os mlsmos se un Ias medldas yla [e_gls[acmn aplicable

1. Efectuar y analizar los movimientos de caja y bancos cumphendo con las normas y procedimientos
establecidos.

2. Participar en el tramite de generacidn de érdenes de pago, a través del aplicativo Sistema Integrado de
Informacion Financiera - SIIF Nacién.

3. Realizar el procedimiento para la devolucion de ingresos en el aplicativo Sistema Integrado de
Informacién Financiera - SIIF Nacion, de acuerdo con las solicitudes de la Direccion del Tesoro Nacional.

4. Clasificar y registrar en el aplicativo Sistema Integrado de Informacion Financiera - SIIF Nacién los
ingresos presupuestales y no presupuestales de la Direccién del Tesoro Nacional, de acuerdo con los
lineamientos y metodologias aplicadas.

5. Realizar los informes que soliciten las Entidades del Nivel Nacional y Territorial, acorde con los criterios
establecidos por la Entidad para dichas solicitudes.
8. Verificar el avance del proceso de pagos en el aplicative SIIF Nacién y registrar la informacién diaria del

movimiento de ingresos y pagos, conforme a las metodologias determinadas para ello.

7. Preparar informacion solicitada por las distintas Entidades de Control, de manera oportuna, clara y
precisa.

8. Verificar y confirmar que el girc de recursos se realice de forma oportuna y acorde con las politicas
previamente establecidas.

9. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

1. Ley 100 de 1993 y normas concordantes
2. Marco normativo en materia Tributaria aplicable a Tesorerias
3. Marco normativo sobre manejo de recursos pablicos
4. Planeacion estratégica
5. Administracién Pablica
Formulacién, seguimiento y evaluacion de proyectos

Ofimatica Béasica

COMUNES ‘NPOR NIVEL JERARQUICO

»  Orientacion a resultados » Aprendizaje continuo

. Orientacion al usuario y al ciudadano e Experticia profesional

. TraSparen_Cla o + Trabajo en equipo y colaboracidn
« Compromiso con la organizacién » _Creatividad e innovacion

EQUISITOS DE FORMACIO ERIENC
FORMACION ACADEMICA EXPEREENC!A

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Bésico de | Dieciséis (16) meses de experiencia

Conocimiento en: Economia; Contaduria Publica; | profesional relacionada.

Administracion.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en areas

relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por

la Ley e ————————— ]
"’ EXPERIENGCIA

FORMACION ACADEMICA
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Titulo profesional en disciplina académica del Nlcleo Basico de | Cuarenta (40) meses de experiencia

Conccimiento  en: Economia; Contaduria  Publica; | profesional relacionada.
Administracién.

Tarjeta o matricula Profesional en los casos reglamentados por
la Ley
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Nivel: Profesnonal

Denominacién del Empleo: Profesional Especializado

Cadigo: 2028

Grado: 13

No. de cargos: 23

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe inmediato: fuien ejerza la super\nsmn directa

Brindar soporte profesional a la Subdireccion de Gestién ¥ Desarrol[o del Talento Humane, apoyando el
desarrollo de los diferentes procesos y subprocesos gue le sean asignados, segun las d:spos;cnones legales,
normativas, institucionales y los cn’{enos tecmcos relacionados.
JESCRI INCIONES ESENCIALE!
jecutar procedimientos para Ia lmplementacmn del plan estratégico de gestion del talento humano de
acuerdo con los requerimientos del plan estratégico institucional.

2. Direccionar estrategias de induccion, reinduccidon y desvinculacién del talento humano segn los
lineamientos establecidos por la entidad.

3. Planear, ejecutar y documentar la evaluacion de desempefio y los acuerdos de gestion de los cargos de
gerencia publica y orientar a las diferentes areas en su implementacién, de acuerdo con la normatividad
vigente.

4. Coordinar la Gestion del conocimiento Teniendo en cuenta las particularidades de la Entidad y
lineamientos institucionales.

5. Promover el desarrollo de las capacidades del talento humano con base en los lineamientos del Plan
Institucional de capacitacion,

6. Implementar el programa de bienestar social e incentivos, teniendo en cuenta los criterios de equidad,
eficiencia, cubrimiento institucional y la normatividad vigente.

7. Desarrollar la cultura organizacional teniendo en cuenta lineamientos de empleo plblico, marco ético
institucional y estudios realizados.

8. Desarrollar estrategias para la medicion y fomento de un clima laboral adecuado de acuerdo con los
recursos y procedimientos internos acordados.

9. Presentar informes semestrales de avance para obtener informacion sobre el impacto, calidad,
funcionalidad y cobertura de los programas desarrollados, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

10. Proponer e implementar las acciones necesarias que permitan integrar los resultados de la Evaluacion
del Desempefio Laboral a los procesos de capacitacidn y desarrollo del talento humano.

11. Responder y gestionar por el procedimiento de vinculacion de pasantes y judicantes.

12. Efectuar el seguimiento del presupuesto asignado y de la ejecucion financiera de los recursos
relacionados con la gestion y desarrollo del talento humano del Departamento Nacional de Planeacion
de conformidad con los procedimientos y normas establecidos.

13. Realizar los diferentes informes solicitadas al interior y exterior de la entidad, de acuerdo a los
procedimientos e instrucciones impartidas.

14. Generar estrategias que permitan la actualizacidon permanente y mejora continua de los sistemas de
informacion de la entidad y de la dependencia.

15. Preparar proyectos de actos administrativos, oficios y documentos relacionados con el 4rea de trabajo y
que se requiera por la SRH, de conformidad con las normas vigentes. '

16. Realizar las labores y actividades requeridas para el mejoramiento continuo del Sisterna de Gestion
Integrado, dentro de la competencia de su cargo, garantizando su cumplimiento y aplicacién
permanente.

17. Gestionar la implementacidén y desarrollo del programa de Teletrabajo de acuerdo con la nhormatividad
vigente.

18. Gestionar la implementacion, autorizacion y terminacién del herario flexible establecide para los
servidores pablicos de la entidad de acuerdo con la normatividad vigente.

19. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el

area de desempefio del cargo.

Normas vigentes sobre Administracidn de personal, bienestar, incentivos y capacitacion
Proceso de contratacion estatal y de ejecucién presupuestal

Administracién Publica

Sistemas de Gestién de Calidad

Modelo Integrade de Planeacion y Gestidn

GOk wN
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Ofimatica Basica

COMUNES

PROFESIONAL

« Compromiso con la organizacion

. Transparencia

+ Orientacién al usuario y al ciudadano
- Aprendizaje continuo

+ Flexibilidad

. Aprendizaje continuo

« Orientacién a resultados

« Trabajo en equipo
Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

« Aprendizaje continuo

«  Experiicia profesional

+ Manejo de relaciones de trabajo

+ Capacidad analitica y presentacién de

informacién.

Aporte técnico profesional

Comunicacion efectiva

Gestion de procedimientos
Instrumentacion de decisiones

- * * L]

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo
Basico de Conocimiento en; Psicologia; Administracion;
Ingenieria Industrial, Educacién; Derecho y afines;
Saociologia, Trabajo Social y afines,

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacién
en areas relacionadas con las funciones del empleo.

Tarieta o matricula profesional en los casos
reglamentados por la ley.

FORMACION ACADEMICA

Diez (10) meses de experiencia profesional
relacionada.

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Ndacleo
Basico de Conocimiento en: Psicologia; Administracién;
Ingenierfa Industrial, Educacion; Derecho y afines;
Sociclogia, Trabajo Social y afines.

Tarjeta o matricula profesional en los casos
regiamentados por la ley.

Treinta y cuatro (34) meses de experiencia
profesional relacionada.
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Nivel: Profesional
Denominacion del Emplec: Profesional Universitario
Cédigo: 2044

Grado: 10

No. de cargos: 16

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

mplementar estrategias para realizar el anaEISIS gestlon y evaluacaon de planes, programas y proyectos
de inversién del sector de minas y energia, segun las disposiciones legales, normativas, institucionales y
los criterios tecnicos relacionados.

_ IECIO) NCIONES ESENCIALES
Adelantar la formulacion, dlseno organlzacmn ejecucion y ceontrol de planes de expansion del sector
de minas y energia en coordmacuon con las entidades relacionadas, de acuerdo con los objetivos del
Gobierno Nacional, las disposiciones normativas establecidas y con la oportunidad requerida.

2. Participar en la formulacion, disefio, organizacion, ejecuciéon y control de planes y programas de
inversian del sector de minas y energia, segln los lineamientos institucionales.

3. Coordinar, supervisar y controlar los estudios de proyectos de minas y energia, segun las normas y
procedimientos establecidos.

4. Proponer e implantar los procedimientos e instrumentos requeridos para mejorar las metodologias de
evaluacion de proyectos de inversién, de conformidad con las normas y estandares internacionales y
aquellas establecidas por el gobierno nacional.

5. Coordinar, supervisar y controlar las acciones que deban adoptarse para el cumplimiento de los
programas y proyectos del sector de minas y energia, segun los procedimientos establecidos.

6. Emitir conceptos en los temas de minas y energia sobre las solicitudes de programas y proyectos de
inversion del sector, segln las normas y procedimientos establecidos.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, la naturaleza y

el area de desempefio del cargo.

1. Marco normativo de [os servicios publicos domlcnlaraos co!omblano
2. Marco normativo minero

3. Marco normativo en regulacién de hidrocarburos

4. Metodologias para evaluacion econdmica y financiera de proyectos
5. Marco normativo ambiental asociado al sector

6. Plan Nacional de Desarrolio vigente

7. Planeacion estratégica

8. Administracion publica

9. Formulacion, seguimiento y evaluacién de proyectos

10. Sistema de Gestién de Calidad -SGC

11. Modelo Estandar de Control Interno -MECI-

12. Ofimatica Basica

COMUNEQM EELENCIAS GON ANIE :HPGR S ET SERARGUICO

«  Orientacion a resultados « Aprendizaje continuo

»  Orientacién al usuario y al ciudadano . Experticia profesional
Trasparencia . Trabajo en equipo y colaboracién
Compromiso con la organizacion - Creatnndad e innovacion

EQUISITOS DE FORMACION ACADEMIC XPERIEN(
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nucleo Basico | Veintisiete (27) meses de experiencia
de Conocimiento en: Ingenierfa Civil y Afines; Ingenieria | profesional relacionada.

Electronica, Telecomunicaciones vy Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Economia; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Derecho y Afines; Administracién; Ciencia Politica, Relaciones
internacionales; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Telematica
y Afines; Quimica y Afines; Fisica; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.
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Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
laL

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplina académica del Nicleo Basico
de Conocimiento en: Ingenieria Civil v Afines; Ingenieria
Electrénica, Telecomunicaciones vy Afines; Ingenieria
Mecanica y Afines; Economia; Ingenieria Eléctrica y Afines;
Derecho y Afines; Administracion; Ciencia Politica, Relaciones
Internacicnales; Ingenieria Industrial y Afines; Ingenieria de
Sistemas, Ingenieria Ambiental, Sanitaria y afines; Telemaftica
y Afines; Quimica y Afines; Fisica; Ingenieria de Minas,
Metalurgia y Afines.

Titulo de posgrado en la modalidad de especializacion en
areas relacionadas con las funciones del cargo.

Tarjeta o matricula profesional en los casos reglamentados por
la Ley.

Tres (3) meses de experiencia profesional

relacionada.
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Nivel; Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar Administrativo

Cadigo: 4044

Grado: 23

No. de cargos: 8

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervision directa

dministrar las novedades y los reportes que afecten

a nomina,

aplicando el Sistema de Gestion Documental y los procesos del Sistemas Integrados de Gestién, de
acuerdo con fos rocedlmlentose [nstruccmnes impartidas.

. UNCIONES ESENCIALE!

1. Elaberar reportes de novedades en procesadores de texto y en hoja de calculo para ser entregado en
las dependencias correspondientes, de acuerdo con los lineamientos impartidos.

2. Tramitar los certificados y retiro de cesantfas que soliciten los funcionarios y ex funcionarios del DNP,
de acuerdo con [a normatividad vigente.

3. Llevar en hoja de calculo el registro y control diario de los documentos gue se radiguen en el area de
frabajo, acorde con los criterios establecidos por la Entidad.

4. Ingresar en el aplicativo de némina, las novedades de permmiso y ausentismos, conforme a las
metodologias determinadas para ello.

5. Tramitar los certificados de novedades (asistencia) y entregarlos en cada dependencia, de acuerdo
con los procedimientos e instrucciones impartidas.

6. Elaborary registrar las comunicaciones escritas como memorandos y oficios que se produzcan en el
area de trabajo, conforme a la norma y acorde con los criterios establecidos por la Entidad.

7. Aplicar el Sistema de Gestién Documental de la dependencia, conforme a las metodologias
determinadas para ello.

8. Llevar y mantener actualizado el aplicativo de novedades de los funcionarios del DNP, acorde con los
criterios establecidos por la Entidad.

8. Orientar a los funcionarios y suministrar la informacion que le sea solicitada, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

10. Prestar apoyo en la actualizacién de las historias pensionales de los funcionarios del Departamento.

11. Realizar las labores y actividades requeridas para el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion
Integrado, dentro de la competencia de su cargo, garantizando su cumplimiento y aplicacion
permanente,

12. Las demas funciones asignadas por la auforidad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y &l

area de desempefio del cargo.

Técnicas de archivo

Sistema de Gestion Documental Institucional
Gestiéon Documental

Redaccion y presentacion de documentos
Control y administracion de agendas
Atencion al Cliente y comunicacidn asertiva
Ofimética Basica

Nk W -

ES
+ Adaptacion al cambio « Colaboracién
« Aprendizaje continuo « Disciplina
+  Compromiso con la organizacién +  Manejo de herramientas y recursos para
»  Flexibilidad la calidad y mejoramiento continuo de su
« Crientacion a resultados trabajo.
« QCrientacion al usuario y al ciudadano « Manejo de la informacién
» Trabajo en equipo + Relaciones interpersonales
Transparencia

FORMAéiON ACADENHCA I ~ EXPERIENCIA
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Aprobacién de dos {2) anos de Educacidn Superior de
pregrado en disciplina académica del Nlcleo Basico
del Conocimiento en: Economia; Contaduria Publica;
Administracién; Ingenieria Industrial y Afines;
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines.

FORMACION ACADEMICA

Doce (12) meses de experiencia relacionada.

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller

Treinta y seis (38) meses de experiencia
relacionada.
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4064 06 B

Nivel: Asistencial

Denominacién del Empleo: Auxiliar de Servicios Generales
Codigo: 4064

Grado: 06

No. de cargos: 15

Dependencia: Bonde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien gjerza la supervision directa

Apoyar en el manejo y digitalizacién de la correspondencia interna y externa del Departamento Nacional
de Planeacion y el Sistema General de Regalias, siguiendo el Sistema de Gestion Documental de la
Entidad.

FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitalizar los comprobantes de giro de recursos de regalias, siguiendo el Sistema de Gestidn
Documental de la Entidad.

2. Manejar y sistematizar los extractos de las cuentas bancarias de recaudo de recursos de regalias,
siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Obtener, manegjar y verificar los soportes de las cuentas bancarias de recaudos de recursos de regalias,
conforme a los procedimientos establecidos.

4. Sistematizar y actualizar el archivo consecutivo de érdenes de pago de la Entidad, de acuerdo con los
lineamientos impartidos.

5. Digitalizar los documentos de beneficiarios, siguiendo el Sistema de Gestién Documental de la Entidad.

6. Administrar la bitdcora para registro y control documental, siguiendo el Sistema de Gestidén Documental
de la Entidad.

7. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente de acuerdo con el nivel, naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

Gestién Documental

Redaccién y presentacién de documentos
Atencion al Cliente y comunicacion asertiva
Ofimatica Basica

ol A

OMPETEN COMPORTAMENTALES
COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a resultados Manejo de la informacién
Orientacion al usuario y al ciudadano Adaptacién al cambio
Trasparencia Disciplina

Compromiso con la organizacion Relaciones Interpersonales

Colaboracion_

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Aprobacién de Educacién Basica Primaria Veinte (20) meses de experiencia laboral.

ARTICULO SEGUNDO. Entrega del Manual de Funciones y Competencias Laborales. El Coordinador del
Grupo de Gestion de Personal de la Subdireccién de Gestién y Desarrollo del Talente Humano del
Departamento, haré entrega a los empleados publicos objeto de la presente modificacién copia del
presente acto administrativo.
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ARTICULO TERCERO. Vigencia. La presente Resolucién rige a partir de la fecha de su expedicion, y

modifica en lo correspondiente las fichas 0150 20 H, 0150 20 AF, 0150 20 AG, 102008 E, 1020 06 G, 2028

15 F, 2028 15 G, 2028 13 V, 2044 10 O, 4044 23 G, 4064 06 B en el articulo 1° de la Resolucién 3140 de
2018 y del articulo 2° de la Resolucién 1884 de 2019.

PUBLIQUESE, COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota. D.C. 13 DIC 20198

UIS ALBERTO RODRIGUEZ OSPINO

Elaberé: Jorge Enrigue Chavez - Contratista SGDTH,

Victor Edwart Cubillos - Abogado contratista SGDTH >y
Revisé:

Wilma Afiffe Buitrago - Coordinadora Grupo de Gest% Persanal SGDTH
!! Aprobé: Maria Paula Farias Quintzna - Subdirectora de Gestion y Desarrollo del Talento Humano DNP
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