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RESOLUCION NUMERO

C {9NOV2015

“Por Jo cual se corrige el manual especifico de funciones y de compefencias laboroles
para los emplecs de lo planta de personal del Ministerio de Transporte.”

LA MINISTRA DE TRANSPORTE

En ejercicio de las atribuciones legales contenidas en el literal 9° del articulo 61 de

la Ley 489 de 1998 el Decreto 2054 de 2003 modificado por el Decreto 088 de
2011, Dacreto 1083 de 2015, v

CONSIDERANDO:

Que mediante Resolucién No. 000618 del 17 de marzo de 2015, fue modificado y
adoptado el manual especifico de funciones y de competencias loborales para los empleos
de la planta de personal del Ministerio de Transporte, en virtud de lo dispuesto en lc Ley 909
de 2004, El Decreto 1785 de 2014 y demds normas concordantes.

Que mediante Resolucion No. 003696 de 2015, se modifico el manual especifico de
funciones y de competencias - laborales para los empleos de la planta de personal del
Ministerio de Tronsporte, establecide por ia Resoluciéon No. 000618 de 2015.

Que el Decreto 1083 de 2015, “Por medic del cuol se expide el Decreto Unico
Reglomentario del Sector de Funcidn Fublica.”, compilé entre otros lo dispuesto por el
Decreto 1785 de 2014,

Qe el articulo 45 de la Ley. 1437 de 2011 Correccidn de errores formales. En cualquier
tiempo, de oficio o a peticién de porte, se podrdn corregir los errores simplemente formoles
contenidos en los aclos administrativos, yo sean ariiméticos, de digitacidn, de transcripcidn
o de omisién de palabras. En ningtn caso lo correccidn dard lugar a cambios en el senfido
material de la decisién, ni reviviré los términos legales para demandar el acto. Realizada lo
correccidn, esta deberd ser nofificada o comunicode o fodos los inferesados, segun
corresponda.”

Que por error involuntaric en el anexol3 de la Resolucién No. 003696 de 2015
correspondiente a los empleos de la Subdireccién Administrativa y Financiera, en lo pagina
09 en el empleo Profesional Especializado Cédige 2028 Grodol5 de la Subdireccién
Administrativa y Financiero, dentro de ios Requisitos minimos de estudio se omitié por error
el ocapite “Thulo de posgrado en lo modalidad de especializacién en dreos relocionadas
con funciones del cargo.”

Que resultc procedente corregir el anexo 13 en su pagina 9 de conformidad con lo
sefalodo anteriormente.

En mérito de lo expuesto,

RESUELVE:

ARTICULO 1°. Corregir porcialmente la Resolucién No.003696 de 2015, ingresando en el
Manual Especifico de Funciones, Reguisitos y de Competencias Laborales, en el ‘anexo 13
pagina 9, requisitos de formacién académica para el empleo de Profesional Especializado
Cadigo 2028 Grado 15 de la Subdireccién Administrative y Financiera, Titvlo de posgrado
en lo medalidad de especializacion en dreas relocionados con funciones def cargo.”
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funciones y de compefencias

“Bor la cual se corrige el manual especifico de
al del Ministerio de Transporfe.”

laboroles para los empleos de la planta de person

PARAGRAFO.- Para mejor comprensidn hace parte integral de este acto el anexo 13 en su
integralidad.

ARTICULO 2°. La presente resolucién rige @ partir de la fecha de su expedicién y modifica
Unicomente los apartes sefalados en el articulo primero de esta Resolucion.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dode en Bogotd, D. C., % % %OV 2@1 5

NETALIA ABELLO VIVES

Dr Pio Adolfo Bdreena Villarreal, Secretario General
Dra. Uibia Constonza Yargos Ulloo, Coordinadora Grupe Administracidn de Personal

! Dro. Morlg Clemencia Angule Gonzdlez, Subdirectore del Tolento Humane

o Dra. Elsa Margorita Castellonos Perie, Caordinudaro Grupe Provisién de Empleos carrera adminisiroﬁvam

Proyecid Dr. Miguel Alsjandro Jurado Erazo, Asesor Subdireccién del Talento Humano

.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETE IAS LABORALES
MCBIFICACION RESOLUCION No., 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL . Directivo

DENOMINACION DEL EMPLEO _ Subdirector Ad ministrativo

CODIGO 0150

GRADO . 78

N. DE CARGOS , Uno (1} _
DEPENDENCIA Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO i Quien ejerza la supervisién inmediata

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccidon Administrativa y Financiera

. PROPOSTO PRINCIPAL

Planear, coordinar y ejecutar de conformidad con las normas vigentes, la  eficiente y oportuna
administrocion de los servicios generales, el apoyo logistico a las dependencias y lo gestién
financiera para el correcto funcionamiento del Ministerio.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir lo elaboracién del anteproyecto anual de presupuesto y del Programa Anucl
Mensualizado de Caja del Ministerio y la presentacién de las solicitudes de PAC ante la
Direccién del Tesoro Nacional, asi como la distribucion del mismo.

2. Dirigir la consolidacion y presentacién de los Estados Financieros del Ministerio.

3. Dirigir, revisar y controlar la ejecucién de los procesos de adminisiracién vy adquisicién de
bienes y servicios requeridos para e nermal funcionamiente del Ministerio.

4. Fijar los lineamientos internos en el manejo de archive v la correspondencia del Ministeric de

conformidad con las normas legales vigentes y las direcirices emitidas por ia Secretaria

General.

Dirigir la administraciéon de los bienes muebles e inmuebles del Ministerio.

Participar en las comisiones y comités que sean de su competencia.

o

7. Las demds que le sean asignodes y correspondan con la noturaleza de la dependencis.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Estotuto Orgdnice del Presupuesto General de la Nacién.

Finanzas poblicas.

Gestion de proyectos de inversion. .

Conocimientos generales de todo el funcionamiento del Estade.

Planeacién esiratégica.

Normas de coniratacién, presupuesta, conicd urio, planeacién y administracién de bienes y
servicios en el dmbito estatal. .

Plan general de cuentas.

8. Sisterna Gestién de 'Calidad

-

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES | ~ POR NIVEL JERARQUICO

{-'. - B
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION Ne. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2005
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

K]

Orientacién a Resultados

Qrientacién al vsuario y al ciudadanc
Transparencia

Coempromise con la Organizacién

.

Liderazgo

Planeacién

Toma de Decisiones

Direccién y Desarrolle de Personal
Conocimiento del entorno

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas de los siguientes niclecs bdsicos de
conocimignto, segun SNIES:

s  Administracién

s  Argquitecturo

s Contaduria Publica

=  Derecho y afines

¢ Economia i

« Ingenieria Administrativa y Afines

e Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines

= Ingenieria Civil y Afines

o Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afmes
ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenierfa Electrdnica, Telecomun:cccmnes ¥
Afines,

e Ingenieria Industrial y Afines

»  Matemdticas, Estadistica y Afines

» Otras Ingenierias

Titulo de posigrade en la modalidad de
especializacién en drecs relacionadas con las
funciones del cargo.

Cincuenta y seis {56) meses de experiencia
prefesional relocionada con las funciones del
cargo.

A

W
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO BE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO ' Profesional Especializado

CCDIGOC 2028

GRADO . 17

N. DE CARGOS Tres (3) de veinte {20)

DEPENDENCIA C Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGQ JEFE INMEDIATO : Quien ejerza la supervisién directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

lIl. PROPASITO PRINCIPAL

Proyectar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las paliticas, programas, planes y actividades de
cardcter. administrotivo y financiere que deba realizar lu entidad en concardancio con las normas
establecidas para la consecucion de los objetivos y de la misidn institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Disenar, implementar y mantener sistemas eficientes y seguros de archivo, correspondencia,
servicios de mantenimiento, compras, aseo, vigilancio, franspore, segures, construccién,

remedelacidon, adecuacion, conservacion y saneamiento de los bienes inmuebles e inventorios
de la entfidad.

2. Supervisar el proceso de contratacion para la adquisicién de bienes y servicios establacidos en
el plar de adquisiciones.

3. Regisirar el movimiento financiero y patrimonial derivade de lo ejecucién presupuestal,
conforme a las normas y procedimientos vigentes.

4. Atender opartunamente al pago de obligeciones @ cargo del Ministerio y elaborar el informe
de pagos y estodo de fesoreria para las autoridades respectivas.

5. Estudiar, preparor y presentar las solicitudes de medificaciones y traslados presupuestales.

6. Elaborar y llevar actualizados los informes del estado financiero, econémico, plon de compras y
contratas administrativos del Ministerio para los entidades de control.

7. Verificar y controlar el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre e! recauvdo de
especies venales.

8. \llevor el control y seguimiento a |c15 obligacienes contraidas por el Ministeric a fin de garantizar
su page oportuno,

2. Los demas que le sean 05|gnudos y correspendan a la naturaleze de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo.

2. Gestién Publica.

3. Contabilidod General vy de Cosfos.

4. Disefo arquiecténico de espacios.

5. Derecho administrativo.

6. Inventarios.
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MANUAL ESPEQ[FICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCICN No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13, SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Pracescs administrativos v financieros.
Administracién de seguros.
Evaluacién de proyectos.

10. Contratacién Estatal.

11. Sistema de Gestion Documental,

12. Sistema de Gestién de Caolidad.

~O 00 =)

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES '

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Orientacién al usvario y al ciudadano
Transparencia

Compromiso con lo Crganizacién

Aprendizajé Confinuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Colaboracién
Creatividad e innovacién -~

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
atadémicas de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimiento, segin SNIES:

o  Administracién

+  Arquitectura

o Bibliotecologio, ©Otros de  Ciencias
Sociales y Humanas

s  Contaduria Publica

»  Derechoy afines’

. Economia

e Ingenierfa Administrativa y Afines

*  Ingenieric Ambiental, Sanitoria y Afines

* Ingenieria Civil y Afines

» ingenieric de Sistemas, Telemdtica vy
Afines

s Ingenieria Eléctrica y Afines

+ Ingenierig Electrénica,

Telecomunicacionas y Afines.
+ Ingenieria Industrial y Afines
o Matemdticos, Estadistica v Afines
¢ Oiras Ingenierias

* Sociologia, Trabajo Secial vy Afines

Titulo de postgrado en la medalided de
especializaciéon en dreas relocionadas con las
funciones del cargo.

Veintidés (22) meses de experiencia prefesional
relacionoda con las funciones del cargo.

Mg o °
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado

CODIGO 2028

GRADO 15

'N. DE CARGOS ‘ . ! , Des (2) de treinta y tres (33)
DEPENDENCIA Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO : Quuien ejerza la supervisidn directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrative y Financiera

. PROPOSITC PRINCIPAL

Proyectar, ejecutar y controlar el cumplimiento de las peliticas, programas, planes y actividades de
cardcter odministrativo y financiero que deba realizar lo entidad en concardancia con las normas
establecidas para la consecucién de los obietivos y de la misién institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar, implemeniar y mantener sistemos eficientes y seguros de archivo, correspondencia,
servicios de mantenimiento, compras, aseo, vigilancio, tronsporte, seguros, construccién,
remodelacién, adecuacién, conservacidn y sanecmiento de los bienes inmuebles e
inveniarios de la entidad.

2. Realizar seguimiente a los procesos de contratacién para la adquisicién de bienes y servicios
estoblecidos en el plan de adquisiciones.

3. Registrar e movimiente financiero y potrimonigl derivado de la E|ecucmn presupuestal,
conforme a fas normas y procedimientos vigentes.

4. Atender oportunomente al pago de obligaciones a corgo del Ministerio y elaborar el
informe de pagos y estado de tesoreria pora las autoridades respectivas.

3. Estudior, preparar y presentor las solicifudes de modificaciones y traslados presupuestales,

6.  Elaborar y llevor octuslizados los informes del estado financiero, econdmico, plan de
compras y contratos administrativos del Ministerio para las entidades de control.

7. Controlar el cumplimiente de las disposiciones normatives sobre el recaudo de especies
venales,

8. Llevar el control y seguimiento o los obligaciones confraidas por el Ministerio a fin de
garantizar su page oportuno.

9. Los demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarrollo.

2.  Gestion Pablica.

3. Centobilidad General y de Costos.
4, Disefe arquitecténico de espacios.
5. Derecho administrative.

6.  Inventarios.
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MANUAL ESPECfFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXC No., 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y. FINANCIERA

Procesos odministrativos y financieros.
Administracién de segurns.

9. Evaluacién de proyectos.

10, Coniratacién Estatal.

11. Sistema de Gestion Documental.

12, Sistema de Gestidn de Colidad.

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
‘QOrientacién a Resultados ’ . Aprendizaje Continuo
Qrientacién al usuario y'al ciudadano Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo vy Colaboracién
Compromiso con la Qrganizacién | Creotividad e innovacion

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en uvna de las disciplinas
académicas de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimiento, segin SNIES:

*  Administracién

* Arguitectura

* Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales
y Humanas '

* Contaduria Publica

* Derecho y ofines

* Economia Dieciséis {16} meses de experiencia profesional

« ingenierio Adrinistrativa y Afines relocionada con las funciones del corgo.

* Ingenierio Ambiental, Sanitaria y Afinas

* Ingenieria Civil y Afines ,

* Ingenieria de Sistemnas, Telemdtica y Afines

* Ingenieria Eléctrica y Afines

* Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones
y Afines,

* Ingenierio Industrial y Afines

* Matemadticas, Estadistica y Afines

* Ofras Ingenierias

* Sociologia, Trabajo Social y Afines

Titulo de postgrado en la modalided de
especializacién en dreas relacionadas cen las
funciones del cargo.
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCICNES Y DE COMPETERIC) .

MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

| IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL . Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEC Profesional Especinlizado

CODIGO 2028

GRADO 15

N. DE CARGOS Dos (2} de treinta y tres {33)
DEPENDENCIA Subdireccion Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidan directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccidn: Administrativa y Financiera

It. PROPOSITO PRINCIPAL

Proyector, ejecutar y contrelar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y adlividades de
cardcter contable que deba reclizar lo entided en concordancia con las normas establecidas para la
consecucién de los objetivas y de la misidn institucional.

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

12

11.

Realizar los registros contables a través del programa SHF 1l del Ministerio de Haciendo y
Crédito Pdblico.

Realizar el andlisis de los diferentes subcuentas contables para la depuracién de saldas o
través del programa SIIF 1.

Realizar los andlisis de las subcuentas de impuestos para efectuar sus reclosificaciones.
Preporor conciliaciones de informacidn contoble con las diferentes dependencias del
Ministerio, relacionadas con los procesos contables.

Realizar la rendicién de cuentas trimesirales a través del sistema consohdudor de lo
Contaduria Pablica CHIP.

Preparar, depurar y analizar la informacién que se presenta pora la rendicién de cuentas a la
Contraloric Genercol de la Repiblica en el Sistema SIRECL.

Preparar las‘nefas explicativas de los estados contables con destino o la Contaduria General
de la Nacién.

Asistir en representacidn del Subdirector, con previa delegacién, o las reuniones, consejos,
juntas, comités y ‘entes dende tenga que ver con temas de su competencia.

Llevor la contabilidad publica del Ministerio de Transporte para atender-las necesidades de

Infarmacién en los progesos de gestidn y de control, de acuerdo con las instrucciones y -

normas vigentes sobre contabilidad piblica.

Certificar ¢on su firma, la veracidad y transparencia de las operucncnes de la entidad
registradas en los estados financieros.

Responder por la custodia y fenencia de fos libras, comprobantes de Contabilidad y los
respectivos documentos soporte.

Las demds que le sean asignadas y correspondan a la nufuralezq de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

}\&3@
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCICNES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

Plan Nacionel de Desarrollo.
Contabilidad General v de Costos.
Procesos administrativos y financieros.
Administrocién de seguros.

Sisterna de Gestion Documental.
Sistema de Gestién de Calidad.

ocvA LN

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Crientacién a Resultados

Orientacién al usuario y al cmdadcno
Transparencia

Compromise con le Organizacién

Aprendizaje Continya

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Calaboracién
Crectividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

‘Titulo profesional én una de lds disciplinas
académicas de los siguientes nucleos bdsicos de
conocimients, seqgin SNIES:

* "Contaduria Publica
Titulo de posigrado ‘en lo modalidad de

especiclizacién en dreas relacionadas con las
funciones del cargo.

Dieciséis (16) meses de experiencia profesional”
relacionada con las funcienes del cargo.

2
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCFAS LABORALES
MODIFICACION RESOLUCION No. 000618 DE 17 DE MARZO DE 2015
ANEXO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Especializado

CODIGO ' 2028

GRADO ' 13

N. DE CARGOS Cuatro (4) de cincuenta y tres (53}
DEPENDENCIA Subdireccidn Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien gjerza la supervision direcfa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

HE. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controtar el cumplimiente de las politicas, programas, planes y aclividades de cardeter
administrativo y financiero que deba réalizar lo enfidad para la consecucidn de la misién
institucienal de conformidad con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Participar en las etapas precontractual, contractual v post contractual para lo adquisicién de

bienes y servicios establecidos en el plon de adquisiciones.

. Elaborar los estodos confables e informes financieros con destino a los diferentes entes de

canirol y fiscalizacidn para reflejor la situacién finonciera de lo Entidad,

. Registrar el movimiento financiero y patrimonial derwado de la ejecucién presupuestal,

conforme a las nermas y procedimientos vigentes.

. Atender oportunamente al pago de obligaciones a cargo del Ministeric y elaborar &l informe

de pagos y estudo de tesoreria para las autoridades respectivos.

Preparar los solicitudes de modificaciones y trasladas presupuesiales.

Llevar el control y seguimiento o las obligacienes contraidas per el Ministeric a fin de
garantizar su pago eportunoe.

. Generar estadisticas scbre el tramite de obligaciones o cargo de! Ministerio y suministrar ta

informacién gue requieran los beneficiarics de fas mismas.

Rendjr y suministrar la informacién que sobre el estade de las cuentas por pogar, incluide el
pago, se requiera, garantizando la exoctitud y veracidad de su contenido,

Las demds qué le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencic.

- V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de contratacion.

Nermas de Presupuesto.

Normas de contabilidad publica |
Normas de Administracidn de inmuebles
Estatuto Tributario

/-
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Estatuto Orgénico del Presupuesto General de la Nacidn : |

6

7. Manejo conceptual y técnico del Aplicative sistema integrado de |nformac;on de Financiera.
8. Finanzas
9

Proyectos de inversion
10. Informatica bdsica
11. Sistema de Gestion Documental
12. Sistema de Gestidn de Colidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientaciéon a Resultados Aprendizaje Contfinue
Crientacién al usuario y al ciudadano * . Experticio profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracidn
Compremise con fa Crganizacidn Creatividad e Innevacién

Vil. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en una de las ~disciplinas
académicas de los siguientes nucleos basicos de
conocimiento, segin SNIES:

»  Administracion

s Arguitecturg

» Bibliotecologia, Otros de Ciencias Socmles y
Humanas iz

* Contaduria Publica

e Derecho y ofines , Diez {10)] meses de expe;'iencic: profesional

Economia relacionada con las funciones del cargo.
* Ingenieria Administrativa y Afines

ingenieria Ambienial, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines

Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrénica, Telecomumcccmnes y
Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Moteméticas, Estadistica y Afines

Otras Ingenierias

Sociologia, Trabajo Social v Afines

Titulo de postgrado en lo modalidod de
especializacidn en dreos relacionades con los
funciones del cargo.

)\‘QQ

llg)
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|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO . Profesional universitario

cODIGO - . 2044

GRADO 11

N. DE CARGOS ' Seis {6) de cuarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA  ~ Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO : o Quien ejerza la supervisién directa

It. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa v Financiera

Il PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar y controlor el cumplimiento ‘de los politicos, programas, planes y actividades de cardcter
administrative y financiero que deba reclizar la entidad para la consecucidn de la misidn
institucional de conformidod con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. Efectuar control vy segwmlenm al procedimiento de gestion doéumeniol, planes de

mantenimiento, compros, gseo, vigilgncia, tronsporte, seguros, consiruccién, remodelacién,
adecuacién, conservacidn y saneamiento de los bienes inmuebles e inventarios de 1o entidad.

. Cumplir con los parametros establecidos por las normas vigentes para  llevar la confabilidad

general del Ministerio. \

. Registrar el movimiente financiero'y patrimonial derivado de lo ejecucién presupuestal, conferme

a las normas y procedimientos vigentes.

. Evaluar financieramente los términos de referencia y pl|egos de condiciones de las licitaciones y

cenvocatorias de los oferentes poro la  compra de bienes y servicios requeridos para el
funcionamiente del Ministerio Transporte. :

Apoyar en las actividades propias de las licitaciones y procesos de coniratacion necesarios para
que la entidad cumpla con su misién dentro de los términes legales.

Elaborar y llevar actualizados los informes del estade financiero, econdmico plan de compras y
contratos administratives del Ministerio para ofras dependencias y entidades de control.

. Redlizar seguimiente al cumplimienio de las disposiciones normativas sobre el  recoudo de

especies venales,

. Las demds que le'sean asignados y correspondan ¢ lo naturalezs de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrollo,
Gestién Poblica.
Contabilidad General y de Costos.
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4. Disefio orquitecténico de espacios.

5 Derecho administrativo.

4. - Inventarios. .

7. Procesos administrativos y financieros.
8. Administracién de sequros,
Evalpacion de proyectos.

10. Contratacién Estatal.

11. Sisterna de Gastion Documental.

12. Sistema de Gestién de Calidod.

() .

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién o Resultados : Aprendizaje Continuo
Crientacién al usvario y al ciudadano : Experticia profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Coloboracién
Compromise con ta Organizacidn Creatividad e Innovacién

Vi. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA -
FORMACION ACADEMICA ~ - EXPERIENCIA

Titulo profesional en unao de las disciplinas
académicas de los siguientes nucleos bdsicos de
conocimiente, segiin SNIES:

*  Administracién

s  Arquitecturc

*+  Bibliotecologia, Otros de Ciencias Sociales y
Humanas

¢  Contadurio Publica

= Derecho y afines

. Econemia

. i ’ Treinta {30) meses de experiencia profesional

*  Ingenieria Administrativa y Afines relacionada con las funciones del cargo.
*»  Ingenieria Ambiental, Sanitaria y Afines .
* Ingenieria Civil y Afines '
. Ingenieria de Sistermas, Telemdtica y Afines
*  Ingenieria Eléctrica y Afines
+ Ingenieria Electrénica, Telecomunicaciones

y Afines
s Ingenieria Industrial y Afines

*  Matemdticas, Estadistica y Afines
e Oiras Ingenierias

¢  Sociologia, Trabajo Sacial y Afines
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i. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional Universitario

| cODIGO 2044

| GRADO ' 09 :
N. DE CARGOS "Seis {6) de cuarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA Subdireccidn Administrativa y Financiera
CARGO IEFE INMEDIATO Quien Ejerza lo Supervisidn Diracto

"1, AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa v Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y actividades de cardcter
odministrative y financiero ‘que debd reclizar o entidad pora la consecucién de la misién
institucional de conformidad cen los narmas establecidaos.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cumplir con los parémetros establecidos por las normas vigentes para llevar la contabilidad
general del Ministerio. '

Registrar el movimiento financiero y potrimonial derivade de la ejecucién presupuestal,
confoerme a las normas y procedimientos vigentes.

Elaborar y llevar actuclizados los infarmes del estado financiere, econdmico del Ministerio para
oiras dependencias y enfidades de control. :

Realizar los registros contables a trovés del programo SHF 11 del Ministerio de Haciendo y
Crédito Pablico. -

Realizer ef andlisis de las diferentes subcuentas contahles pare la depurccmn de saldos a través
del programa SIF il

Realizar los andlisis de las subcuentas de impuestes para efectuar sus reclasificaciones.

Preparar conciliaciones de informacién contohle con las diferentes dependencias del Ministerio,
relacionadas con los proceses contables.

Realizar la rendicién de cuentas trimestrales a través del ststemo consolidader de la Centeduria
Pdblica CHIP.

Preparar las notas explicativas de los estados contables con destino o lo Contadurio General de
la Nacién.

Los demads que le sean asignadas y correspondan a la naturaleze de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan Nacional de Desarrolio.
Gestidn Pdblica.
Contabilidad General y de Costos.
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Procesos administrativos y financieros.
Sisterna de Gestidon Documental.
Sisterna de Gestidn de Calidad.

o v

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacion a Resultados

Qrientacién al usuario y al ciudadano
Transparencia

Cempromise con la Organizacion

Aprendizoje Centinuo

Experticia profesional

Trabajo en equipo y Colaberacién
Creatividod e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en una de las disciplinas
ocadémicos de los siguientes nucleos bosmos de
conacimiento, segin SNIES:

¢ Contaduria Publica

EXPERIENCIA

Veinticuatro  [24)  meses  de experiencia
profesional relacionada con las funcicnes del

cargo.

Ay
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL o Profesiohal

DENOMINACION DEL EMPLEO " | Profesional Universitario

CODIGO ' 2044

GRADO : 09

N. DE CARGOS Seis (6} de cuarenta y nueve (49)
DEPENDENCIA Subdireccidon Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien Ejerza la Supervisién Directa

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el cumplimiento de.las politicas, programas, planes y actividades de cardder
administrative y financiero que deba reclizar la entidad para la consecucién de lo mision
institfucional de conformidod con les normaes establecidas.

IV. DESCRIPCION DE {AS FUNCIONES ESENCIALES

.. Eiecutar y efectuor las acciones necesarios paro mantener sistemas eficientes y seguros de

correspondencia, servicios de mantenimiento, compras, osea, vigilancia, transporte, contratos
de servicio, adquisiciones, éeguros construccion, remadelacién, adecuacién, conservacién y
saneamienioc de los bienes, inmuebles e inventarios de la enfidad.

Registrar el movimiente financiero y palrimonial derivade de la ejecucion presupuestal,
conforme o las normas y procedimientos vigentes.

Analizar y evaluar financierarmente fos términos de referencia y pliegos de condiciones de las
licitaciones y convocatorias de los oferentes para la compra de bienes y servicios requeridos
para el funcienamiento del Ministerio Transperte.

Elaborar y llevar actualizades los informes del estado financiero, econdmico plan de compras y
contratos administrativos del Ministerio para otras dependencias y entidades de control.
Verificar y controlor el cumplimiento de las disposiciones normativas sobre el recaudo de
especies venales,

Preparar, depurc;r y analizar la informacidn que se presenta para la reridicién de cuentas a la
Contraloria Generol de la Repiblica en el Sistema SIRECI.

Las demds que le sean asignadas y correspondan o la noturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Plan Nacional de Desarrollo.

Gestién Publica. N ’
Disefio arquitecténico de espacios.
Derecho administrative.

Inventarios. ‘
Procesos administratives y financieros.
Adminisiracién de seguros.

Evaluacion de proyectos.

Contratacion Estatal.

Sistema de Gestién Documental.
Sistema de Gestién de Calidad.

=

Vi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Crientacién a Resultados Aprendizaje Centinuo
Crientacién al usuario v a! ciudadano Experticia profesional
Transparencic Trabajo en equipo v Colaboracién
Compromiso con la Organizacién Creatividod e Innovacién

VI, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimiento, segun SNIES;

»  Administracion
«  Arguitecturg
*  Bibliotecologia, Ctros de Ciencias Sociales y
Humanas
Contoduria Publica
Derecho y afines
Economia
Ingenierio Administrativa y Afines
Ingenieric Ambiental, Sanitaria y Afines
Ingenieria Civil y Afines
Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines
Ingenieria Eléctrica y Afines
Ingenieria Electrénica, Telscomunicaciones
y Afines
s Ingenierfa Industrial y Afines
e Matemadticas, Estadistica y Afines
Otras Ingenigrias
©  Sociclogia, Trakajo Social y Afines

Veinticuatro  (24) meses de experiencia
profesional relacionada con las funciones del
cargo.

Héy‘
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1. IDENTIFICACION BEL EMPLEQ

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Profesional Universitario

CODIGO ‘ 2044

GRADO 07

N. DE CARGOS Tres (3] de treinta y tres (33)
DEPENDENCIA Subdireccidon Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisién directa

1. AREA FUNCIONAL

Subdireccidn Administrative v Financiera

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y controlar el cumplimiente de las politicas, programas, planes y actividades de cardcter
administrotive y financiero que deba reclizar la entidad para la consecucién de lo misién
institucional de conformidad con las normas establecidas.

tV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y efectuar las acciones necesarias para manteper sistemas eficientes y seguros de
correspondencia, servicios de mantenimiento, compras, aseo, vigilancia, transporte, contratos
de servicio, adquisiciones, seguros construccidn, remodelacién, aedecuacién, conservacién y
saneamiente de los bienes, inmuebles e inventarios de la entidad.

2. Cumplir con los pardmeiros establecidos per las normas vigentes para Ilevar la contabilidad

" general del Ministerio. _

3. Registrar el movimiento financiero” y patrimonial derivade de la ejecucién presupuestal,
conforme o las normas y procedimientos vigentes.

4. Evaluar finoncieramente los términos de referencic y pliegos de condiciones de las licitaciones
y convocatorias de los oferentes pora lo compro de bienes y servicios requeridos pora el
funcionamiento del Ministerio Transporte. )

5. Mantener actuolizodos los informes del estado finonciere, econdmico, - plon de compras y
controtos administrativos del Ministeric para ofras dependencias y entidades de control.

6. Controlar el cumplimiento de las dispesiciones normativas sobre el recaudo de especies
venales,

7. Realizar los registros contables a través del programa SIIF 1l del Ministeric de Hacienda y
Crédito Publico.

8. Reclizar el andlisis de las diferentes subcuentas contables para la depurariéri de saldos a través

. del programa SIIF 1.

9. Reolizar los andlisis de las subcuentas.de impuestos para efectuar sus reclosificaciones.
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10. Preparar conciliaciones de informacién contable con los diferentes dependencias del Ministerio
relacionadas con los procesos confobles.

11, Reolizor la rendicién de cuentas trimestrales a través del sisterma conseolidador de la Contaduria
Publica CHIP.

12. Preparar lo informacién que se presenta para la rendicién de cuentas a ta Contraloria General
de la Republica en el Sisterma SIRECI.

-13. Preparar las notas explicativas de los estados contables con destine a la.Contaduric General de
la Neacidn.

14. Las demés que le sean asignados y cerrespondan o la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

.

"Plan Nacional de Desarrollo.
Gestidgn Pblica.
Contabilidad General vy de Costos.
Disefio arquitecténico de espacios.
Derecho administrativo.
Inventarios. .
Procesos administratives y financieros.
Administrocian de seguros.
Evaluacién de proyectos.

10 Contratacién Estatal.

11. Sistema de Gestién Documental.

12, Sistema de Gestién de Calidad.

OO N AW —

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacién a Resultados Aprendizaje Continue |
Orientacién al usuario v al civdadano Experticia profesional
Transparencia " Trabajo en equipe v Colaboracidn
Compromiso con la Orgcmzcaon Creatividad e Innovacién

VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicos de los siguientes nicleos bdsices de
conocimiento, segin SNIES:

e Administracion
Arquitectura

Ribli loqi " T : ial . .
Hlbhmeco ogia, Oftros de Ciencios Seciales y Dieciocho {18) meses de experiencio profesional
umanas

, . relacionada con las funciones del cargo.
. Contaduria Publico . 9

Derecho y ofines

Econemia
*  Ingenieria Administrativa y Afines
*  Ingenieria Ambienial, Sanitaria y Afines
* Ingenieria Civil y Afines
¢ Ingenieria de Sistemas, Telemdtica y Afines

3,
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*  Ingenieria Eléctrica y Afines

Ingenieria Electrdnica, Telecomunicaciones
y Afines

Ingenieria Industrial y Afines

Matemadticas, Estadistica y Afines

Oiras Ingenierias

Sociclogio, Trabaje Secial y Afines

f. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ' . . Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEO ’ Profesional universitario

CODIGO 2044

GRADO o 05

N. DE CARGOS Cinco {5) dé trece (13)

DEPENDENCIA . Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATC Quien ejerza la supervisién directa

I, AREA FUNCIONAL

Subdireccisn Administrativa ¥ Financiera

[li. PROPOSITO PRINCIPAL

A;ﬁqyor y controlar el cumplimiento de las politicas, programas, planes y actividedes de cardacter
administrativo y financiero gue deba realizar la entidad
institucionat.

para la consecucidn de lo misidn

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES:

. Desarrollar las” acciones necesarius para mantener sistemas para la develucién de bienes,

activos fijos, suminisiros, almacenamiento, correspondencia, archives, seguros, transporte,
actualizacién de los registros correspondientes y manienimiento de los bienes debidamente
asegurados.

. Preparor la documentacién y los cdlculos necesarios para la elaboracién de los ajusies

petiddicos al pregrama de presupuesto de inversién.

- Preparar, depurar y analizar lo informacién que se presenia pere la rendicién de cuentas a la

Contralorio General de la Repibiica.

Controlar la ejecucion del presupueste de fa entidad de acuerdo con los lineamientos definidos
por el drea.

Mantener actualizado el registro presupuestal de las apropiaciones, comprornisos, acuerdos e
informes mensuales de gastos, contratos, reservas y todos los demds gastos que se afecten,

. Elaborar y tramitar los érdenes de page, asi como la autorizacién y contral posterior de los

documentos contables para efectuar el page de los obligaciones contrafdes por ta Entidad.

. Elaborar informes y presentaciones sobre los termas referentes al SIF, lo contabilidad publica

que lleva el Ministerio y los acciones contables que se ejercen en la Subdireccién,
Las demés que le sean asignadas y correspondan o la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

20 §/
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Plan Naciona! de Desarrolio.
Contabilidad General y de Cosfos.
Derecho edministrative.

Inventarios,

Adminisfracién de seguros.

Procesos administratives y financieros.
Evoluacién de proyectos.

Sistema de Gestién Documental.
Sistema de Gestién de Calidac,

VONO LA WN —

V1. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacién a Resultados

Crientacion al usuario y ol ciudadeno
Tronsparencia

Compromiso con o Organizacién

Aprendizaje Confinuo

Experticic profesional

Trobajo en Eguipo y Colaboracién -
Creatividad e Innovacién

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en una de les disciplinas
- . . - . e
académicas de los siguientes nicleos bdsicos de

canocimienta, segdn SNIES:

= Administracién

* Arquitecturg

+ Contaduria Publica

* Derecho y afines

*-Economia v

* Ingenieria Administrativa v Afines
* Ingenieria Industriat y Afines

* Matematicas, Estadistica y Afines
* Otras Ingenierias

Doce (12) meses de experiencia profesional
relacionade con las funciones del cargo.

»o
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I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL Profesional

DENOMINACION DEL EMPLEQ Protesional Universitario

CODIGO 2044

GRADO 03

N. DE CARGOS ) Tres (3) de dieciocho (18]
DEPENDENCIA . . Subdireccién Ad minisirativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO ’ Quien ejerza lo supervisién directa

. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Finonciero

HI, PROPOSITO PRINCIPAL

Controlar el cumplimiento de los politicas, pregramas, planes y actividades de cardcter
administrativa y finonciero que deba realizar la entidad para la consecucidn de la misidn
institucional de conformidad con las normas establecidas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutor los acciones necesarias para mantener sistemas para la devolucién de bienes, activos

) fijos, - surninistros, olmacenamiento, correspondencia, archivo, contakilidad, presupuesto,

mantenimiento de inmuebles, seguros, transpore, actualizacién de los registros
correspondientes y mantenimiento de los bienes debidamente asegurados.

2. Cumplir con los porémetros establecidos por las normas vigentes para llevar la contabilidad
general del Ministeria.

3. Coordinar lu elaborocién de estadisticas de necesidades de elementos de oficing, con el fin de
participar en la elaboracién y ajuste del Plan de Compras: .

4. Preparar la documentacién y los cdlculos necesarios paro la elaboracion de los ajustes
periddicos ol programa de presupuesio de inversién,

5. Controlar lo ejecucién del presupueste de la Entidod, de acuerdo con los lineamientos
definidos por el drea. :

6. Mantener actualizado el regisiro presupuesial de las apropiacicnes, compromisos, acuerdos e
informes mensuales de gostos, centrafos, reservas y fodos los demas gastos que se afecten.

7. Realizar los pagos a terceros -y a funcionarios previo cumplimiente de las narmas y
procedimientos fiscales y_efectuar giros bancarios, traslado de fondos, avances y pagos de
acuerdo con los disposiciones legales vigentes.

8. Las demds que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza de la dependencic

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
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Neormas de contralacidn.

Nermas de Presupuesto.

Normas de Administracidn de |nmueb|e5

Estatuto Tributario

Estatuto Orgdnico del Presupuesto General de la Nocién
Ofimatica bésica

Sisterna de Gestidn Documental

Sistema de Gestion de Calidad

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

‘COMUNES POR NIVEL JERARQUICO
Orientacion a Resultados Aprendizaje Continuo
Orientacién al usuario y ol civdadano Experticie profesional
Transparencia Trabajo en Equipo y Colaboracién
Compromiso con la Qrganizacién - Creotividad e Innovacién

VI REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en una de las disciplinas
académicas de'los siguientes nicleos bdasicos de
conacimiento, segdn SNIES: :

*  Administrocién

*  Arguitecturg .

* Bibliotecologin, Oifres de Ciencigs
Saciales y Humanas

* Contoduria Publica |

* Derecho y ofines

’ Econgm[c . . . retacionada con las funciones del cargo.

* Ingenierio Administrativa y Afines %

* Ingenieria Ambiental, Sanitaria v Afines

* Ingenieria Civil y Afines

* Ingenieria de. Sistemas, Telemdtica y

Alines
*~ Ingenieria El'ecirlca y Afines
*  Ingenieria Electrénica,

Telecomunicaciones y Afines
* Ingenieria Industrial y Afines
*  Matemadticas, Estadistica y Afines
*  Otras Ingenierias
*» Sociologia, Trabajo Social y Afines

Seis meses (6) de experiencia profesional
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B . IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional
DENOMINACION DEL EMPLEO Profesional universitario
CODIGO : - 2044
GRADO ’ G2
N. DE CARGOS Cuctro (4) de dieciocho (18)
DEPENDENCIA . Subdireccién Administrativa y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO Quien ejerza la supervisidn directa

H. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

l1l. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar las actividades para el cumplimienio de las politicas, programas, plones y acdtividades de
cardcter administrative y financiero que deba redlizor lo enfidad para la consecucidn de la misidn
institucional. ’

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Cumplir con los parametros establecidos per las normas vigentes para levar la contabilidad
general del Ministerio,

2. FEjecutar y efectuar las acciones necesarias para mantener sistemos paro lo devolucién de
bienes, activos fijos, suministros, almacenamiento, correspondencia, ‘archivos, seguros,
transparte, actualizacién de los registros correspondientes y manfenimiento de los bienes
debidamente osegurados. '

3. Conirolar lo ejecucidn del presupuesio ‘de lo entidad de acuerdo con los lineamientos
definidos por el drea.

4. Mantener actudlizado el registro presupuestal de las opropiaciones, compromisos, acverdos e
informes mensuales de gustas, contratos, reservas y todos los demds gastos que se afecten.

5. Elaborar y tramitar las érdenes de pago, asi como la autorizacién y contral posterior de los
documentos contables para efectuar el pogo de las obligaciones contraides por la Entidad.

6. Elaboror informes y presentaciones sobre los temas referentes al SIIF, lo contabilidad publica
que lleva el Ministerio y las acciones contables que se ejercen en la Subdireccion.

7. Las demds que le sean asignadas y correspondan a |g naturaleza de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacional de Desarroflo.
2. Contabilidad General y de Costos.
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E. Derecho administrativo.
Inventarios.
Administracién de seguros.

Procesos admiinistratives y financieros.
Evoluacion de provecios.

Sistema de Gestién Documental.
Sisterna de Gestién de Calidad.

WO NO U

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

Orientacidon a Resultados

Orientacién ol usuario y al ciudadane
Transparencia

Compremiso con la Organizacién

Aprendizaje Continuo

Experticia profesional

Trabajo en Equipe y Colaboracion
Creatividad e Innovacién

Vii. REQUISITO3 DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

THule profesional en una de las disciplinas
acodémicas de los siguientes nicleos bésicds de
conocimiento, segin SNIES:

* Administracién

= Arquitectura

* Contaduria Publica

* Berecho y ofines

* Economia

* Ingenieria Administrativa y Afines .

* Ingenieria Industrial y Afines !
* Matemdticas, Estadistica y Afines

* Otras Ingenierias

Tres (3) meses de -experiencia profesional
relacionada con las funciones del cargo.
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ANEXQO No. 13. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

- |. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL Profesional .
DENOMINACION. DEL EMPLEQ . Profesional Universitario
CcODIGO - 2044
GRADO 01
N. DE CARGOS Uno (1) c_le cinca (5)
DEPENDENCIA - Subdireccién Administrative y Financiera
CARGO JEFE INMEDIATO . e Quuien ejerza lo supervisién directo

Il. AREA FUNCIONAL

Subdireccién Administrativa y Financiera

llt. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar el cumplimients de los politicas, programas, planes y octividodes de cardcter
administrativo y financiers que deba realizar la entidad para lo consecucién de la misidn
institucional.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar y efectuar las acciones necesarias para mantener sistemas para lo devolucién de
bienes, activos fijos, suminisiros, almocenamiento, correspondencia, archivos, seguros,
transporte, actualizacién de los registros correspondientes y mantenimiento de los bienes
debidamente asegurados. ;

2. Cumplir con los pardmetros establecidos por las normas vigentes paro  llevar la
contabilidad general del Ministerio.

3.  Realizar seguimiente o la ejecucion del presupuesto de lo entidod de acuerdo con los
lineamientos definidos por el drea.

4. Mantener actualizado el registro presupuestal de las apropiaciones, compromisos,
acuerdos e informes mensuales de gasfos, coniratos, reservas y todos los demés gastos
que se afecten. . ‘ .

5. Eloberar las érdenes de pago, asi come la autorizacién y control posterior de los
documentos contables pora efectuar el pago de las obligaciones contraidas por la Entidad.

6. Elaboror informes y presentaciones sobre los temas referentes al SIIF, la contabilidad
piblica que lleva el Ministerio y las acciones contables que se gjercen en la Subdireccién.

7. Las demds que le sean asignadas y cerrespondan o la naturalezo de lo dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan Nacienal de Desarrollo.




Contobilidad General y de Costos. : |
Derecho administrotive. '

Invertarios.

Administracién de seguros.

Procesos administrotivos y financieros.
Evaluacién de proyecios.

Sistema de Gestidn Documental.
Sistema de Gestidn de Calidad.

VRNV AW

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES " PORNIVEL JERARQUICO

Orientacidn o Resultados

Orientacién al usuario y al ciudadane
Transparencia

Cempromiso con Ja Organizacién

Aprendizaje Continue

Experticia profesional

Trabajo en Equipo y Coloboracién
Creatividad e Innovacién

VIl REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en una de las disciplinas
académicas de los siguientes nicleos bdsicos de
conocimients, seqin SNIES:

* Administracién
* Arquitectura No requiere
* Contoduria Publica .

* Derecho y afines

* Economio

* Ingenieria Administrativa y Afines
* Ingenieria Industrial y Afines

* Matemdticas, Estadistica y Afines
* Otras Ingenierias
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