DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

RESOLUCION

"Por medio de la cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Compete

A. Que el manual especifico de funciones y de ¢
justifica y da sentido a la existencia de los cargos enh tituyéndose en instrumento de
administracion del talento humano, a trawé ablecen las funmones y las competenuas

83 de 2015, modificado por el articulo 4 del
ntidades expediran el manual especifico de funciones y de

o0 actualizacién del ma : 0 ectuara mediante resolucion interna del jefe del organismo
o entidad.

da mediante el Decreto 2020070002567 de 2020, modificado por la
a Ordenanza 7 de 2022, se detecta la necesidad de ajustar el manual de

Departamental - nivel central, con el fin de actualizar los propdésitos principales,
Senciales, conocimientos basicos o esenciales y requisitos de formacion académica de

RESUELVE:

ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
SECRETARIO DE DESPACHO, cédigo 020, grado 04, NUC 2000000465, adscrito a la planta global
de la Administracién Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

|. IDENTIFICACION

Denominacion del Empleo SECRETARIO DE DESPACHO
Cddigo 020

Grado 04

Nivel Directivo

Nro. de Plazas Veintidos (22)

Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

ll. AREA: SECRETARIA DE HACIENDA - DESPACHO DEL SECRETARIO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar la formulaciéon, implementacion y control de politicas, planes, es
propicien la disponibilidad de los recursos financieros y su utilizacion dé ici eficaz;
para el cumplimiento de las metas, competencias y obligacione [ racion
Departamental, procurando mantener a la entidad con estabilidad i [

1. Liderar la planeacion y proyeccion de los ingresos amento con base en
i n de disponer de los

luaciéon de riesgos y la toma de decisiones de tipo
preservacion de los recursos de la Administracion

Jeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la comunidad.

Ordenar el gasto del presupuesto del Organismo, cuando le sea delegado por el
Gobernador, garantizando el manejo adecuado de los recursos de conformidad con la
normatividad vigente.

10. Gestionar la generacion de alianzas estratégicas entre las entidades gubernamentales y no
gubernamentales, a través de la generacion de espacios de participacion sectorial.
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11. Gestionar los recursos requeridos para la ejecuciéon y el oportuno cumplimiento de los
planes, programas y proyectos del Organismo, de acuerdo con las necesidades
identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

12. Liderar la implementacién de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la
eficiencia en la prestacion de los servicios del organismo, a través de acciones basadas en el
desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion

13. Gerenciar el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento,
bienestar, capacitacion, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el cumplimi
los objetivos del organismo.

14. Celebrar los contratos y convenios que le sean delegados por el Goberna
cumplimiento de las normas, procedimientos y manuales de la gestion contractual.

15. Garantizar el cumplimiento de las politicas de servicio al ciuda

16. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integra
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

17. Las demaés funciones asignadas por la autoridad compe erdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

- Pasivos contingentes

- Superdvit primario

- Exenciones, deducciones y g
- Plan Financiero

- Alivios a la deuda y ragi
- Deuda publica
Responsabilidagd [ i pa fiscal

Presupuestal
lizacion del gasto publico
On de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicion electronica
enta e informes — SIRECI

Istema Presupuestal

- Instrumentos de Rendicién de Cuentas a Entes de Control
- Vigencias Expiradas

- Ligquidacién del Presupuesto

- Ciclo Presupuestal

- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal
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F029-PRESUPUESTO PUBLICO

F238-ENDEUDAMIENTO TERRITORIAL

Principios presupuestales

Disponibilidad y Registro Presupuestal

Plan Anualizado de Caja

Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago

Principios presupuestales
Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago

Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupue
Racionalizacion del gasto publico

Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar
Instrumentos de rendicidon de cuentas a entes de control
Vigencias Futuras

Sistema Presupuestal

Rendicién de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema
de la cuenta e informes - SIRECI
Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)
Ciclo Presupuestal

Operaciones de Crédito Externo
Indicadores de liquidez y rentabilidad
Planes de desempefio

Créditos de tesoreria en las entidades territoria
Operaciones de Crédito Interno
Servicio de la Deuda Publica
Operaciones en moneda e
Contratacion de empréstitos

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES
COMUNES COMPORTAMENTALES

- Vision estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacion

- Toma de decisiones

- Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

rendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacion

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio
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VIl. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Bésico del Conocimiento (NBC) en: Treinta y Seis (36) meses de Experiencia
Cualquier NBC. Profesional Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley para el nivel jerarquico.

ARTICULO 2° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labo
SUBSECRETARIO DE DESPACHO, cédigo 045, grado 03, NUC 2000000478, adscrito
global de la Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificadQ

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORAL

|. IDENTIFICACION

Denominaciéon del Empleo SUBSECRETARIO D
Caddigo 045
Grado 03

Nivel Directivo
Nro. de Plazas
Dependencia
Jefe Inmediato

ll. AREA: SECRETARIA DE UBSECRETARIA FINANCIERA

Dirigir la planeacidn fiscal y finanei pento, asi como el analisis y control de los
factores que puedan afects ilidad econdmica y patrimonial, a fin de orientar la toma de
i ia de ndeudamiento, presentando oportunamente acciones que

de los instrumentos de planeacién fiscal y financiera, que permitan
pbilidad de los recursos presupuestales y econdémicos para el

i6bn e implementacion de politicas, planes y estrategias tendientes a la
hacion de recursos financieros del Departamento.

aboracion de estudios y analisis del contexto y el entorno de la organizacion,
etermlnar posibles cambios en la situacién econdmica y financiera del Departamento.

la elaboracion, consolidacién y presentacion de los estados financieros para
gdenciar la situacion financiera, econdmica y patrimonial de la entidad.

Proponer las politicas, planes, acciones y mecanismos que procuren una adecuada
administracion, seguimiento y control de los fondos de recursos a cargo del departamento.

6. Establecer los mecanismos para el cumplimiento normativo en materia fiscal, tributaria y
contable por parte de la entidad, y realizar seguimiento a su conocimiento y aplicacion.

7. Participar en la implementacion de alianzas estratégicas entre las entidades
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

gubernamentales y no gubernamentales, a través de la realizacién de acciones para la
gestion de proyectos sectoriales.

Contribuir en la gestién de los recursos requeridos para la ejecucién y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos del Organismo, de acuerdo con las
necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

Coordinar la planeacién estratégica, la definicion de politicas y el desarrollo de los planes
programas y proyectos de la dependencia, de conformidad con las competencias
establecidas en la Ley.

Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimie
capacitacion, retroalimentacion y reconocimiento que faciliten el cumplimie
objetivos de la dependencia.

Gestionar la contratacion requerida para la ejecucién de los progr,
dependencia, de conformidad con las normas, procedimientos y mat

Realizar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contract »
acuerdo con el objeto, las obligaciones de las partes y las dispesici

Coordinar la elaboracion y presentacion
dependencia, requeridos por los diferentes

Generar acciones orientadas a j n de los usuarios y ciudadanos y la
satisfaccién de sus necesidad cuerdo con las politicas y lineamientos de
la entidad.

Garantizar la apllcamon de gestion documental, asegurando la

custodia y conserva; . mentos generados en la dependencia.

contingentes
a macroeconomico plurianual

Superavit primario
Responsabilidad, transparencia y disciplina fiscal
Plan Financiero

Area Financieray Contable

Manejo de presupuesto publico
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F237-PRESUPUESTO

- Programacién Presupuestal

- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

- Disponibilidad y Registro Presupuestal

- Vigencias Expiradas

- Sistema Presupuestal

- Liquidacion del Presupuesto

- Reservas Presupuestales, Cuentas por Pagar y Rezago

- Estatuto Orgéanico de Presupuesto

- Racionalizacion del gasto publico

- Gasto publico y Ejecucién Presupuestal

- Vigencias Futuras

- Instrumentos de Rendicion de Cuentas a Entes de Control

- Plan Anualizado de Caja

- Ciclo Presupuestal
Rendicién de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema
de la cuenta e informes — SIRECI

- Principios presupuestales

F029-PRESUPUESTO PUBLICO

- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)

- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pa

- Normatividad y aspectos generales del siste

- Vigencias Futuras

- Ciclo Presupuestal

- Instrumentos de rendicion de cueg

- Sistema Presupuestal
Rendicién de cuentas e infe i uestal, sistema de rendicion electrénica
de la cuenta e informes - SIRE

Gasto publico y Ejecuei

Presupuesto

mientos del Régimen de Contabilidad Publica
Técnicas de Contabilidad Publica
0s Financieros

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccion de informacién

Area del Secretariado
- Guias para la presentacion de informes
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Area de la Educacion
- Estrategias de innovacién

Area Administrativa

- Gestion de proyectos

- Programas de gobierno locales y planes sectoriales
- Administracion de recursos

- Formulacién y evaluacion de proyectos

- Planeacion estratégica

- Administracion del talento humano

- Gestion del talento humano

- Mejoramiento continuo

- Informes de gestién

Otras areas de conocimiento
- Normatividad y reglamentacion en supervision e interventoria
- Innovacion, ciencia y tecnologia

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Contratacion
- Marco Normativo vigente de contrataciéon

COMUNES | AMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ci
- Compromiso con la organiza
- Trabajo en equipo
- Adaptacion al camhb

iderazgo efectivo
aneacion

poma de decisiones

Gestion del desarrollo de las personas
- Pensamiento sistémico

- Resolucién de conflictos

ON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Treinta (30) meses de Experiencia Profesional
Relacionada

VIIl. EQUIVALENCIAS

O 3° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales del cargo
ECTOR TECNICO, codigo 009, grado 02, NUC 2000000480, adscrito a la planta global de la
Administracion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:
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MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION
Denominacion del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cddigo 009
Grado 02
Nivel Directivo
Nro. de Plazas Setenta y Cinco (75)
Dependencia Donde se ubique el cargo
Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

ll. AREA: SECRETARIA DE HACIENDA - SUBSECRETARIA FINANCIERA - DIR
PRESUPUESTO

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

mentos presuf
pmicos dispotr

Liderar la adopcion e implementacion de las politicas, estrategias e inst
requeridos por la entidad, para el debido control de los recursos eca
sostenibilidad financiera de la misma y el cumplimiento de las dispgsiciones

1. Coordinar y controlar la elaboracién y el seguimien j o presupuesto general
S [ S modificaciones que la
entidad requiera para el cumplimiento de los objetivos y O i 2 SU competencia.

2.  Expedir las disponibilidades presupuestales
ordenadores del gasto de conformidad co
presupuestados.

establecidos y los recursos

3. S argo de la Administracion Departamental
y mantener el seguimientq Ursos con que son constituidos.
4. Dirigir las gestiones a la adopcion y actualizacién del Estatuto Organico del

Presupuesto Depa ) ormidad con los procedimientos establecidos.

soria y asistencia técnica en materia presupuestal, a
Bobernacion, a las entidades descentralizadas y los

no gubernamentales, a través de la realizacion de acciones para la
s sectoriales.

ar el seguimiento, control y vigilancia de la actividad contractual de la dependencia, de
do con el objeto, las obligaciones de las partes y las disposiciones legales vigentes.

>oordinar la elaboracion y presentacion de los diferentes informes relacionados con la
gestion de la dependencia, requeridos por los diferentes organismos, los entes de control y la
comunidad.

10. Gestionar el desarrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
conformidad con las competencias establecidas en la Ley.

11. Gestionar la implementacién de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la
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eficiencia en la prestacion de los servicios de la dependencia, a través de acciones basadas
en el desarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

12. Contribuir en la gestion de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
cumplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las
necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

13. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento, bienestar,
capacitacion, retroalimentacién y reconocimiento que faciliten el cumplimiento de
objetivos de la dependencia.

14. Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciug
satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y linee
la entidad.

15. Garantizar la aplicacion de los procedimientos de gestion doc
custodia y conservacion de los documentos generados en la depeng

16. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestién d
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

17. Las demas funciones asignadas por la autoridad € jerdo con el nivel, la
naturaleza y el &rea de desempefio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS

Area Financieray Contable
- Presupuesto publico

F237-PRESUPUESTO

- Plan Anualizado de Caja

- Ciclo Presupuestal

- Vigencias Futuras

- Sistema Presupues
Rendicién de ¢ , cion presupuestal, sistema de rendicidn electrénica

- Reservas Presupt aspor Pagar y Rezago
ion de Cuentas a Entes de Control

stro Presupuestal
tema Presupuestal (SIIF)

-PRESUPUESTO PUBLICO
- Sistema Presupuestal

Rendicion de cuentas e informes de ejecucion presupuestal, sistema de rendicion electronica
de la cuenta e informes - SIRECI

- Principios presupuestales
- Instrumentos del Sistema Presupuestal (SIIF)
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- Gasto publico y Ejecucion Presupuestal

- Vigencias Futuras

- Ciclo Presupuestal

- Normatividad y aspectos generales del sistema; Estatuto Organico de Presupuesto
- Racionalizacion del gasto publico

- Reservas Presupuestales y Cuentas por Pagar

- Programacion presupuestal , PAC, vigencias futuras, rezago

- Instrumentos de rendicion de cuentas a entes de control

FO089-PRESUPUESTO DE LAS EMPRESAS INDUSTRIALES Y COMERCIALES DEL E
- Procedimiento para la aprobacion del presupuesto y sus modificaciones

Area Administrativa
- Gestion de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Participacion ciudadana

- Procedimiento de contratacién estatal

- Derecho administrativo

- Cddigo unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTA
COMUNES JAMENTALES

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados
- Orientacién al usuario y al ciuda
- Compromiso con la organiza
- Trabajo en equipo

_ Adaptaci(')n al cambio - Pensamiento sistemico

- Resolucion de conflictos

DN ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
Profesional Relacionada

VIII. EQUIVALENCIAS

acion Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES
|. IDENTIFICACION

Denominacién del Empleo DIRECTOR TECNICO
Cddigo 009
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Grado 02

Nivel Directivo

Nro. de Plazas Setenta y Cinco (75)
Dependencia Donde se ubique el cargo

Jefe Inmediato Quien ejerza la supervision Directa

ll. AREA: SECRETARIA DE HACIENDA - SUBSECRETARIA FINANCIERA - DIRECCION
CONTABILIDAD

lIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Liderar y controlar el registro de las operaciones contables a cargo de la Ad
Departamental, asegurando la oportunidad, veracidad y debido soporte de Ia
conformidad con las normatividad vigente y procedimientos aplicables.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el disefio e implementaciéon de los procedimientos con
entidad, para la correcta adopcion y aplicaciéon de la normas y dispo

2. Coordinar el registro de las operaciones contables de la g ) S normas

6. Gestionar la contratacion re
dependencia, de confermidad

rrollo de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de
S competencias establecidas en la Ley.

; mplementacion de estrategias orientadas a la mejora de los procesos y a la
cia en la prestacion de los servicios de la dependencia, a través de acciones basadas
lesarrollo de la ciencia, la tecnologia y la innovacion.

tribuir en la gestién de los recursos requeridos para la ejecucion y el oportuno
umplimiento de los planes, programas y proyectos de la dependencia, de acuerdo con las
necesidades identificadas, las politicas de la entidad y las directrices del Gobernador.

12. Dirigir el equipo de trabajo a su cargo, propiciando acciones de fortalecimiento, bienestar,
capacitacion, retroalimentaciéon y reconocimiento que faciliten el cumplimiento de los
objetivos de la dependencia.
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16. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo cg

13. Generar acciones orientadas a mejorar la atencion de los usuarios y ciudadanos y la

satisfaccion de sus necesidades e intereses, de acuerdo con las politicas y lineamientos de
la entidad.

14. Garantizar la aplicacién de los procedimientos de gestion documental, asegurando la

custodia y conservacion de los documentos generados en la dependencia.

15. Propender por el fortalecimiento del Sistema Integrado de Gestion de la entidad, impulsando

las estrategias y acciones requeridas para el mejoramiento continuo de la entidad y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales.

naturaleza y el area de desemperfio del cargo.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Area Financieray Contable

F151-CONTABILIDAD PUBLICA

Presupuesto publico

Sistema General de la Contabilidad Publica
Sistema Integrado de Informacion Financiera
Estructura del proceso contable

Paliticas contables, principios y reglamentacion de la cont
Estados Financieros
Procedimientos del Régimen de Contabilidad
Plan General de Cuentas de la Contaduria Get
Manejo de Cartera en entidades publicas
Normas Técnicas de Contabilidad

cieros y sus elementos
2nerales

Basicas de la Contabilidad
Técnicas sobre Revelaciones

A Administrativa
Gestién de proyectos

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas

Participacién ciudadana
Procedimiento de contratacion estatal
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- Derecho administrativo
- Caodigo unico disciplinario

VI. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES COMPORTAMENTALES

- Visién estratégica

- Liderazgo efectivo

- Planeacién

- Toma de decisiones
- Gestidn del desarrollo de las p
- Pensamiento sistémico
- Resolucién de conflictos

VII. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPE

- Aprendizaje continuo

- Orientacion a resultados

- Orientacion al usuario y al ciudadano
- Compromiso con la organizacién

- Trabajo en equipo

- Adaptacion al cambio

FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplina académica del
Nucleo Basico del Conocimiento (NBC) en:
Cualquier NBC.

VIII. EQUIVALENCIA

Aplican equivalencias segun los estatutos de Ley,

ARTICULO 5° - El contenido de la presente resolucit
correspondientes.

A a los empleados publicos

ARTICULO 6° - Contra la presentg | N € xecurso alguno.

ARTICULO 7° - La presente resoluc 3 a partir de'la fecha de su expedicion.

OMUNIQUESE Y CUMPLASE

PAULA ANDREA DUQUE AGUDELO
RIA DE TALENTO HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

Nombre Cargo/rol Firma Fecha
Cristhian Cérdoba - Estefany Profesional Universitario Subsecretaria de
Suérez / Lina Patifio Desarrollo Organizacional
Alberto Medina Aguilar Subsecretario de Desarrollo Organizacional
Catalina Naranjo Aguirre Secretaria de Hacienda
Isabel Cristina Mejia Flérez Asesora Despacho - Contratista

Los arriba firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y por tanto, bajo nuestra responsabilidad lo
presentamos para la firma.
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