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CONSTANCIA Las modificaciones que se soportan con este estudio técnico, son realizadas dentro
de claros criterios de razonabilidad, proporcionalidad, y prevalencia del interés
general.
FECHA REALIZACION |DIA MES ANO
DEL ESTUDIO

FECHA DE SOLICITUD: 17 de enero de 2020

NOMBRE Y CARGO | Carlos Enrique Montoya Mejia
DEL SOLICITANTE Director de Asesoria Legal y de Control

(Debe ser Jefe de Secretaria General

Organismo)
Creacién de cargo X | Modificacién de Funciones
Supresidn de cargo Adicion de Estudios
Reubicacién de cargo Cambio de sede de trabajo

A. DESCRIPICION DE LA MODIFICACION Y MOTIVACIONES.
La modificacion solicitada frente al manual de funciones seria la siguiente:

PROPOSITO PRINCIPAL: Ejecutar y aplicar los conocimientos propios del area de
desempefio en la adopci6n de planes, programas y proyectos institucional, de acuerdo con la
complejidad y competencias exigidas en el ejercicio de las funciones del cargo.

Funciones: Cambiar las funciones 7,8 y 9 del manual actual por las siguientes:
7. Brindar asesoria a las entidades sin animo de lucro en materia contable y financiera
con el proposito de cualificar la gestion de las mismas y fortalecer la cultura del
cumplimiento de las normas legales y estatutarias.
8. Revisar la documentacion que en materia contable y financiera aportan las entidades
sin animo de lucro a la Gobernacién de Antioquia, con el fin de determinar su sujecion a
las normas legales y estatutarias.
9. Aprobar la finalizacion del proceso liquidatorio de las entidades sin animo de lucro una
vez se evidencie el cumplimiento de los requisitos legales.
10. Responder los derechos de peticion formulados por los ciudadanos en materia
contable y financiera relativos a las entidades sin animo de lucro.

Criterios de desempeiio:

7. La asesoria a las entidades sin animo de lucro en materia contable y financiera se
brinda con fundamento en la aplicacion de los conocimientos profesionales para cualificar
la gestion de las mismas.

8. La revision se realiza sobre la documentacion allegada por las entidades sin animo de
lucro en cumplimiento de la normatividad vigente, cuando solicitan certificados, o se
encuentran inmersas en averiguaciones preliminares o procesos sancionatorios.
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9. El proceso de liquidacion de las entidades sin animo de lucro se aprueba una vez se
analiza la documentacién aportada por las entidades verificando que el proceso se rige
por los parametros legales vigentes.
10. Las respuestas a los derechos de peticidon se fundamentan en el analisis de las
problematicas planteadas por los usuarios y se emiten de conformidad con las normas
sobre entidades sin animo de lucro.

Conocimientos Basicos o Esenciales
Area Financiera y Contable

- Normas Internacionales de Informacion Financiera y Contable,

Requisitos de Estudio y Experiencia:

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

Es necesario modificar el perfil del cargo Profesional Universitario Grado 02 NUC
2000000189, considerando la naturaleza de las funciones asignadas al servidor publico
para su desempeiio, las cuales hacen referencia a:

Elaboracién de informes contables y financieros sobre la documentacion aportada por las
Entidades Sin animo de Lucro, que se encuentran en proceso de investigacion y/o
liquidacion.

Expedicion de Certificados de Cumplimiento de Normatividad, solicitado por las Entidades
Sin Animo de Lucro, para lo cual se requieren conocimientos eminentemente técnicos del
area contable.

Asesoria y capacitacion en materia contable y financiera a las ESAL.

Respuesta a derechos de peticion en relacion con temas financieros y contables.

Sobre esta materia la Ley 43 de 1980, en su articulo 11 expresa lo siguiente:

“Es funcion privativa del Contador Pablico expresar dictamen profesional ¢ independiente
o emitir certificaciones sobre balances generales y otros estados financieros”.

Adicionalmente dispone el Articulo 12 de la misma normatividad lo siguiente:

“.... la eleccidn o nombramiento de empleados o funcionarios piblicos, para el desempefio de
cargos que impliquen el ¢jercicio de actividades técnico contables, deberd recaer en
Contadores Pablicos. La violacion de lo dispuesto en este articulo conllevard la nulidad
del nombramiento o eleccion y la responsabilidad del funcionario o entidad que produjo
el acto™.

ANALISIS DE LOS PROCESOS ESTRATEGICOS, MISIONALES, DE APOYO Y DE
EVALUACION.

Si bien es cierto los procedimientos del area de entidades sin animo de lucro se
encuentran ubicados al interior del proceso de gestidn juridica, clasificado como un
proceso de apoyo; la competencia de inspeccién, vigilancia y control constituye una tarea
misional delegada por el Presidente de la Republica en los gobernadores de los
departamentos. Para el desarrollo de estas actividades se requieren profesionales del area
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contable encargados del analisis de la documentacion correspondiente a las entidades sin

animo de lucro.

C. EVALUACION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS.

Inspeccion, vigilancia y control de las Entidades Sin Animo de Lucro con criterios de

calidad y oportunidad.

D. EVALUACION DE FUNCIONES, PERFILES Y CARGAS DE TRABAJO DE LOS
EMPLEOS (Si se trata de empleos temporales para "desarrollar programas o proyectos de
duracion determinada” el calculo de cargas de trabajo es el proyecto, desde el proyecto se
gestiona la necesidad del recurso humano solicitado).

No aplica

E. VALORACION DE EMPLEO:

* S| ES NECESARIO UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION RELACIONE
PUNTAJE, GRADO ASIGNADO Y ANEXE SOPORTE:

EMPLEO EVALUADO

PUNTAJE
PROMEDIO

GRADO ASIGNADO

* SINO APLICA UTILIZAR INSTRUMENTO DE VALORACION EXPLIQUE POR QUE:

No aplica dado que el empleo hace parte de la planta global de la Entidad.

F. CONCLUSIONES: De acuerdo con el presente estudio técnico se concluye:

| NOVEDAD | 1.Crear | 2. Suprimir | 3. Traslado [ 4. Modificacién de funciones y perfiles |
5. cambio de
sede
TIPO DE CARGO | 1.Carrera 2. Libre nombramiento y | 3. Temporal 4.Trabajador Oficial
administrativa remocién/periodo fijo
NOVEDAD | DENOMINACION ORGANISMO - | ORGANISMO - | NUC {se | Tipo PLAZAS
DEL EMPLEO, | DEPENDENCIA DEPENDENCIA excluye de
CODIGO, GRADO DESTINO (PARA | para cargo
= 2 TRASLADOS) creaciones)
ddigo: 219 Direccidn de Asesoria
4 Grado: 02 Legal y de Control 2000000189 1 1

G. FINANCIACION
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¢(REQUIERE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL?: ( ) Sl {X) NO
FUENTE DE RECURSOS: ( ) FUNCIONAMIENTO
' ( ) INVERSION
RUBRO PRESUPUESTAL.:

CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Fusién o supresion de entidades.

Introduccién de cambios tecnoldgicos.

Cambios en la mision u objeto social, 0 en
las funciones generales de la entidad.

Culminacion o cumplimiento de planes, programas o proyectos
cuando los perfiles de los empleos involucrados para su
ejecucion no se ajusten al desarrollo de nuevos planes,
programas o proyectos o a las funciones de la entidad.

Supresion, fusién o creacién de
dependencias o modificacion de sus
funciones.

Racionalizacion del gasto publico.

Mejoramiento o introduccién de procesos,
X | produccién de bienes o prestacion de
Servicios

Mejoramiento de los niveles de eficacia, eficiencia, economia y
celeridad de las entidades publicas.

Redistribucion de funciones y cargas de
trabajo

Sentencia judicial.

EMPLEOS TEMPORALES - CAUSAS QUE MOTIVARON LA MODIFICACION:

Cumnplir funciones que no realiza el

las actividades permanentes de la
administracién.

personal de planta por no formar parte de

Desarrollar programas o proyectos de duracion determinada.

Suplir necesidades de personal por

hechos excepcionales.

sobrecarga de trabajo, determinada por

Desarrollar labores de consultoria y asesoria institucional de
duracion total, no superior a doce (12) meses y que guarde
relacién directa con el objeto y la naturaleza de la institucién.

Anexar el acta de mesa técnica donde se traté la solitud y analisis de este estudio

técnico

Se anexa los oficios con radicado 2019020066494 del 15 de noviembre de 2019 y 2019020075333

del 19 de diciembre de 2019.

Es una necesidad de la dependencia para la provision del empleo debidamente analizada por

el equipo de trabajo y el director.

Director de Desarrollo Organizacional

Secretaria de Gestion Humana y Desarrollo Organizacional

Aprobd.

Profesional Universitario - Abogado

Reviso.
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DEPARTAMENTO DE ANTIOQUIA
GOBERNACION

DECRETO

"Por medio del cual se modifica el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de la Planta Global de

Cargos de la Administracion Central”

EL GOBERNADOR DE ANTIOQUIA,
en uso de sus atribuciones constitucionales y legales, en especial las conferidas en el numeral 7° del Articulo 305

de la Constitucién Politica de Colombia, el Decreto 1083 de 2015 y el Decreto 815 de 2018, y

CONSIDERANDO:

A. Que el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de la planta de cargos del Departamento
de Antioquia es acorde con la Ley 909 de 2004, el Decreto Ley 785 de 2005 y todas las normas relacionadas
compiladas en el Decreto Nacional 1083 de 2015.

B.Que se hace necesario ajustar el manual especifico de funciones y competencias laborales del cargo Profesional
Universitario, cédigo 219, grado 02, Nuc 2000000189, adscrito a la Direccion de Asesoria Legal y de Control de la
Secretaria General, reduciendo su perfil al NBC Contaduria Publica, con el fin de brindar asesoria a las entidades
sin animo de lucro en materia contable y financiera para cualificar la gestion de las mismas y fortalecer la cultura

del cumplimiento de las normas legales y estatutarias.

En mérito de lo expuesto,

DECRETA:
ARTICULO 1° - Modificar el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales de un cargo de
Profesional Universitario, codigo 219 grado 02, NUC 2000000189, adscrito a la planta global de la Administracion
Departamental, en el grupo de trabajo especificado, asi:

MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES

IDENTIFICACION

Nivel: Profesional

Denominacion del Empleo: PROFESIONAL UNIVERSITARIO

Cédigo: 219

Grado: 02

Nro. de Cargos: Seiscientos cuarenta y siete (647)

Dependencia: Donde se ubique el cargo

Cargo del Jefe Inmediato: Quien ejerza la supervisiéon Directa

AREA: DIRECCION DE ASESORIA LEGAL Y DE CONTROL - SUBSECRETARIA JURIDICA -
SECRETARIA GENERAL

2000000189 219-02

I. PROPOSITO PRINCIPAL
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Ejecutar y aplicar los conocimientos propios del area de desempefio en la adopcion de planes, programas y
proyectos institucional, de acuerdo con la complejidad y competencias exigidas en el ejercicio de las funciones del
cargo.

Il. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Brindar asesoria a las entidades sin animo de lucro en materia contable y financiera con el propésito de
cualificar la gestion de las mismas y fortalecer la cultura del cumplimiento de las normas legales y
estatutarias.

2. Revisar la documentacion que en materia contable y financiera aportan las entidades sin animo de lucro a la
Gobernacién de Antioquia, con el fin de determinar su sujecion a las normas legales y estatutarias.

3. Aprobar la finalizacion del proceso liquidatorio de las entidades sin &nimo de lucro una vez se evidencie el
cumplimiento de los requisitos legales.

4. Responder los derechos de peticion formulados por los ciudadanos en materia contable y financiera relativos
a las entidades sin &nimo de lucro.

5. Participar en la elaboracion de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y
metodologias necesarias, para contribuir al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

6. Hacer seguimiento a los procesos, proyectos y programas bajo su responsabilidad, verificando la rigurosidad
de los mismos, con el fin de resolver consultas y/o solicitudes tanto internas como externas.

7. Elaborar los informes requeridos por los organismos de control y las demas entidades administrativas que los
requieran, para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

8. Desarrollar las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, de
acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio éptimo de la entidad.

9. Realizar las supervisiones de los contratos que se le asignen, de acuerdo con la normatividad vigente, para
hacer el seguimiento de la ejecucién de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

10. Brindar informacion y asesoria técnica en la realizacion de tramites, aplicacion de normas y en la elaboracion
de estudios, proyectos, planes y programas que se lleven a cabo en la dependencia, de acuerdo con las
politicas y disposiciones vigentes.

11. Contribuir al resguardo y proteccién de la informacion de la entidad, a través de la aplicacion integral de la
Politica de Seguridad de la Informacién y demas lineamientos establecidos para su conservacion,
disponibilidad e integridad.

12. Contribuir al mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestién a través de la
participacion en todas las actividades, estrategias y programas definidos por la Direccion de Desarrollo
Organizacional.

13. Las demés funciones asignadas por la autoridad competente, de acuerdo con el nivel, la naturaleza y el area
de desempeifio del cargo.

lll. CRITERIOS DE DESEMPENO

1. La asesoria a las entidades sin animo de lucro en materia contable y financiera se brinda con fundamento en
la aplicacion de los conocimientos profesionales para cualificar la gestién de las mismas.

2. La revision se realiza sobre la documentacion allegada por las entidades sin &nimo de lucro en cumplimiento
de la normatividad vigente, cuando solicitan certificados, o se encuentran inmersas en averiguaciones
preliminares o procesos sancionatorios.

3. El proceso de liquidacion de las entidades sin animo de lucro se aprueba una vez se analiza la
documentacién aportada por las entidades verificando que el proceso se rige por los parametros legales
vigentes.

4. Las respuestas a los derechos de peticién se fundamentan en el andlisis de las problematicas planteadas por
los usuarios y se emiten de conformidad con las normas sobre entidades sin &nimo de lucro.

5. La elaboraciéon de planes, programas y proyectos, aplicando los conocimientos, técnicas y metodologias
necesarias contribuyen al cumplimiento de los objetivos del equipo de trabajo.

6. El seguimiento a los procesos, proyectos y programas se efectia de manera rigurosa, permitiendo resolver
las solicitudes tanto internas como externas.
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7. Los informes requeridos por los organismos de control y las deméas entidades administrativas que los
requieran, se elaboran para reportar el avance en la ejecucion de los programas y proyectos.

8. Las acciones pertinentes para el logro de los objetivos y metas propuestas en la dependencia, se desarrollan
de acuerdo con las competencias de su cargo, con el fin de contribuir al desempefio 6ptimo de la entidad.

9. Las supervisiones de los contratos que se le asignen, se realizan de acuerdo con la normatividad vigente,
haciendo el seguimiento de la ejecucion de los proyectos, velando porque los objetivos propuestos sean
alcanzados.

10. La realizacion de tramites, aplicacién.de normas.y la elaboracion de estudios, proyectos, planes y programas
se llevan a cabo brindando informacion y asesoria técnica de acuerdo con las politicas y disposiciones
vigentes

11. La aplicacion integral de la Politica de Seguridad de la Informacion y demas lineamientos establecidos para
su conservacion, disponibilidad e integridad, contribuye al resguardo y proteccion de la informacion de la
entidad.

12. La participacion en el Sistema Integrado de Gestién contribuye al mantenimiento y mejoramiento continuo de
todas sus actividades, estrategias y programas definidos por la Direccién de Desarrollo Organizacional.

13. Las demas funciones asignadas por la autoridad competente, se cumplen segun el nivel, la naturaleza y el
area de desempefio del cargo.

IV. RANGO DE APLICACION

De Tiempo o ambientales
- Permanentemente

De Lugar
- En el Departamento de Antioquia

De modo o variacién
- Clientes internos y externos

V. CONOCIMIENTOS BASICOS 6 ESENCIALES

Area Administrativa
- Temas técnicos del area de desempefio
- Sistema integrado de gestion
- Normas de administracion publica
- Elaboracion, aplicacion y seguimiento de indicadores
- Manual de Politicas de Seguridad Informatica
- Manual de Proteccion de la Informacion
- Indicadores de gestion
- Indicadores de resultado
- Mejoramiento continuo
- Control interno
- Planes de accién del area
- Procesos técnicos y administrativos del area de desempefio
- Plan de desarrollo departamental
- Formulacién de estudios y proyectos

Area de la Educacion
- Pedagogia y didactica empresarial
- Técnicas y criterios de evaluacion

Area de Sistemas
- Técnicas de recoleccién de informacion
- Sistema Mercurio
- Microsoft office power point
Microsoft office excel
Seguridad de la Informacion
- Microsoft office word
- Manejo técnico para el respaldo de la informacion
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- Sistemas de informacién del area de desempefio
- TIC - Tecnologias de la Informacion y de la Comunicacion

Area del Secretariado
- Manejo y conservacion de informacion
- Normatividad vigente sobre manejo de informacion

Area Econémica
- Andlisis econdmicos y financieros

Area Financieray Contable
- Finanzas
- Contabilidad general
- Control fiscal
- Andlisis de estados financieros
- Legislacion financiera
- Legislacion mercantil y tributaria
- Normatividad contable y tributaria

Area Social, Derecho y Ciencias Politicas
- Contratacion
- Normatividad vigente de entidades sin animo de lucro
- Procedimiento de contratacion estatal
- Marco Normativo vigente de contratacion

Otras &reas de conocimiento
- Normatividad y reglamentaciéon en supervision e interventoria

VI. EVIDENCIAS

De conocimiento
- Indicadores de cubrimiento (Horas invertidas, Personas impactadas, Inversion financiera).
- Resultados de la evaluacion del desempefio. (Calificacion, formato).

De producto
- Comunicaciones registradas en medios oficiales. (Oficios, mensajes electrénicos, piezas comunicacionales).

- Mejoras incorporadas a la gestion y/o ambiente laboral. (Documento, reportes de lideres o jefes,
testimonios).

- Actas de actividades programadas. (Actas).
- Informes de gestién. (Documentos soportes).

- Materiales, muestras o productos del trabajo del evaluado registrados en medio fisico (papel o0 magnético).
(Informes, proyectos, bases de datos, documentos).

Registros de seguimiento y control. (Listados, actas, certificados y/o diplomas)
- Planes, cronogramas y programaciones de actividades. (Documento).
Registros de reuniones efectuadas. (Listas- Actas).

Registros de acciones ejecutadas (Listas, videos, fotos, planos y/o formatos).

De desempefio
- Indicadores de PQRS relacionados con la Dependencia.

- Informes resultantes de aplicar la técnica de observacion del desempefio, en tiempo real o simulado.
(Informe, reporte)

- Manifestaciones probadas positivas o negativas de agentes internos o externos frente a las competencias
comportamentales. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, registros fotograficos).

- Manifestaciones probadas positivas 0 negativas de agentes internos o externos frente a la prestacion del
servicio. (Felicitaciones, Testimonios, Peticiones, Quejas, Reclamos, Registros fotogréaficos).

Porcentaje de ejecucion logrado en proyectos, planes y programas asignados a la Dependencia.
Resultados de los proyectos, planes y programas implementados por la Dependencia.

VII. REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

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

Veinticuatro (24) meses de Experiencia Profesional Relacionada.
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VIII. EQUIVALENCIAS

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

IX. COMPETENCIAS

Aplican las competencias correspondientes al nivel del cargo. Cargos ofertados en la convocatoria 429 se rigen

por las competencias del decreto Departamental 3120 de 2010, para los demas aplican las competencias del
decreto Nacional 815 de 2018.

ARTICULO 2°- El presente Decreto rige a-partir-de-la-fecha-de su-expedicion.

CINDY SOFIA ESCUDERO RAMIREZ

GOBERNADOR

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

ANIBAL GAVIRIA CORREA

SECRETARIA DE GESTION HUMANA Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL (E)

Nombre

Cargo/rol

Firma

Fecha

, B Directora de Desarrollo

Aprobo Idalba Ruiz Gallego o
Organizacional

Revis6 Carmen Restrepo Valencia Profesional Universitario

Proyectd Andrés Felipe Mona Palacio

Técnico Operativo

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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