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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITQS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA
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DECRETO NUMERO DE 2015
POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS PARA LOS
EMPLEOS PUBLICOS DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES

EL GOBERNADOR DEL DEPARTAMENTO DE ARAUCA

En uso de sus alribuciones Constitucionales y Legales consagradas en el numeratl 7° del
arficula 305 de lg Carta Polifica, la Ley 909 de 2004; Decreto 785 de 2005 y
especigimente el Decreto 2484 de 2014 v;

CONSIDERANDO

Que el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA - DAFP, expidid el
Decreto 2484 de 2014, norma que impone a tas entidades pUblicas como obligacion,
armonizar las disposiciones en materia de competencias laborales con las previsiones
contenidas en la ley 1064 de 2006"Porla cual se dictan normas para el apoyo
y fortalecimiento de la educacidn para el frabagjo v el desarrollo humano establecida
como educacion no formal en la Ley General de Educacion.”

Que la Gobernacién del Departamento de Araucg, o través de la Secretaria General
y Desarrollo institucional, adelanto un procedimiento de verificacion de las funciones
con cada uno de los servidores publicos vinculados ¢ la Entidad, para determinar el
campe de accidn y drea de desemperfo de acuerdo al perfil acreditado, dentro ded
esquema de noclecs bdsicos del conocimiento definidos en el Sistema Nacional de
Informacion de Educacion Superior — SINES.

Porlo antes expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE REQUISITOS.-Adoptar vy actualizar el
Manual Genera! de Requisitos para los empleos publicos de los organismos
pertenecientes al Nivel Central de la Administracion Departamental de Arquca.

ARTICULO 2. MANUAL ESPECIFICO DE REQUISITO Y COMPETENCIAS LABORALES.- E|
Manual Especifico de Reguisito y Competencias Laborales que expida la Secretaria
General v Desarrollo Institucional, se sujetard a los requisitos de estudios v de
experiencia que se sefalan en el presente Decreto, con estricta sujeciéon a los
pardmetros v lineamientos establecidos por el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA
FUNCION PUBLICA - DAFP y en especial lo sefialado en el Decreto 2484 de 2014,

ARTICULO 3. DE LA CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS - Sequn k¢ naturaleza general de
sus funciones, la indole de sus responsabilidades vy los requisitos exigidos para su
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desempefo, los empieos de ias entidades alas cuales se refiere el presente decreto se
clasifican en los niveles jerarquicos Directivo, Aseser, Profesional, Técnico, Asistencial.

ARTICULO 4. DE LA NATURALEZA GENERAL DE LAS FUNCIONES - A los empleos agrupados
en los niveles jerdrquicos de que trata el articulo onterior, les corresponden las
siguientes funcicnes generales:

a.  Nivel Directivo. Comprende los empiecs a los cuales corresponden funciones
de Direccion General, de formulacion de polificas institucionales y de adopcidn
de planes, programas y proyectos.

b.  Nivel Asesor. Agrupa ios empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesoror directamente a los empleados publicos de la aita direccidn
teritoriai.

C. Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucidn y
aplicacion de los conccimientos propics de cudiquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnolégica, reconecida por la ley v que
segln su complejidad y competencias exigidas les pueda comresponder
funciones de coordinacion, supervision y control de dreas intemas encargadas
de ejecutar fos planes, programas y proyectos institucionales.

d.  Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarmolio de
procesos y procedimientos en labores técnicas misionales v de apoyo, asi
como las relacionadas con la aplicacion de la ciencia y la tecnologia.

€. Nivel Asistencial. Comprende los empieos cuyas funciones implican el ejercicio
de actividades de apoyo y complementarias de las tareos propias de los
niveies supericres © de iabores gque se caracterizan por el predominio de
actividades manuales o taregs de simple ejecucion

Pardgrafo. Se entiende por alta direccidon teritorial, los Diputados, Gobernadores,
Contidlor Departamental, Secretarios de Despacho, Directores de Departamentos
Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas Especiales y Directores, Gerentes
o Presidentes de entidades descentralizadas.

ARTICULO 5. De los Requisitos para el ejercicio de los Empleos-. Para desempefiar los
empleos corespondientes a los niveles de que frata el articuio 4 del presente decreto
se deben fener en cuenta los siguientes requisitos generales mdximos, los cuales
serviran de base para establecer ios manuaies especificos de cada uno de elios a
quienes se le aplica este Decreto:

a) Directivo. Tituio profesional y tfituio de postgrado vy experiencia profesionat, con
excepcidn de los empleos cuyos requisitos estén fijados en ia Constitucién Politica o la
Ley.

b) Asesor. Titulo profesional, tituio de postgrado y experiencia.

¢) Profesional. Para el empleo de Profesional Universitario Titule Profesional. Para el
empieo de Profesional Especidlizado, ademdas de lo anterior, tituio de postgrado vy
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experiencia profesional o experiencia profesicnal relacionada de acuerde a la
complejidad de las funciones inherentes al empleo.

d) Técnico. Titulo de formacion técnica profesional o tecnolégica vy experiencia o
terminacién  y aprobacién del pensum acodémico de educacion superor en
formacion profesional y experencia. i

\
e} Asistencial. Diploma de bachiller en cuaiquier modalidad y experiencia,

ARTICULO 6. EMPLEOS PLANTA ESTRUCTURAL.- Los empleos de la Planta Estructural del
Nivel Central de la Gobernacidn del Departamentc de Araucd, se encuentran
adscritos al Despacho del Gobernadocr,

1. PLANTA DESPACHO DEL GOBERNADOR

1.1 NIVEL DIRECTIVO

Perfil 1 - 001-09 Gobernador

I. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO GOBERNADOR

CODIGO 00]

GRADO 0%

NUMERO DE CARGOS |

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADCR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO ELECCION PCPULAR

. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer la jefatura de ia administracidn pUblica departamental, representar legaimente
a la Gobernacién, hacer cumplir la Constifucion, la ley, los decretos y los acuerdos,
adelanfar y ejecutar los planes y programas de desarrollo econdmico vy social,
preservar el orden plblico en el Departamento para garantizar el bienestar de la
poblacidn
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Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Cumplir y hacer cumplir la Constitucion vy las leyes, los decretos det Gobiemo v
las ordenanzas de la Asambiea Departamental; asi mismo, aprobar las politicas
de confrol interno garantizando los principios de igualdad, moralidad,
eficiencia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad dentro de la
entidad,

Dingir y coordinar la accion administrativa del Departomento y actuar en su
nombre como gestor y promotor del desarrcllo integral de su teritorio de
conformidad con la Constitucion v las leyes,

Dirigir y coordinar los servicios nacionales en las condiciones de la delegacion
que le confiere el Presidente de la Republica.

Presentar oportunamente a fa Asamblea Departamental los proyectos de
Ordenanzas sobre planes y programas de desarrollo econdmico y social, obras
publicas y presupuesto anual de rentas y gastos.

Nombrar y remover libremente a los gerentes o directores de los
establecimientos v de las empresas industridles o comercigles del
Departamento, los representantes del Departamento en las juntas directivas de
tales organismos vy los directores o gerentes de los mismos son agentes del
Gobernador,

Fomentar de acuerdo con los planes y programas generales, las empresas,
industrias y actividades convenientes al desarrollo culiural, social y econdémico
del Departamento que no correspondan a la Nacidn y a los Municipios.

Crear, suprimir ¥ fusionar los empleos de sus dependencias, sefdlar sus
funciones especiales y fijor sus emolumentos con sujecion a la ley a las
ordenanzas respectivas. Con cargo al tesoro departamental no podrd crear
obligaciones aue excedan el monto global fijado para el respectivo servicio en
el presupuesto inicialmente aprobado.

Suprimir o fusionar las entidades departamentales de conformidad con las
ordenanzas.

Objetar por motivos de inconstitucionalidad, legalidad o inconveniencia, los
proyectos de Ordenanzas, o sancionarlos y promulgantos.

Revisar los actos de los Concejos Municipales y de los Alcaides, y por motivos
de inconstitycionalidad o ilegalidad, remitirlos al Tribunal competente para que
decida sobre su validez.
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11. Velar por la exacta recaudacion de las rentas Departamentales, de las
enfidades descentralizadas y las que sean objeto de transferencia por la
nacién.

12. Convocar a td Asambiea Departamentadl g sesiones extraordinaras en las que
solo se ocupard de los temas y materias para lo cual fue convocada.

13. Escoger de las temnas enviadas por et jefe nacional respectivo, los gerentes o
jefes seccionales de los establecimientos publicos del orden nacional que
operen en el Departamento, de acuerdo con la ley.

14. Ejercer ias funciones administrativas que le delegue el Presidente de Ia
Repuklica y cumplir fielmente las funciones que el Presidente de la Repuiblica le
delegue en desarrollo de lo dispuesto por el Articulo 211 de la Constitucion
Politica.

15. Implementar las medidas necesarias que faciliten la ejecucién del programa
que presentd al inscribirse como candidato,

16. Dentro de los limites de la Constitucidn vy la ley, suspender o sustituir g los
alcaldes del departamento en los casos faxativamente sefalados,

17. Las demds gue te senale la Constitucidn, las leyes y las Ordenanzas.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constlitucidon Politica de Colombig

2, Régimen Departamental

3. Normas de Administracion Publica

4, Desarrollo Empresanal

5. Planeacion y Proyectos

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los que determine la Constitucidon Politica | Los que determine la Constitucidon v ia ley.
v la ley
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Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

No aplica

No aplica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADQS: Asume la
responsabilidad por sus resuftados,

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO: Da respuesta oportuna a las
necesidades de los  usuarios  de
conformidad con el servicio que ofrece la
enfidad.

TRASPARENCIA: Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en hechos.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de la organizaciéon y
respeta sus normas.

LIDERAZGO: Genera un clima positivo de
seguridad en sus colaboradores.

PLANEACION: Traduce los objefivos
estraftégicos en planes précticos vy
factibies.

TOMA DE DECISIONES: Decide en
situaciones de dalta complefidad e
incertidumbre.

DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL:
Delega de manera efectiva sabiendo
cuando infervenir y cuando no hacerio.

CONQOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conoce v
hace seguimiento o las politicas
gubernamentales.

VIil. Responsabilidades con el Sistema de Gestidon de la Calidad

objetivos de calidad.

w

de calidad.,

Mmunicipios para su satisfaccion.

Identificar y gestionar las eportunidades de mejoramiento de la entidad.
2. Verificar el conecimiento y grado de comprension de la politica de calidod v

Controlar el cumplimiento de los objetivos de calidad.
4. Garantizar los recursos necesarios para los programas de mantenimiento, de
infraestructura, para la implantacidon, y mantenimienta del sistema de gestién

2. Asegurar el cumplimiento de las expectativas pactadas con la comunidad, v
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

Perfil 2 - 039-06 Gerente

]. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACION DEL EMPLEO GERENTE

CODIGO ' 039

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS ]

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

. FROPOSITO FRINCIPAL

Dirigir, ofientar y asesorar los procesos refacionados con la celebracion de contratos
administrativos y demds negocios juridicos que deba adelantar el Departamento de
Arauca para el cumplimiente de sus competencias Constitucionales v Legales, de
aeverdo ol marco juridico previsto.

Ill, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dingir v llevar a cabo los procesos de seleccidon de contratitas que deban
adelantarse por Licitacion PUblica, Seleccidon Abreviada, Concurso de Méritos,
Contratacion Directa y minima cuantia, de aceuerdo con Ia Ley, los Decretos
reglamentarios y los procedimientos gue hayan sido adoptados, garantizando ia
realizacion de cada una de sus etapas.

2. Garontizar que el contenido de los estudios previos remitidos por las unidades
elecutoras, se gjusten a la nomatividad vigente v permitan gdelantar los procesos
contractuales adecuados a la necesidad existente.

3. Verificar gue los procesos contractuales iniciados por Ia Gobernacidén, cumplan
con los requisitos formales v de fondo que establecen las normgas legales vy los
manugales de procedimientos vigentes,

4. Revisar y aprobar los diferentes actos administrativos contractuales y demds
documentos gue sean expedidos dentro del proceso contractual, garantizando
gue cumple con la normatividad vigente.

5. Revisar y visar con su firma, las minutas de contratos, convenios y demés negocios
juridicos que celebre la Gobernacion del Departamento.

o

Dar respuesia o ias observaciones, recurses vy peticiones interpuestos por 1os
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i0.

il.

iz

i3.

i4.

i5,

i6.

participantes en los procesos de seleccion, dentro de los términos establecidos por
la Ley y los Decretos reglamentarios.

Aprobar las pdlizas aportadas por los contratistas como garantia para amparar 1os
riesgos derivados de la celebracién y ejecucion de los contratos vy convenios que
sean suscrifos por el Gobernador,

Llevar o cabo el control y seguimiento a la gjecucion de los contratos respecto de
los cuales le sea asignada dicha labor, con e fin de garantizar el cumplimiento del
objeto contractual.

Garantizar que sea levada a cabo la revisidn juridica de las actas de liguidacion
de los contratos y convenios remitidos por las unidades ejecuforas.

Emitir conceptos referentes o los temas de contratacion (Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007 y demds normas complementarias y reglamentarias) g las dependencias
de la Gobermacion que la requiera.

Asesora al Gobernador v los Secretario de despacho en la formulacidn, o
coordinacién y la ejecucién de las politicas y planes relacionados con el drea de
contratacidon administrafiva.

Absolver consuitas, prestar asistencia técnica, emitir conceptos y aportar
elementos de juicio para la toma de decisiones relacionadas con la celebracidn
de contratos, convenios y demds negocios juridicos requeridos por la entidad,

Prestar asesoria y apoyo juridico en la gjecucién de los contratos, interpretar los
documentos confractuales y las estipulaciones en elios convenidas.

Proyectar y/o revisar los documenfos necesarios para la  modificacién,
inferpretacion y ferminacion unilateral delos contrates, cuando se presenten las
causas establecidas por la Ley.

Disefiar e implementar los mecanismos adecuados para garantizar la integridad,
conservacion y accesibilidad o los documentos fisicos vy digitales relacionados con
la actividad contractual.

Coordinar la preparacion y presentacidn de los informes que le sean solicitados por
el Gobernador det Deparfamento vy los érganos de control del Estado sobre las
actividades desarrolladas, con la oportunidad v pericdicidad que definan las
normas y procedimientos.

Coordinar la resolucidn y respuesta de los derechos de peticién, consulias y
solicitudes formuladas por los organismos publicos y privados, asi como por los
usuarios particulares, de conformidad con las normas gue rigen la materia.

. Las demds que le sefiale la Constitucidn, las leyes v las Ordengnzas.
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia

1.
2. Derecho Administrativo, Civil y Comercial
3. Contratacién Estatai
4. Politicas Publicas
5. Geslidn Piblica
6. Estatuto Anticonupcion
7. Decreto Antitramites
8. Administracién Piblica v Clencias Politicas
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionall en disciplings

académicas de los nicleos bdsicos del | Cuarenta vy ocho (48] meses de
conocimienio CIENCIAS  SOCIALES Y | experencia profesional.

HUMANAS; Derecho y titulo de postgrado
en la moddlidad de Especializacién en
dreas relacionadas con las funciones del

cargo.
VI, ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplinas | Setenta y dos (72) meses de experencia
académicas de fos niclecs bdsicos del | profesional.
cecnocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS: Derecho.

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la | LIDERAZGO: Genera un clima positivo de

responsabilidad por sus resultados. seguridad en sus colaboradores.
‘}? “ES HORA DE RESULTADOS”
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ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO: Da respuesta oportuna a fas
necesidades de los  wusuarios  de
conformidad con ef servicio que ofrece la
enfidad.

TRASPARENCIA: Proporcicna informacién
veraz, objetiva y basada en hechos.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Fromueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

PLANEACION: Traduce los objetivos
estratégicos en planes prdcticos vy
factibles.

TOMA DE DECISIONES: Decide en
situaciones de alta complejidad e
incertidumbre.

DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL:
Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerle,

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conocce v
hace seguimientc a las politicas
gubernamentales.

Vill. Responsabilidades con el Sistema de Gestién de la Calidad

Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de ia entidad.

2. Verficar el conocimiento y grado de comprension de la politica de calidad vy

objetivos de calidad.

W

Conftrolar el cumplimiento de los objetivos de calidad.
Garantizar los recursos necesarios para los programas de mantenimiento, de

infraestructura, para la implantacion, y mantenimiento del sistema de gestién

de calidad.

5. Asegurar el cumplimiento de las expectativas pactadas con la comunidad, v

municipios para su satisfaccion.

1.2 NIVEL ASESOR

Perfil 3 - 105-03 Asesor

I, IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

CODIGO 105

GRADO 03

NUMEROQO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLECS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR - MUJER Y EQUIDAD DE GENERO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, organizar, valorar, adminisirar y apoyar en los términos establecidos por la ley, dl
Gobemador del Departamento de Arauca, en la implementacién de la politica de la
Mujer v Equidad de Género, con el fin de garantizar la proteccién efectiva, el
reconocimiento v restitucion de los derechos de esta poblacidn,

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Proponer politicas que propendan por la igucldad de oportunidades entre mujeres
y hombres, desde un oaborddje integral de los derechos humanos y el
reconocimiento de las diferencias.

2. Dirgr junto con las diferentes entidades de la administracion departamental, el
reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos que articulan el Plan de
lgualdad de Oporiunidades: a una vida fibre de violencias, a la paricipacion vy
representacion de las mujeres, al trabajo en condiciones de igualdad y dignidad, a
la salud plena, @ la educacidon con equidad v o una culturg y comunicacion libre
de sexismo,

3. Estimar las necesidades de asignacidn de la inversion de mediano v largo plazo
desde una perspectiva de mujer, género y diversidad sexual,

4. Lliderar los procesos y las acciones de coordinacidn e intercambio con € apoyo
técnico vy las acciones provenientes de la cooperacion internacional, los
organismos descentralizados del departamenteo, regionadles, y nacionales, con as
universidades publicas y privadas y con otros sectores del movimiento social y de la
sociedad civil del departamento para la efectiva aplicacion de las politicas de
mujer, géneros y diversidad sexudl.

5. Coordinar la inclusidn de la perspectiva de mujer, géneros v diversidad sexual en la
elaboracion, ejecucién y seguimiento del Plan de Desarrollo Econdmico, Social v
de Obras Publicas del departamento de Arauca y de los Planes de Desarrolio
Municipal.

6. Coardinar la elaboracion de herramientas para fortalecer los procesos e iniciativas

" de los grupos vy organizaciones de mujeres, para la formacion, capaciacion vy

difusion sobre los derechos de las mujeres dirgidos a servidores/as de Ia
administracién y la sociedad en general.

7. Apoyar a las organizaciones para minimizar las condiciones de desigualdad,
discriminacion y subordinacidn gue se presentan en el Departamento.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

8. Inducirlainclusidén de conceptos sensibles al género en los procesos de planeacion
del deparfamento.

9. las demds gue por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al
alcance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales

2. Constitucién Politica de Colombia

3. Ley 1257 de 2008, Decreto Reglamentaro 4463 de 2011 y demds normas vigente
sobre Mujer v EqQuidad de Género.

4. Tratados Internacionales ratificados por Colombia en et tema de proteccion de las
derechos de la mujer.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplings
académicas de los nicleos bdsicos del | Treinta {30) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES O INGENIERIA,
ARQUITECTURA URBANISMO Y AFINES en:
Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones
Infernacionales, Comunicacion  Social,
Cerecho Formacién Relacionada con el
Campo  Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social; Administracion,
Contaduria PUblica, Economia; Ingenieria
Industrial y afines, ingeniera administrativa
y ofines, ofras ingenierdas; y tfitulo de
postgrado  en  la  modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.
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V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Cincuenta vy cualro  {54) meses de
conocimiento  CIENCIAS  SQCIALES Y | experiencia profesional. .
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES O INGENERIA,
ARQUITECTURA URBANISMO Y AFINES en:
Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacion  Social,
Derecho Formacion Relacionada con el
Campo Militar o Policial, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social; Administracion,
Contaduria PUblica, Economia; Ingenieria
Industrial y afines, ingeniera administrativg
y afines, ofras ingenierias.

Perfil 4 - 105-03 Asesor

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR - CULTURA Y TURISMO

Il. PROPOSITO PRINCIFAL

Asistir, organizar, valorar, administrar y apoyar en los términos establecidos por la ley, o
Gobernador del Departamenio de Arauca, en la implementacién de la polifica de
Cultura v Turismo.,

{ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistir al sefior Gobernador en ia aplicacion de las normas legales en materia
de Cultura y Turismo,

2. Asesorar y proponer la adopcion y adaptacion de las politicas y estrategias del
orden nacional tendientes a la Promocion de la Cultura y el Turismo,

3. Coordinar con las enfidades poblicas v privadas en los programas gue fiendan
al forialecimienio del Turismo en el Departamento v con aguellos eventos que
como afracfivos turisficos se organicen, tales como exposiciones, ferias,
CONCUISes, convenciones, efc,

“ES HORA DE RESULTADOS"
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

Dirigir, coordinar y participar en las investigaciones y en los estudios confiados
por la administracién en materia cultural y turistica.

Asistir y participar en representacion del organismo, en reunionegs, consejos,
juntas © comités de cardcter oficial relacionados con el Grea, cuando sea
canvocado o delegado.

Coordinar con ofras enfidades cficiales y privadas, el planeamiento y la
gjecucién de sus programas y apoyar su gestion cuando fuere el caso.

Las demdis gue por su naturaleza corespondan al drea de su competencia al
alcance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley 300 de 19946 Ley Generadl de Turismo

2. Ley 397 de 1997 Ley de Cultura

3. Ley 666 de 2001

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Treinta {30) meses de experiencia
conocimiento BELLAS ARTES o: CIENCIAS | profesional.

SOCIALES ¥ HUMANAS o; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
@] INGENIERIA, ARGUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Artes Platicas
Visudles y afines, Artes Representativas,
Disefo, MuUsica, Otros Programas
asociados a Bellas Artes o Publicidad v
Afines; Comunicacidn Social, Periodismo v
Afines, Derecho y Afines, Historiq,
Literatura y Administracién;  Ingenieria
industrial, ingenieria administrativa, otras
ingenierias vy fitulc de postgrado en la
moddiidad de Especidlizacidn en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

P
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesianal en disciplinas
académicas de las nicleas bdsicos del | Cincuenta vy cuatra (54 meses de
conocimiento BELLAS ARTES o: CIENCIAS | experiencia prafesianal.

SOCIALES Y HUMANAS o©: ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Artes Pldticas
Visuales y afines, Artes Representativas,
Disefo, Musica, Qtros Programas
asaciadas a Bellas Artes a Publicidad vy
Afines; Comunicacidn Sacial, Periodismo y
Afines, Derecho vy  Afines, Historig,
Literatura vy  Administracion; Ingenieria
industiial, ingenieria administrativa, oftras
ingenierias.

Perfil 5 - 105-04 Asesor

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 105

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR-CONTROL INTERNO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, organizar, valorar, administrar y apoyar en Ias términas establecidos por la iey, al
Gobernador del Departamento de Arauca, en la implementacidn del Sistema de
Contral Interno vy asesorar a la Alta Direccién en la canfinuidad del proceso
administrativo, la evaluacion de los planes establecidos vy en la introduccién de los
correctivos necesarios para el cumplimiento de las metas u objetivos previstas, dando
aplicacion ala Ley 87 de 1993,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUESITOS DE EMPLEGS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Planear, dirgir v Redlizar la evaluacion del sisterma de Control Interno a fravés
de su rol de evaluador independiente.

Asesorar en el disefio del sistema de Control Interno para la Gobemacion de
Arauca vy recomendar su adopcidn por parte del sefior Gebernador v su
posterior desarrolio.

Verificar el adecuado funcionamiento del control interno v gestion de calidad
en foda la entidad, para garantizar el acatamiento por parte de o
Gobernacion de Arauca de los principios de la funcién administrativa de que
trata el articulo 209 de la Constitucion Politica v a Ley 87 de 1993,

Maniener permanentemente informado al Gobernador del Departamento de
Arauca, y los secretarios de despacho de las debilidades detectadas v fallas en
su  cumplimiento vy asi mismo velar por que se implementen las
recomendaciones formuladas.

Analizar los sisternas, normas vy procedimientos de control para garantizar v
verificar el cumplimiento de las politicas administrativas'y fiscales.

Verificar los procedimientos relacionados con el manejo de los recursos, bienes
y sistemas de informacién de la enfidad y recomendar los correctivos que sean
necesarios.

Formentar en foda la Gobernacion una culiura de Autocontrol, que contribuya
al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la misidn institucional.

Veificar la efectividad de los sistermas de contro!l intemo para procurar el
cumplimiento de los planes, metas y objetivos previstos,

Presentar el informe anual dei Sistema de control Intermo, de conformidad con
las normas establecidas para ta! fin,

. Evaluar los procesos misionales v de apoyo utfizados por la Gobernaciéon de

Arauca, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos v resultados
comunes & inherentes a la mision institucional,

. Asesorar y acompafiar a las dependencias en la definicion v establecimiento

de mecanismaos de control en los procesos y procedimientos, para garantizar la
adecuada proteccidén de los recurscs, la eficacia v la sficiencia en los
actividades, la oportunidad vy confiabilidad de la informacién vy sus registros y el
cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

12.

Verificar gue los responsables para cada agcidn de control contemplada en el
mapa de rigsgos qdoptado por la enfidad, cumplan con la actividad
propuesta dentro del término establecido.

. tiderar la confoermacion de un grupo de profesionales de diferentes disciplinas,

que permita adelantar cuditorias a los procesos macro de ia entidad.

. Apoyar a tas diferentes dreas de la Entidad en Ia consolidacion de los diferentes

requerimientos de los Organismos que ejercen control sobre la gestion del
Departamento, sin perjuicio de la responsabilidad de los servidores publicos o
quienes corresponde dichag funcion.

. Coordinar, gestionar y servir de enlace ante tas Entidades del Orden Nacional

para la entrega de informes que el Departamento este obligado a presentar
en desarrollo de su accionar administrativo,

. Las demds gue por su naturoaleza comrespondan al drea de su competencia al

dlcance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en dreas Fnancieras, Tributarias y Contable

1.
2. _Administracion publica
3. Estatuto de rentas departamental
4. Politicas de Desarrolle Administrativo
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
academicas de los nicleos bdsicos del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOQCIALES Y | profesionai.
HUMANAS 0; ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en; Derecho;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, ingenieria industrial, ingenieria
administrativa, otras ingenierias vy titulo de
postgrado en la modalidad de
Especializacidn en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

)
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos de! | Sesenta  (60) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS 0; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTUR A,
URBANISMO Y AFINES  en: Derecho;
Administracion, Contaduria PUblica,
Economia, ingenieria industrial, ingenieria
administrativa, otras ingenierias.

Perfil & - 105-04 Asesor

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOCR - PAZ Y CONVIVENCIA

Il. PROPOSITO PRENCIPAL

Asistir, organizar, valorar, administrar y apoyar en los términos establecidos por la ley, al
Gobemador del Departamento de Arauca, en la implementacion de la Politica para
la Paz, con e fin de propiciar la consolidaciéon de espocios de convivencia y de
restitucion de los derechos de {os habitantes def Departamento de Arauca,

fll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistr ol sefior Gobermador en la aplicacidn de las normas legales vy
procedimientos administrativos dentro del proceso de paz que adelanta el
gobiemo Nacional en su gestion de gobiemo.

2. Asesorar y proponer la adopcién y adaptacidn de ias politicas y estrategias del
orden nacional tendientes a la conservacion y restablecimiento de! orden
publico, afianzamiento de la poz la convivencia vy la seguridad ciudadana.

3. Adgistir y facilitar ias decisiones del despacho en los asuntos que tengan que ver
con la convivencia pacifica dentro de ia jurisdiccion departamental v los de

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

caracier administrativo que tengan gque ver con las sclicitudes presentadas por
los Municipios.

4. Asistir y acensejar en asocio con el secretaric de Gobierno y Seguridad
Ciudadana, las estrategias que permitan adelantar fielmente las labores
relacionadas con derechos humanos v el Derecho Internacional Humanitaric
dentro de las competencias del gobernador,

5. Asistir y aconsejar a las comunidades y personas en los diferentes trdmites de las
solicitudes presentadas ante la Gobernacidn, relacionadas con la paz vy la
convivencia pacifica.

6. Asesorar a las diferentes dependencias de la Gobernacidn en la compilacidn,
seleccion, estudic y aplicacién de normas vy procedimientos  juridicos
relacionados con el proceso de paz y convivendia.,

7. Las demds que per su naturaleza corespondan al drea de su competencia al
alcance de sus resultadoes.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Resolucién de conflictos

2. Constitucion Politica

3. Derecho Publice.

4. Administracion Publica.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas

académicas de los nucleos bésicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS 0; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Ciencia Politica,
Dereche y Afines, Flosofia, Teologia vy
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabgjo
Social y Afines; Administracion,
Contaduria Publica, Economia, ingenieria
administrativa, ingenieria industrial, otfras
ingenierias y fitulo de postgrado en la
modalidad de Especidlizacidn en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta v seis (38) meses de experiencic
profesional.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcieos bdsicos del | Sesenta {60] meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.
HUMANAS o; ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Ciencia Poiftica,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia y
Afines, Psicologia, Sociologia, Trabgjo
Socidl y Afines; Administracién, Contaduria
PUblica, Economia, ingenieric
administrativa, ingenieria industial, otras
ingenierics.

Perfil 7- 105-06 Asesor

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEO ASESOR

CODIGO 105

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR -AREA JURIDICA Y LEGAL

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente en los términos establecidos por la Ley,
acorde con 1o aque el Gobernador indique vy el Plan Integral de Desarrollo le sefiale en

relacién con los aspectos dei area.

X
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asistir v asesorar al Gobernador en la aplicacidn de la normatividad y en la
emision de los actos Administrativos, para garantizar la unidad de criterio
juridico en la administracién vy proyectar demandas de accidon de
inexequibilidad.

2. Asesorar al gobemador en todos los procesos laborales en que sea parte, el
departamento y representar judicialmente al departamento ante la jurisdiccion
ordinaria laboral v en tos demds procesos gue asi se requiera, e informar del
estado de los procesos gque adelante directamente v que le hayan sido
asignados.

3. Revisar, los procesos contractuales que por competencia deba suscribir &l
Gobernador; y conocer del agotamiento de via gubernativa, derechos de
peticidn, tutelas, acciones de cumplimiento etc. que envie para su
conocimiento el gobernador, o le sean asignadas.

4. Emitir conceptos juridicos para cumplir con la funcidon de asesoria al Despacho
del gobemador, Directores de Institutos, Diputados, Alcaldes, demds
funcionarios de la administracién, absolviéndoles las consultas de la
dependencia,

5. Asistir, asesorar y representar por mandato al Departamento ante las instancias
judiciales en las que intervenga €l ente territorial por acliva o por pasiva
aportando los documentos que se requiera ¢ asistiendo a las diligencias
programadas.

6. Elaborar proyectos de decretos, reglamentos y/o modificaciones a los mismos.
Interpretar textos legales, jurisprudenciales y doctrinales, con el fin de dar
fundamento a las decisiones del Gobermador.

7. Las demds que por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al
alcance de sus resultados

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo.

2.  Adminisiracién POblica.

3. Derecho Laboral.

4. Contratacidn Estatal.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos bdsicos del | Cuarenta  y  ocho  (48) meses de
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | experiencia profesional.

HUMANAS: Derecho v titulo de postgrado
en la modalidad de Especializacidn en
dreas relacionadas con las funciones del
cargo.

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los ndcleos basicos del | Setenta v dos (72) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS: Derecho.

Perfil B - 105-04 Asesor

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR -COORDINACION AREA JURIDIDA

ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente en los términos establecidos por la Ley,
acorde con lo que el Gobernador indique v el Plan Integral de Desarrollo te sefiale en
relacién con los aspectos del Grea.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

1il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar el drea juridica v legal, asistir, asesorar y representar judicialmente el
departamento ante los diferenies juzgados y hibunales por delegacion del
Gobernador.

Representar al Departamento en todos los procesos en que sea parie con
excepcion de las competencias juridicas efectuadas por disposiciones legales
vigentes, para ser ejercidas por otras instancias.

Coordinar y asegurar la prestacion de asesoria juridica que soporte la gestion
adminisirativa de! Departamento v el gjercicio de las competencias que estén
atibuidas al Gobernador, garantizando la asistencia juridica en los procesos
judiciales en que sea parte el Departamento v la formulacion de politicas de
conciliacién judicial y prejudicial.

Asistir y asesorar al Gobernador, a los organizamaos de la Administracién Central
Departamental v a los Municigios en la aplicacidn de la normatividad vy en la
emision de los actos juridicos para asegurar la unidad de criterio juridico en la
Administracién.

Redlizar el seguimiento o los Abogados externos que adelanten las causas,
ejercer el control alos mismos y rendir informes periddicos sobre el estado de los
procesos y la gestion de los abogados responsables.

Analizar previamente a ta firma del Gobernador todo acto administrativo,
proyecto, que no esté asignado a otra drea o dependencia.

Emitir conceptos juridicos frente a las soliciiudes elevadas por los particulares v
demds dependencias del Departamento, con ocasion a las funciones del ente
territorial.

Liderar las acciones gue se deban adelantar en lfos procesos de conciliacion
gue seredlicen en la Administracion Departamental,

Recopilar las normas que rigen la administracion departamental y actualizarias.

. Las demds gque por su naturaleza corespondan a! drea de su comperencia al

alcance de sus resultados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional.

Derecho Administrativo,

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Pisc - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca— Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

3. Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contenciose Administrative.

4. Estatute Anticorrupcidn,

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los niclecs bdsicos del | Cuarenta v oche (48] meses de

conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS: Derecho vy fitulo de postgrado
en la modalidad de Especidlizacion en
dreas relacionadas con las funcicnes del
cargo.

experiencia profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bésicos del
conocimiento  CIENCIAS  SCCIALES Y
HUMANAS: Derecho.

Setenta y dos {72) meses de experiencia
profesional.

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

FOR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS:
Compromete recursos y tiempos para
mejorar la productividad fomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANG:  Atiende vy valora los
necesidades y peticianes de los usuarios v
de civdadanos en general,

TRASPARENCIA: Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Acocnseja vy
orienta la toma de decisiones en los
femas que le han sido asignados.

CONOCIMIENTO  DEL  ENTORNO:  Se
informa permanentemente sobre politicas
gubemamentales, problemas y
demandas del enforno,

CONSTRUCCION DE RELACIONES:
Interactoa con ofros de un moda
efectivo y adecuado.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITDS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarroflo Institucional

IR

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve los metas de la organizacion y
respeto sUs normas.

INICIATIV A; Preveé sifuaciones y olternofivas
de solucidn que orientan o tomo de
decisiones de la olte direccidn,

Vill. RESFONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a
la Mision, Visién, politica de calidad y
objetivos de calidad de la Gobernacion.

5. Garantizar que los funcionarios de su
drea den cumplimiento al subproceso de
PQRS.

2. Identificar v gestionar las oportunidades
de mejoramiento del Sistema de Gestidn
de la Cdlidad, frente al proceso del area
de desempefio,

6. Verificar gue los indicadores de gestion
del procesc del Grea de desempeno se
midan en las frecuencias establecidas

3. Revisar y actuadlizar los documentos
cuandc sed necesario, tanto
procedimientos, como fichas de
caracterizacion de! proceso del drea de
desempefio, tenlendo en cuenta el
procedimiento de "Haboracién v control
de decumentos P-GC-01".

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del
drea de desempefo.

4. Establecer v mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso
del drea de desempefio asi como la
operacion eficaz, eficiente y efectiva,
contiibuyendo a que sean legibles,
facilmente identificables y recuperables.

Perfil 9 - 219 - 03 Profesional Universitario

I. IDENTIFICACION DEL EMPLECO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO [LNR)
CODIGO 219

GRADOQ 03

NUMERQ DE CARGOS 02

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

)

“ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALYZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEDS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR - ENLACE Y APOYO DESPACHO

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar a Gobernador v rediizar las actividades necesarias para la formulacion,
glecucion, evaluacion, seguimiento vy control de ios planes, politicas, programas vy
provectos de desarolio integral vy sectorial, en cumplimiento de las funciones
asignadas en el drea de desempefio.

l1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Pianear, organizar, dirigir, coordinar, ejecutar, evaluar y controlar todo lo
refacionado con las funciones del empleo, sefalando las directrices en aras de
garantizar la unificacion de criterios juridicos en el ente territorial.

2. Absolver consultas, prestar asistencia juridica y emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el sefior Gobernador.

3. Revisar los Actos administrativos que deben ser aprobados por el sefior
Gobemador.

4, Coordinar el proceso de direccionamiento de la correspondencia presentada
en el despacho del Gobernador y efectuar el seguimiento de ta misma.

5. Apoyar las actividades inherentes al proceso de Contratacidn Estatal que
adelante el Despacho del Gobernador,

6. FEjercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
instifucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventeria adoptado porla Entidad.

7. Las demds que por su naturaleza correspondan ai drea de su competencia al
cicance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Derecho Administrativo.,

2. Administracion Publica.,

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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DECRETO POR EL CUAL $E ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinas
académicas de los ndcleos bdsicos del
conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS 0 ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA, Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y  AFINES en: Derecho
Economia y Administracién, ingenieria
industrial, Ingenieria Administrativas, otras
ingenierias; y titule de postgrado en la
modalidad de Especidlizacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Velnticuatro (24) meses de experiencia
profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nUcleos bdsicos del | Cuarenta vy ocho (48] meses de

conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS a ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA, Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y  AFINES en: Derecho
Economia y Administracion, ingenieria
industiicl, Ingenieric Administrativas, ctras
ingenierias.

experiencia profesional,

Perfil 10 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR ~ENLACE Y APOYO EN LA CASA FISCAL

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMFLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar v aconsejar como vocero del departamento ante los Ministerios,
Institutos descentraiizados, Los entes de Control y demds exponentes de las
distintas ramas del poder cuando sea delegado por el Despacho det Sehor
Gobemador y rendir los informes gue sean necesarios.

2. Garantizar sobre la funciondlidad de ios espacios de i Casa Fscal para gue
esté siempre dispuesta como drea de trabajo general de acuerdo g
instrucciones dei Sefior Gobernador.

3. Asistir con informacién permanente al Despache del Sefior Gobermnador sobre
actividades de cardcter legislative que comprometan ol Departamento de
Araucd.

4. Coordinar la Redlizacidén de tedos los actos de gestidn que determine la
presencia del Departamento en todos los drdenes de manerg que se
optimicen los recursos, se agilicen los tramites vy se difunda la mejor imagen def
Departamente a tode el pais.

3. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependenciay
le sean asignados, con el fin de facilitar el logre de los objetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrade en el Manual de Interventoria adoptado por la Enfidad.

6. Las demds que por su naturaleza correspondan al drea de su competencia ol
dicance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
1. Normas de Administraciéon Publica.
2. Atencién al Cliente.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio profesional en disciptinas
académicas de los ndcleos bdsicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y | profesional.
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACICN,
CONTADURIA Y AFINES © INGENERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Derecho, Economia v Administracion,

X

“ES HORA DE RESULTADOQS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NWWEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General y Desarrollo Institucional
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ingenieria industrial, ofras ingenierfas, vy
titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos bdsicos del | Cuarenta  y  ocho (48] meses de

conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRAC|ION,
CONTADURIA Y AFINES O INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en;
Derecho, Economia y Administracion,
ingenieria industrial, otras ingenierias.

experiencia profesional.

Perfil 11 - 219 - 01 Profesional Universitario

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGO3 1

DEPENDENCIA DESFACHO DEL GOBERNADOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL-DESPACHO DEL GOBERNADOR - APOYO AL DESPACHO

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar al Gobernador y realizar las aciividades necesarias para el cumplimiento de
las competencias asignadas en el area de Comunicaciones.

“£S HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. implementar el Plan de Comunicaciones de la Gobernacion del Departamento de
Arauca,

2. Coordinar con la Direccidon de Sistemas e Informdatica las acciones necesarias para
mantener actualizada la pdgina web de la Enfidad.

3. Coordinar con el Despacho del Gobernador las acciones necesarias pard informar
oporfunamente a la comunidad los resultados de la gestion del Gobiemo
Departamental.

4. Disefar una estrategia comunicativa al interior de las dependencias de la
Gobernacion para reflejar las acciones adelantadas con orientacidn a resultados.

5. Recopilar informacion y redactar boletines de prensa para que sean emitidos a
través de internet, emisoras, periddicos, cancles de television y demds medios de
comunicacion.

4. FElaborar y coordinar ediciones y publicaciones del Departamento, empleando ias
técnicas y medios eficaces de comunicacion colectiva de acuerdo con la Ley,
para difundir una correcta informacion.

7. Realizar informes radiales v televisivos periddicamente en los diferentes medios de
comunicacion regicnales v coordinar el acceso de la prensa a lag informacion
originada por la Administracion seccional,

8. FEjercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y le
sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo
consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

9. Los demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturgleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacién Social y Organizacional

2. Relaciones Publicas

3. Estrategias comunicacionales

4. Medias audiovisuales

&R “ES HORA DE RESULTADOS”
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarroflo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nuclecs bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA  en: Ciencia  Polifica,
Relaciones Internacionales,
Comunicacion Periodismo vy
Administracién.

Social,

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NO APLICA

NO APLICA

VIi. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y qporte @
la Misién, Visién, politica de calidad vy
opjetivos de calidad de la Gobernacian.

5. Garantfizar que los funcionarios de su
drea den cumplimiento al subproceso de
PQRS.

2, Identificar y gestionar las oportunidades
de mejoramiento del Sistema de Gestidn
de la Cdlidad, frente al proceso del drea
de desempenio.

4. Verificar que los indicadores de gestién
del proceso del drea de desempefio se
midan en las frecuencias establecidas

3. Revisar y actudlizar los documentos
cuando sed necesario, tanto
procedimientos, como fichas de
caracterizacién del proceso del area de
desempefic, teniendc en cuenta el
procedimiento de "Elaboracién y control
de documentos P-GC-01",

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del
drea de desempefio.

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso
del drea de desempefio asi como la
operacion eficaz, eficiente y efectiva,
contribuyende a que sean legibles,
facilmente identificables y recuperables.

“ES HORA DE RESULTADOS"”
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DECRETOQ POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUHSITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA
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VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS:
Compromete recursos y tempos para
mejorar la productividad tomando las
medidas necesarias para minimizar los
riesgos.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO: Aliende vy valora las
necesidades y peticiones de los vsuarios y
de civdadancs en general.

TRASPARENCIA: Demuestra imparcialidad
en sus decisiones.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de la crganizacion y
respeta sus normas.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aconseja vy
orienta la tocma de decisiones en los
temas que le han sido asignados.

CONOCIMIENTO  DEL  ENTORNO:  Se
informa permanentemente sobre politicas

gubernamentales, problemas y
demandas del entorno.
CONSTRUCCION DE RELACIONES:

Interactia con ofros de un modo

efectivo y adecuado.

INICIATIVA: Prevé situacicnes y alternativas
de solucién que ocrientan la toma de
decisiches de la alta direccidn.,

Perfil 12 - 314 - 10 Técnico Opetativo

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL CENTRAL

DENCMINACION DEL EMPLEO TECNICO OFPERATIVO [LNR]}
CoDIGO 314

GRADO 10

NUMERO DE CARGCS 01

DEPENDENCIA BESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procesos vy la aplicacién de tecnoleglas en las actividades que el
Gokemador le solicite para realizar las actividades periodisticas y necesarias para la
formulacidn, ejecucion, evaluacién, seguimiento, en cumpiimiento de las funciones
asighadas a la dependencia, acorde con lo gue se te indique y el plan infegral de
desarrollo le sefiale en relacidn con el drea.

) “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovyar el proceso de difusidn de actividades institucionales a través de los
diferentes medios de comunicacion.

2. Prestar apoyo logistico para los encuentros, seminarios, foros y demds
actividades colectivas gue corresponda al despacho del Gobernador en
colaboracién con cada una de las Secretarias.

3. Apoyar en la edicidn de boletines de prensa sobre jas actividades
desarolladas por &l sefior Gobernador y por Ia administracion en general

4. Coadyuvar en el proceso de difusion de los programas vy las iniciativas sociales
del Despacho de la Gestora Social del departamento,

5. Dirigir, coordinar y supervisar las achividades de ceremonia, protocolo y prensa.

6. Participar en la implementacion de los sistermas de informacion gue garanticen
agilidad y conflabilidad en los procesos en que interactian su dependencia.

7. Las demds gque por su naturaleza corespondan al drea de su competencia al
alcance de sus resultados.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Medios Mdasivos de Comunicacion

2. Protocolo

3. Técnicas de Redaccién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica o aprobacion del pensum ! Treinta y seis (36) meses de experiencid.
académico de educacidn superior en
formacion profesicnal.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

fitulo de formacién tecnoldgica o de

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel, 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail; archivogeneral@arauca.gov.co.

Pégina?) 3



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

Iy opi T A L

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
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formacion técnica profesional, por un afic | Sesenta (60) meses de experiencia.
de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacion y la
aprobacién  de los estudios en la
respectiva modalidad

Perfil 13 - 314 - 01 Técnico Operativo

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO QPERATIVO {LNR)
COoDIGO 314

GRADO 01

NUMERQ DE CARGOS !

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHQ DEL GOBERNADOR

II. PROFPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar fodes los procesos vy la aplicacion de tecnologios en las actividades que el
Gobernador le solicite para realizor las actividades periodisticas y necesarias para la
formulacion, ejecucion, evaluacion, seguimiento, en cumplimienta de las funciones
asignadas a la dependencia acorde con lo que se le indique vy el plan integral de
desarrollo le sefidle en relacidén con el drea.

{il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la realizacién de especiales periadisticos.

2. Faciitar lo implementacién logistica y administrativa para los encuentros,
seminarios, foros y demas actividades colectivas gue corresponda ol despache
en colaboracion con cada una de las Secretarios.

3. Publicar en la gaceta Departamental todos los actos adminisirativos conforme
alo dispuesto enla Ley.

4. Apoyar logisticamente la redlizacidn de las campoafias publicitarias de
prevencion en desarrollo de programas institucionoles o de apoyo que
adelanten las distintas Secretarias e institutos descentralizados.

b “ES HORA DE RESULTADOS”
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5. Apoyar logisticamente en el seguimiento, fratamiento periodistico vy
cubrimiento informativo de las principales acciones del departamento.

4. Apoyar en la fransmision de mensgjes institucionales alusivos a la gestion
desarrollada, proyectos y campanas que promueva ia administracion a favor
de la comunidad.

7. Las demds que por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al
adlcance de sus resuliados.

iV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

j—

Medios Masivos de Comunicacion

2. Prensa

3. Técnicas de Redaccidn

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacidn del pensum | Treinta y seis (36) meses de expetiencia.
académico de educacidn superior en
formacién profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnocldgica o de
formacidn tecnica profesional, por un ano | Sesenta (40) meses de experiencia.
de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se gcredite la terminacion y la
aprobacidbn de los estudios en la
respectiva modatidad

AQ “ES HORA DE RESULTADOS”
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Secretaria General y Desarrollo Institucional
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Vil. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el enfendimiento y aporte o
la Misign, Vision, politica de cdlidad y
objetivos de calidad de la Gobernacidn,

5. Garanfizar que los funcionarios de su
drea den cumplimiento al subproceso de
PQRS.

2. Idenfificar y gestionar las oporiunidades
de mejoramiento del Sistema de Gestion
de la Cdlidad, frente dl proceso del drea
de desempefio.

4. Verificar que los indicadores de gestién
del proceso del drea de desempefic se
midan en las frecuencias establecidas.

3. Revisar y actudlizar los documentos
cuando seq necesario, tanto
procedimientos, como fichas de
caracterizaciéon del proceso del drea de
desempeno, leniendo en cuenia el
procedimiento de "Elaboracion y control
de documenios P-GC-01".

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producio no conforme del proceso del
drea de desempefio.

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con {05 registros del proceso
del drea de desempefio asi como g
operacion eficaz, eficiente y efectiva,
confribuyendo a que sean legibles,
faclimente identificables y recuperables.

VIIi. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
responsabilidad por sus resuttados.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO: Da respuesta oporfuna a las
necesidades de  los  usuarios  de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

TRASPARENCIA: Proporciona informacion
veraz, objefiva y basada en hechos.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Fromueve las metas de la organizacién y
respeta sus nommas.

EXPERIENCIA TECNICA: Resuelve
prablemas utilizando sus conocimienfos
técnicos de su  especialidad y
garantizando indicadores y estandares
establecidos.

TRABAJO EN EQUIPQ: Colabora con ofros
para la realizacion de acfividades y metas
grupales,

CREATIVIDAD E INNOVACION: Revisa
permanentemente  los  procesos  y
procedimientos  para  optimizar  los
resultados.

‘} | “ES HORA DE RESULTADOS”
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ARTICULO 7. EMPLEOS PLANTA GLOBAL.- La Planta Global del Nivel Central de la
Gobernacion del Departomento de Arauca, se encuentra conformada por {os
siguientes empleos:

SECRETARIO DESPACHO. Establecer requisitos de estudio y experiencia para los
empleos de Secretario de Despacho - Codigo 020, de la Administracion del Nivel
Central det Departamento de Arauca, asi:

Perfil 14 - 020-04 Secretario de Despacho

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ SECRETARIO DE DESPACHO [LNR}
CODIGO 020

GRADO 06

NUMERQ DE CARGOS 08

DEPENDENCIA PLANTA ESTRUCTURAL

CARGOQO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrolio de las funciones propias
de la Secretaria en los términos establecidos por o ley, acorde con lo que el
Gobernador indique y el plan integral de desarrolio le senale.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA

lil. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las peliticas, planes, programas y proyectos de Justicia y Seguridad,
Convivencia, derechos humanos, DIH, Desarroilo Comunitario, Gestién del
Riesgo, Accidon Fronteriza y desarmollo de servicios gque reqguiera el
Departamento

2. Adoptar las politicas vy estratégicas del orden naocional, tendientes a la
conservacion y restablecimiento del orden piblico, al Afianzamiento de la poz,
la convivencia y seguridad ciudadana, los derechos humanas, la soluciéon de
conflictos, la reinsercidn y la rehabilitacion gue deban llevarse a cabo en la
jurisdiccion del Departamento.

3. Formular la politica del plan departamental de Gestion del Riesgo para ia

y “ES HORA DE RESULTADOS”
\ Calle 20 Carrera 21 Esquina, er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca— Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

prevencidn y atencidn de emergencias vy desastres Naturales v antropicos,
disefiando los procedimientos y las acciones relacionadas con la prevencion y
atencién de emergencias y desastres en el Departamento, mediante la
participacion activa de la comunidad y el compromiso interinstitucional con las
acciones emprendidas al respecto.

4. Dingrr los planes y proyectos que promuevan vy fortalezcan todas las formas de
participacion  ciudadana, las  organizaciones  sociales y  comunitarias,
disefiando los procedimientos v las acciones relacionadas con los programas,
proyectos y actividades que tengan por objetivo crear e institucionalizar las
formas de organizacidn social y comunal,

5. Fomular las politicas que Propendan por la convivencia familiar, el desarrollo
del talento humano, la potencidlizacion y dinamizacidn de las actividades
productivas y econdmicas basadas en el emplec, acogiendo los enfoques de
vulnerabilidad.

6. Coordinar con las demds autoridodes que intervienen en los procesos
electorales las diferentes actividades de apoyo necesarios para garantizar que
los mismos se adelanten en condiciones de tranquilidad, paz y armenia,

7. Asistir @ 1o Administracidon en los procesos instaurados a través de los
mecanismos de parficipacion ciudadana previstos en la Constitucion y la Ley.

8. Llevar o cabo el control v seguimientc de la ejecucidén de los contratos v
convenios que correspendan a su dependencia, con el fin de garantizar el
cumplimiento del objeto contractual.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Naciondl, Plan de Desarrcllo Departamental v Planes de
Desarrollo Municipales.

2. Constitucion Politica de Colombia
- 3. Régimen Departamental
4. Derechos Humanes y Derecho Internacional Humanitario
5. Legislacién sobre Gestién del Riesgo
6. Normas de fronteras
7. Padicipacion Ciudadana y Normatividad comunal
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA
) “ES HORA DE RESULTADOS”
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Secretaria General y Desarrollo Institucional

Titulo profesional en disciptinas
académicas de fos nlcleos bdsicos del

conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS 0 ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
o} INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Derecho vy
Afines, Ciencig Politica, Relaciones
Intermacionales, Derecho Formacion

Relacionada con el Campe Militar o
Policial; Administracion, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa ¥ Otras
Ingenierias vy titulo de postgrado en la
moddlidad de Especidlizacidn en dreqs
relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta vy seis (36) meses de experiencia
profesional,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionai en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del | Sesenta (60) meses de experiencia

conocimiente  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS o ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
o INGEMNIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Derecho vy
Afines, Ciencia Politica, Relaciones
Internacicnates, Derecho Formacion

Relacionada con el Campo Miitar o
Paolicial; Administracion, Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa y Otras
Ingenierias.

profesional.

Petfil 15- 020-04 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

“ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

Hll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Identificar v formular los proyectos relacionados con el drea de desempehno
para ser inscritos en el Banco Departamental de Programas y Proyectos.

Proveer en forma oportuna, ¢ todas las dependencias del sector central de la
administracidn, los bienes, suministros v servicios administrativos que reguieran
con el fin de garantizar el adscuado funcionamiento de la entidad.

Preparar, en coordinacion con la Secretaria de Haclenda Departamental, el
anteproyecto de presupuesto de gastos generales de la Administracidn central,
ejecutarlo v proponer modificaciones de acuerdo con las necesidades de la
administracion.

Ejercer la Titularidad de la Potestad Disciplinaria Departamental dando
aplicacion estricta @ los Principios Constitucioncles del Debido Proceso y demas
garantfas juridicas que informan el ejercicio del Derecho Sancionador del
Estado vy el conjunto de normas del Derecho Disciplinario de orden adjetivo y
sustancial y de manera especial, dar aplicacién al Cédigo Disciplinario Unico

Velar porque el acceso de las personas al servicio del Departamento se redlice
con fundamento en las disposiciones constitucionales v legales sobre la materia
y los principios que rigen la administracidon de personal.

Coordinar, acludlizar vy conifrolar la planta de personal, las situaciones
administrativas v las demds novedades de los servidores pUblicos del nivel
central del Departamento, de conformidad con los procedimientos
establecidos y la normatividad legal vigente, digiendo vy coordinando g
organizacion, recepcion, clasificacion, andlisis, revision e inclusion en ndming,
de las novedades de personal para servidores pdblicos activos v refirados del
nivel central.

Coordinar, dirigir, ejecutar y realizar seguimiento y evaluacion del Plan Anual de
Capacitacion, el Plan Anucl de Bienestar Social y el Plan Anual de Salud
Ocupacionadl, de los servidores publicos del nivel central del Departamento, de
conformidad con las normas legales vigentes vy en concordancia con el Plan
de Desarrollo del Departamento.

Coordinar junto con el Almacenista Departamental la  actuclizocién v
valoracian de los inventarios de los bienes muebles & inmuebles al servicio de la
administracidn central, en la forma que indiguen las normas legales vy las
reglamentaciones que se expidan parc tal fin, respondiendo  por el
aseguramiento manejando el sistema de almacenamiento y distribucion para
la provisidon a la administracion central.

Coordinar el Disefo e implementacion de un sistema de administracion

“ES HORA DE RESULTADOS"”
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documental que garantice la conservacién, uso y proteccion de las guias,
textos y demds documentos de inferés para la  administraciéon y el
Departamento, actualizando el archivo de la administracién central y aplicar,
el reglamento de acceso ¢ sus servicios.

10. Administrar la infraestructura de red de las dependencias de la administracidn
central y sistemas corporativos.

11. Uevar o cabo el seguimienio a la ejecucidn de los confrates y convenios que
correspondan @ la dependencia, con el fin de garantizar el cumplimiento del
objeto contractual.

12. Coordinar las actividades relacionadas con el Fondo de Pensiones del
Departamento de conformidad con los procedimientos establecidos y la
normctividad legal vigente,

13. Llevar a cabo el control y seguimiento de la ejecucién de los contratos y
convenios gue correspondan o su dependencia, con el fin de garantizar el
cumplimiento del objete contractual.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plon de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de
Desarrollo Municipales.

2. Constitucion Politica de Colombia
3. Régimen Departamental
4. ley 909 c;le 2004 vy sus Decretos Reglamentarios
5. Cédigo Unice Disciplinario
6. Sisterma de Gestién de Calidad
7. ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus decrefos reglamentarios
8. Estatuto Anticorrupcidn
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titule profesional en disciplinas

académicas de los nicleos bdsicos del | Treinta y seis (34) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS o} ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA o
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES  en: Derecho v Afines, Ciencig

“ES HORA DE RESULTADOS”

X

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pégina4 1



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

r E : G i k. 02
b o L L o PP Lt e Tl IO GTT T G T eiai s

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REGUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

Politica; Administracién, Econcmig;
ingenieria Administrativa vy Afines,
ingenieria  Industrial  y  Afines, Otras
Ingenierias y titulo de postgrado en la
moddlidad de Especidlizacidn en dreas
relacionadas con las funciones del cargoe.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

profesional en disciplinas

académicas de los nucleos bdsicos del | Sesenta {60) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS o} ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA o
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES
Polftica; © Administracidén, Economig;
Ingenieria Administrativa y  Afines,
Ingenieria  Industial  y  Afines, Otras
Ingenierias.

en: Derecho y Afines, Ciencia

Perfil 16 - 020-06 Secretario de Despacho

Il. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

3.

Evaiuar la realidad socicecondmica del Departamento, el comportamiento de
los ingresos y su ejecucion, para disefiar y propener el plan financiere que deba
adoptar la administracién departamental.

Efectuar andlisis y proyecciones de ingresos y egresos, establecer estrategias
financieras y elaborar ef pian financiero departamental como soperte para su
ejecucidon y proponer los ajustes necesaries,

Adelantar estudios sobre los impuestos, tasas, contribuciones y gravamenes a
favor det departamento, con miras a optimizar los mecanismes de liguidacidn y

“£S HORA DE RESULTADOS”
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recaudo, para  garantizar o exocta  recaudacidn  de  las  rentas
departamentdies, de las entidades descentralizadas v tas que sean objeto de
transferencia por parte de la Nacion.

Dirigir y coordinar la promulgacidn, elaboracién, presentacidén, liquidacion y
ejecucion del presupuesto departamental. Orientar el proceso presupuestal de
los enfidades descentralizadas y asesorar o la administracion central en esta
materia.

Dirigir v coordinar el registro de operaciones, andlisis de resulfados vy
presentacién de los estados financieros de la administracion central, asi como
la consolidacidn y andlisis de la contabilidad del deparfamento con destino o
la Contralorfa General de la Nacion y Contaduria General de la Nacidn.

Dirigir, controlar y avalar la causacion de las drdenes de pago generadas en la
oficina de contabilidad.

Dirigir, coordinar y evaluar con el grupo operafivo  los programas contra el
contrabando en el Departamento de Arcuca.

Autorizar ia apertura de nuevas cuentos bancarias.
Dirigir v conftrolar las operaciones de fesoreria para garantizar que estas se

efectlen con sujecion a los principios de oportunidad, seguridad, rentabilidad vy
validez.

. Realizar estudios financieros para la consecucion de empréstitos para la

ejecucion de proyectos de inversion.

. Evaluar mensualmente los indicadores de gestidon para la toma de decisiones.

. Presentar los proyectos de ordenanza de presupuesto vy modificaciones ante la

Asamblea departamental parg su respectiva aprobacion.

. Velar por el envid de los informes a los diferentes entres de control dentro de los

plazos establecidos de Ley.

. Uevar o cabo el control y seguimiento de la ejecucion de los contratos y

convenios due correspondan a su dependencia, con el fin de garantizar &)
cumplimiento del objeto contractual.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarroflo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de
Desarrailo Municipales.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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2. Ley Crgdnica de Presupuesto [Decreto 111 de 1994 y demds decretos
reglamentarios)

3. Decreto 11t de 1996 — ley 819 de 2003 y disposiciones en materia de

Presupuesto.

Estatuto Tributario

Ordenanzas sancionadas vigentes, relacionadas con el presupuesto.

Ley 617 de 2000

Ley 819 de 2003

Contabilidad publica

Administracion plblica

N0 (N [

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiinas
académicas de tos nlcleos Dasicos del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS o) ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
O INGENIERIA, ARQUITECTURA Y AFINES en:
Derecha vy  Afines;  Administracion,
Contaduria Publica, Economia, ingenieria
industrici, ofras ingenierias vy fituio de
postgrado  en la  moddlidad de
Especializacidon en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Sesenta (60) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS 0 ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
o INGENIERIA, ARQUITECTURA Y AFINES en:
Derecho vy  Afines;  Administracidn,
Contaduria Pdblica, Economia, ingenieria
industrial, otras ingenierias.
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Perfil 17 - 020-06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION

IEl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, dirfgir v consolidar el Sistema Departamental de  Planeacion,
Asesorando o las dependencia det nivel central, la administracion descentralizada
y a los municipios, para que interactien todos los sectores de los diferentes niveles
de la accién administrativa en el Departamento, Coordinande el disero,
elaboracidn, presentacidn, ejecucion seguimiento del Plan de Desarrollc del
Cepartamento , generando una cultura de Planeacién,

2, Asesorar a las entidades del Departamento en la elaboracion de su respectivo Plan
de Accidn, Dirigiendo la evaluacion vy el seguimiento de los planes de desarrollo e
inversion  departamental y municipal, para Preparar v presentar  informes
trimestrales de avance de los planes de accidn institucionales, en lo relativo al
presupuesto de inversidn, provectando los informes de gestion que deban
presentarse a las autoridades competentes.

3. Impiementar los sistemas de informacion que garanticen agilidad y confiakilidad y
unificacion de la informacidn, en los procesos en que interactian las
dependencias, desarrollandc aplicaciones gue se requieran en g gjecucion de los
programas y proyectos de la administracion departamental brindando  soporte
técnico vy ldgico, para garantizar la seguridad y permanencia de los sistemas de
informacién de tal manera gue se agilice la toma de decisiones.

4, Coordinar y Prestar asesorfa, asistencia técnica y capacitacion o los municipios del
Departamentc para Apoyar las acciones de planeacién fisico tenmitoriales con
vision regional, en concordancia con las normas vigentes, coordinando acciones
encaminadas a diagnosticar ta realidad v problemdtica a nivel municipal vy
regional, elaborando el respectivo mapa de necesidades.

5. Coordinar y Dirigir el funcionamiento del Banco de Programas vy Proyectos de
Inversidn, registrar todos los provectos seleccionados como viables, técnica,
econdmica, ambiental, financiera y socialmente, aplicando las metedologias para
la identificacion, formulacidn y evaluacién los principios v procedimientos para ia y
procurar su arficulacidn o la Red Nacional de Bancos de Programas v Proyectos
conformada por la Nacion vy los Municipios v Vigilar para que los municipios
hagan lo propio.

6, Apoyar y Coordinar con la Cancilleffia v las representacicnes diplomaticas
colombianas en el exterior, todas las acciones de cocperacidn Nacional e
internacional, técnica v financiera no reembolsable estableciendo los contactos

“ES HORA DE RESULTADOS”
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con los potenciadles portantes v receptores de cooperacidén  interacional
tramitando as solicitudes con las instituciones, del nivel central v descentralizado vy
los entes teritoriales.

7. llevar a cabo el control y seguimiento de la gjecucidon de los contratos y convenics
que correspondan a su dependencia, con el fin de garantizar el cumplimiento del
objeto contractual.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales.

2. ley 1532 de 1994

3. Plan de Desarrolio Nacional, Plan de Desarrollo Departamental v Planes de Desarrollo
Municipadles.

4. Decreto 111 de 1996 — Ley 819 de 2003 v disposiciones en materia de Presupuesto.

5. Normatividad en materia de Vivienda de Interés Social.

6. Disposiciones en materia de Ciencia y Tecnologia y TICs

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
acadéemicas de los nicleos bdsicos del | Treinta y seis {34) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS 0 ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Derecho vy Afines;
Administracién, Economig; Arquitectura vy
afines, Ingenieria Civit y afines, otras
ingenierias y fitule de postgrado en lo
moddalidad de Especidlizacion en dreas
relacienadas con las funciones del cargo.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profasional en disciplinas
ccadémicas de los nlcleos bdsicos del | Sesenta {60) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

x “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pégina4‘ 6



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

HUMANAS e} ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Derecho vy Afines;
Administracion, Economia; Arquitectura vy

afines,

ingenierics.

Ingenieria Civil y afines, otras

Perfil 18 - 020-06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION

l1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.

Formular politicas  institucionales para mejorar la prestacion  del servicio
educativo vy buscar la concerfacion sectorial del plan educativo en
concordancia con las diferentes instancias del gobierno, feniendo en cuenta la
normatividad legal vigente,

Coordinar el direccionamiento estratégico de las funciones de la Secretaria de
Educacién, para adoptar los planes, programads v proyectos que garanticen el
desarrollo de los ejes de la politica educativa con la eficiente gdministracion de
los recursos disponibles y asignados para |a jurisdiccion.

Liderar la interaccidn vy la comunicacion permanente con los diferentes grupos
de interés y con los actores principales del sistema educativo, orentada a ia
resolucion conjunta de problemas, o la adopcidén de enfoques vy metodologias
eficaces y dl empoderamiento de los mismos, de acuerdo d los roles que cadd
quien gsuma.

Asegurar la conceptualizacion de la educacion en sus aspectos de calidad,
cobertura vy desarrollo socicl, evaluando permanentemente sistemas v
enfoques que mejoren las capacidades de aprendizaje, incorporands dentro
de las mismas metodologias de medicidn del impacto vy la efectividad del
proceso educativo.

Garantizar la formulacion, aprobacidn y gjuste del plan de desarrollo educativo
de conformidad con el plan nacienal, departomental y municipal de
desarrollo, con el fin de lograr el cumplimiento vy seguimiento de las metas,
politicas y estrategias del sector educativo.

PROCESO AOQ4. Evaluacion de resultados

Evaluor los resultados de la gestion de la Secretaria de Educacidn para poder

“ES HORA DE RESULTADOS"
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tomar accicnes que permitan optimizar su desempeno.

PROCESO CO1. Establecer las directrices, critetios, procedimientos y
cronogramas para la organizacion y gestion de cobertura del servicio
educativo

Establecer y aprobar ios iineamientos generales para ta organizacién de la
gestion de matrcula oficial de acuerdo o los pardmetros establecidos por el
Ministerio de Educacion Naciondl y los requerimientos del servicio educativo
en el municipio o departamento de Arauca.

PROCESO EO1, Gestionar solicitudes y correspondencia

Proyectar respuesta oportuna o revisar calidad de las respuestas a solicitudes
o correspondencia que lo requieran y firmar cuando corresponda.

PROCESO G02, Gestionar comunicaciones institucionales

Establecer y aprobar los procedimientos vy politicas a seguir en la divulgacion
de lg gestidn que adelanta por lo Secretaric de Educacién y la
comunicacion interna.

Presentar la estrategia y el plan de comunicaciones al ente teritorial vy
gestionar la gprobacidén para la divulgocidon de la informacién no
programada, con el fin de mantener informada a la comunidad educativa,

PROCESO HO03. Desarrollo de personal

Revisar y aprobar el plan anuadl de estimules, incentivos, de formacion,
capacitacidn y de bienestar para el personal docente, directivo docente v
administrative para garantizar en desarrollo integral del personal.

Levar a cabo el proceso de evaluacién del desempero del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y pramover
el desarrollo integral de los funcionarios.

ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentrc del
contexfo laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales
con el fin de fortalecer a la entidad v esto se viabilice en un servicio mds
eficiente y amable frente al ciudadano.

Colaborar en la elaboracion det plan de formacién vy capacitacion para que
el perschal adscrito a la Secretaric de Educacién cuente con las
competencias necesarias para un optimo desempefo laboral v o su vez,
contibuir al mejoramiente de su calidad de vida desarrollando programas
que permitan incrementar el sentido de pertenencia y la satfisfaccion en el
desempefio de sus funciones,

PROCESQO H04. Administracion de carrera

. Sancionar el acto administrativo de inscripcidn, ascenso o actualizacion en

escalaion docente vy administrativo para cumplir con los derechos del

“ES HORA DE RESULTADOS*
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

20.

21

personal docente y administrativo.

PROCESQ HO5. Manejo del fondo prestacional

. Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales

para cumplir con los derechos del personal docente,
PROCESQ HO6. Administracion de la némina

. Aprabar fos listados y reportes de ndmina de manera oportuna con el fin de

cancelar los salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.
PROCESQ 101. Adquirir bienes y servicios

. Asignar los interventores o supervisores internos de los contratos o convenios

suscritos por la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar seguimiento y
posterior liquidacion a los mismos asegurando de parfe del confratista o
proveedor, el cumplimiento a las normas establecidas y a los téminos
contractuales.

. Revisar y aprobar el acta de liquidacion de los contratos o convenios,

PROCESO JO1. Presupuesto

. Verificar, aprobar y gestionar la aprobacidén del presupuesto asignado o

sector educacidn ante el Gobemador vy ias instancias pertinentes, con el fin
de garantizar la viabiidad financiera vy ejecucidn de los programas,
proyectos, planes de accidn y operaciones diarias de ka SE.

. Verificar las solicitudes de modificacidn del presupuesto y solicitarlas, en los

casos en que aplique, al Enfe Territorial para su aprobacion con el fin de que
sean incluidas en el presupuesto de la Secrefaria de Educacion.

. Analizar tos informes de gestion presentados por el drea Administrativa y

Financiera, para determinarlas acciones a seguir de acuerdo a los resultados
obfenidos del andlisis y presentaros a los organismos de control cuando se
requiera,

. Efectuar seguimiento y control o la ejecucidn del presupuesto asignado a la

SE para asegurar su correcta utifizacion.

. Revisar y aprobar los informes que la Secretarfa de Educacidon envia al

Ministerio de Educacion vy o los demds entes de confrol.
PROCESQ J02. Tesoreria

Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracion y aprobacién del PAC
v el flujo de cajo requerido por la SE. con € fin de garantizar que los
compromisos que asume la SE sean viables financieramente v se gjusten a los
requisitos que fijen las disposiciones vigentes, recomendando cuando seq
necesario los correctivos pertinentes.

Analizar y aprobar la conveniencia de las inversiones a redlizar por la
Secretaria de Educacidn, en los casos en que se identifiquen excedentes de
liquidez.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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22

23.

24.

25.

26,

27.

28,

29.

30.

31.

32.

33.

34.

PROCESO KO01. Autocontrol

. Implementar el desarrcllo det sistema de control interno en la Secretaria de
Educacion y los establecimientos educativos, dando cumplimiento a los
lineamientos y politicas establecidas por la Oficina de Confrol interno del
ente territorial y la normatividad vigenie.

Recibir, anglizar y aprobar la inclusién en et informe final de autoevaluacion
institucional y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones
generadas por la Oficina de Confrol Interno del Ente Territorial,

Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de eniregar la
informacidn de manera oportuna para su andlisis, demostrando  la
transparencia de la Administracién.

Atender requerimientas de los entes externos de control los cuales consisten
en atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO MO1 Atender asuntos disciplinarios.

Acatar y ejecutar las sancicnes © decisiones resuitantes de los procesos
disciplinarios instavrados al personal adscritos de la Secretaria de Educacion.

Asighar al servidor encargado de atender los requerimientos de los
orgenismos de control.

PROCESO MO02 Tramitar acciones judiclales y litigio.

Firmar y dar cumplimiente a las acciones judiciales con el fin de acatar lo
establecido por los organismos competentes.

Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretaria para la
representacidn en las conciliacicnes y acciones judicicles que se requieran
para sy correcta atencidn v resolucion,

Proyectar o revisar la calidad de las respuestas a peticiones que lo requieren:
y firmar cuando corresponda oportunamente.

Participar en el Comité de Conciliacién del Ente Territoriai, cuando este sea
convocado, con el fin de coadyuvar en el estudio de casos, determinacién
de la viabilidad de las conciliaciones y revision de los enfoques de la
administracion.

PROCESO MO03. Prestar asesoria juridica

Sancionar 1os actos administrativos que le correspondan a la Secretaria de
Educacion con €! fin de formalizar las actuaciones vy decisiones,

PROCESQO NOI1. Seguimiento, andlisis y mejora

Asegurar que toda la SE conozca y comprenda ia impertancia de satisfacer
tanto los requisitos del cliente como os legales y reglamentarios.

Establecer v actudiizar la pdlitica vy los objetivos de calidad de Ia SE, los

<
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cuales debe ser adecuados al propdsito de la SE y asegurarse de su
comunicacion v entendimiento por todos los funcionarios.

35. Uevar a cabo las revisiones del sistema de gestidon de la calidad para evaluar
su eficacia, adecuacién y conveniencia.

36. Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para implementar y
mantener el sistema de gestion de la calidad y mejorar confinuamente su
eficacia.

Las siguientes funciones estdn basadas en lo definido en la Ley 715 de 2001

Garantizar la prestacién de la asistencia técnica educativa, financiera vy
administrativa a los municipios y establecimientos educativos, cvanda a ello haya
lugar para asegurar el mejoramiento de la eficiencia, cdlidad vy cobertura en la
prestacion del servicio educativo.

Administrar vy responder por el funcionamiento, oportunidad y calidad de la
informacién  educativa  departamental para  garantizar el suministro de  la
informacion ala Nacion en las condiciones gue se requiera,

Garantizar el apovyar técnico v administrafivo a los municipios para que se
certifiguen en los términos previstos en ia normatividad y procedimientos vigentes.
Efectuar las gestiones necesarias para otorgar ia cerificacion a ios municipios que
cumplen {os requisitos para asumir la administracién autdnoma de los recursos del
Sisterna General de Participaciones de acuerdo a los términos definidos en la
normatividad vigente,

Dirigir, planificar y presfar el servicio educativo en los niveles de preescolar, bdsica,
media en sus distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y
caiidad, en los términos definidos en ia normatividad vigente en los municipios no
certificados.

Administrar vy distribuir entre ios municipios no certificados ios recursos financieros
provenientes del Sistema General de Participaciones, destinados a la prestacién de
los servicios educativos a cargo del Estado, atendiendo los criterios y lineamientas
establecidos en la normatividad vigente vy los impartidos por el Gobernador,
Administrar las instifuciones educativas y el personal docente y administrativo de los
planteies educativos, sujetdndose a la planta de cargos aprobada para el
Departamento. Para lo cual, realizard concursos, efectuard los nombramientos dei
personal requerido, administrard 1os ascensos, sin superar en ningdn caso el monto
de los recursos disponibles en el Sistema General de Parficipaciones vy trastadara
docentes entre los municipios no certificados, preferiblemente enfre los limitrofes,
sin mas requisito legal que la expedicion de los respectivos actos administrativos
debidamente motivados. Teniendo con base lo establecido en Ig nomatividad
vigente y los lineamientos impartidos por el 5r Gobernador.

Efectuar las gestiones necesarias para la asignacion de recursos propios en la
financiacion de los servicios educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacion
de programas vy provectos educafivos v en las inversiones de infraestructura,
cdlidad v dotacion con el fin de asegurar la viabilidad financiera de la elecucion
del plan de desarrollo educativo v el cumplimiento de los objetivos estratégicos
establecidos.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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Establecer estrategias y programas para mantener la <oberfura actual vy

propendsr por su ampliacion.

Evaluar el desempeno de rectores v directores, y de los docentes directivos, de

confoermidad con las normas vigentes.

Garantizar la ejecuciéon de la funcidén de inspeccidn, vigilancia y supervision de la

educacién en el Departamento, en gjercicic de fa delegacién que para tal fin

redlice el Presidente de la Replblica.

Promover la aplicacidn y ejecucidn de planes de mejoramiento de la calidad para

asegurar la optimizacién de la prestacién del servicic educativo.

Apcyar al Sr. Gobemador en la organizacién y administracion del servicio

educativo en el Departamento.

Las siguientes son funciches generales:

Representar al Departamento v @ la Secretaria de Educacion cuando se reguiera

de conformidad con los ineamientos establecidos per el Ente Territorial Certificada

con el fin de asegurar la integridad de los intereses de la entidad.

Liderar y partcipar activamente el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité

de Calidad Educativa, Comité de Bienestar, Comité de Comunicacioneas, Comité

de Amenazados y Comite Regional de Prestaciones Sociales, con el fin de adoptar

y tomar decisiones gue contribuyan de manera eficaz a mejorar la gestion de la SE

y al logro de los objetives establecidos.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrcllo Departamental v Planes de
Desarrolic Municipales,

2. Plan Nacional de Educacion

3. Ley 115 de 1994 vy normas reglamentarias en materia Educativa

4. Disposiciones en materia de formulaciéon del Provecto Educative Institucional -
PEL

5. Disposiciones en materia de Planeacién educativa.

4. Planeacién del sector Educativo

/. _Andlisis de Informacion

8. Sistemas de Gestién de Calidad v Modelo Estandar de Control Interne para

entidades de! Estado MECI

9. Metedologia Plan de Desarollo v Plan indicativo

10. Manegjo de herramientas efimdalicas

11. Legistacién del sector educativo

12. Conocimientos en administracion y manejo de personat

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los niclecs bdsicos del | Treinta v seis (36) meses de experencia
> “ES HORA DE RESULTADOS”
\ Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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conocimiente CIENCIAS DE LA
EDUCACION o CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o} ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Educacién; Derecho vy afines;
Administracién y titulo de postgrado en la
moddlidad de Especigliizacion en dareas
relacionacdas con igs funcicnes del cargo.

profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipingas
académicas de los nocleos bdsicos del
conccimiento CIENCIAS CE LA
EDUCACION © CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o) ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Educacién; Derecho vy dfines;
Administracion.

Sesenta  {60)
orofesional.

meses de experencia

Perfil 19 - 020-06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar ia formulocion de ia politica departamental en materia de
Desarrollo agropecudrio y sostenible, los lineagmientos vy directrices en
concordancia con el plan zonal. Impulsando el desarrolie rural ¢ fravés de
mecanismos, la supervisidn v coordinacién de la asistencia técnica vy
desarrollo en los campos agricola, pecuario, ecoldgico, forestal y wiscicola

2, Preparar los proyectos de supervision y control de la comunicacion para la
transferencia de fecnologia vy los costos del servicio de asistencia técnica,
que formardn parte del plan de inversiones del programa agropecuario

departamental
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

3. Desarrollar los proyectos de fransferencic de tecnologia pora los
beneficiarios, mediante estrategios grupoies que permitan la difusidn vy
aplicacion de las recomendaciones tecnoldgicas apropiadas en los planes
de comunicacidén, de acuerdo con las prioidades del programa
agropecuario departamental.

4. Disefiar y evaluar los programas y proyectos para adecuacion de tierras gue
deban establecerse en el Departamento, promocionar ia participacion de ia
comunidad y gestionar la cofinanciacion de los mismos.

5, Asesorar y asistir ¢ las administraciones municipales en o elaboracion de
planes y programas para el desarrollo agropecuario en concordancia con el
sistema nacional de planificacidn del sector agricola, pecuario y pesquero.

4. Disefar e implantar, en coordinacion con las autoridades ambientales que
fienen jurisdiccion en et Deparfamento y con el Instituto de Hidrologia,
Meteorclogia y Estudios Ambientales, un sistema de informacion ambiental
gue permita una eficienie y agil administracién, prateccian, recuperacion y
conirol det medio ambiente vy de los recursos naturales.

7. Uevar a cabo el control v seguimiento de la ejecucidn de los confratos v
convenios gue correspondan a su dependencia, con el fin de garantizar el
cumplimiento del objeto contractual.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamenial v Planes de
Desarrolio Municipales.

2, Disposiciones en materia Agricola, Pecuaria v Pesquerd

3. Disposiciones sobre transferencia de Tecnologla

4.Contratacion Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Treinta vy seis (34) meses de experiencia
conocimiento AGRONOMIA, | profesional.

VETERINARIA Y AFINES © INGENIERIA,
ARGUITECTURA, URBANISMO Y AFNES en:

b “ES HORA DE RESULTADOS”
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Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zcotecnia, Ingenieria Agricola, Forestal y
afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y dfines, Ingenierla Ambiental, Sanitaria y
afines, y fiuvle de posigrado en ia
modalidad de Especializacion en dareas
relacicnadas  con  las  funciones del
cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplinas
académicas de los niclecs bdsicos del
conocimiento AGRONOMIA, VETERINARIA
Y AFINES o INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFNES en: Agronomiaq,
Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria  Agricola, Forsstal y  ofinss,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria y afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitariay afines.

Sesenta (60)
profesional.

meses de experiencia

Perfil 20 - 020-04 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar, en cooerdinacién con la Secretaria de Planeacion y ofras Secrefarias,
las necesidades de infraestructura para disefar los programas de ejecucion de
cbras, indispensables para satisfacer las necesidades de la comunidad, con

coberiura calidad y oporfunidad.

2. Dirgir v coordinar ia asescric {écnica a los municipios en las acciones que
demande la sciucién de sus necesidades en materia de vias, construcciones
generales, acueductos, saneamiento bdsico, prevencién de desastres vy

servicios basicos.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

w

Dirigir el disefio, desarrollo v mantenimiento de la red vial departamentad,
dentro de los pardmetros técnicos previstos por el Instituto Nacional de Vias —
INVIAS — v la legislacién ambiental.

4. Dirgir y coordinar el disefio y la delegacién o confratacidon de la construccion,
mantenimiento y adecuacidn de las obras de infraestructura generales que
debg acometer la administracion departamental, para el logre de los obsjetivos
sociales ¢ carge de las diferentes dependencias del departamento.

5. Dirgir coordinar el disefo v la delegacion o contratacidon de la construccion
mantenimiento y adecuacion de las obras de infraestructura de agcueducto,
saneamiento bdsico y de servicios kbdsicos, necesarios para garaniizar los
niveles minimos de calidad de vida de los aragucanos.

6. Haborar los estudios y andlisis orfientados a establecer los convenics y alianzas
estratégicas que deba reclizar el departamento con entes publicos y/o
privados del orden nacional, departamental o municipal, con miras a obtener
beneficios para lo comunidad en costos, calidaod vy mejoramiento de orden
técnico en ceordinacion con la Oficing de Relacicnes Exteriores la
consecucion de asesoria vy tronsferencia de tecnologia que contfribuya al
desarrollc de las obras infraestructura a corgo del departamento vy os
municipios.

7. llevar o cabo el confrol y seguimiento de la ejecucion de los contratos vy
convenios que coffespondan a su dependencia, con el fin de garantizar el
cumplimiento del cbjeto contractual.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental v Planes de Desarrolio
Municipdles.

2. ley 152 de 1994,

3. Disposiciones en materia de Infroestructura Fisica,

4, Disposiciones en materia de Urbanismo

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio profesional en disciplings
académicas de los nucleos bdsicos del | Treinta v seis (36) meses de experiencic
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEDS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

conocimiento en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Arguitectura vy dfines, ingenieria Civil y
afines, y fitulo de postgrado en la
moddlidad de Especidlizacidn en areas
relacionadas con las funciones del cargo.

profesional.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio profesionat en disciplinas
académicas de los nucleos bdsicos del | Sesenta  (60) meses de experencia
conocimienio en INGENIERIA, | profesional.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Arquitectura y afines, Ingenieria Civil vy
afines.

Perfil 21 - 020-06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

lIi. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y participar en el funcionamiento del consejo Departamental de
Politica social, en busca de la participacidon y articulacidon de programas
sociales y comunidad en general, con un enfoque de gestion por resultados.

Implementar las politicas nacianales y territoriales de los sectores sociales méis
vulnerables, tales como la nifez, juventud, familia, ias mujeres cabezas de
hogar, los discapacitados, los adultos mayores y los grupos pluriétnicos con el
fin elevar el nivel de vida de las comunidades.

Promover vy coordinar la ejecucion de la politica publica qgue fortalezca vy
protejala infancia, ninez, adolescencia y juventud.

Promover y gestionar el reconocimiento y proteccion de ia diversidad
pluriétnicos, de género y cullural del departamento para mejorar ias
condiciones de vida.

Gestionar con los municipios del departamento, las autoridades indigenas
asentadas en el Departamento de Arauca, la vinculacidon de la poblacion

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAE DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

indigena en los programas sociales tendientes a mejorar el nivel de vida
haciendo énfasis en salud, Fducacién, infraestructura, preservacion de su
cultura y proyectos productivos.

Implementar, promover y matericlizar la politica pdblica en materia de
discapacidad, a través de la cual se promueva que en los sistemas urbanos de
fransporte publico, en la implementacién de normas urbanas y arguitecidnicas
en centros hospitatarios y edificios de la administraciéon pdblica v la ejecucion
de proyectos de vivienda se tenga en cuenta las normas de accesibilidad para
la poblacidon con discapacidad.

Promover y coordinar el fortalecimiento de la organizacion y participacidn
comunitaria, para estimular v desarrollar la convivencia pacifica, con un
enfoque de resultados.

Coordinar y  organizar a las comunidades  indigenas vy Afro-
colombianas para el desamollo de los procesos v convenios en defensa de los
Derechos humanos.

Cumpiir fos convenios fimadeos entre el Departamento vy otras entidades para
gesarolio de poiiticas del sector social, solidario y cfras formas asociativas,
en cumplimiento de las politicas nacicnales y teritoriales.

. Coordinar y participar en el Consejo Departamental de Pclitica Social para

garantizar y proteger los derechos de la pcobiacion vulnerable.

. Participar en la Red Departamenial de control social a ia Gestidon Pdblica, para

capacitacién y conformacion de veedurias civdadanas aorientadas  al
cumplimiento de la gestidon administrativa.

. levar a cabo el control y seguimiento de la ejecucidn de los contratos vy

convenics que correspondan a su dependencia, con el fin de garantizar el
cumplimiento del objeto contractual.

13.Las demas que por su naturaleza corespondan al drea de su competencia al

alcance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Nacional, Plan de Desarrclio Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales.

2. Nermatividad vigente sobre Participacién Ciudadana.

3. Codigo de Intancia, Adolescencia vy Juventud v disposiciones legales vigentes.

4. Normatividad vigenie y disposiciones legales de proteccién a la peblacién LGTBI.

)
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

5. Normatividad vigente que regula los grupos pluriétnicos.

4. Normatividad vigente sobre desplazamiento forzado y victimas.

V. REQUISITOS DE FORMACICON ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos det
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Antropologia, Ciencia
Politica, Relaciones internacionales,
Comunicacién Social, Derecho Formacion
Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Psicologia, Sociologia, Trabajo
Social; Administracion, Contaduria
Publica, Economia, v fitulo de postgrado
en la modalidad de Especializacion en
dreas relacionadas con las funciones del
cargo.

Treinta y seis (36} meses de experiencia
profesionat.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del | Sesenta (60) meses de experencia

conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONCMIA, ADMINISTRACIOCN,
CONTADURIA en: Antropologia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Derecho Formacion
Relacionada con el Campo Miitar o
Policial, Psicologia, Sociclogia, Trabagjo
Social; Administracion, Contaduria
PUblica, Economia.

profesional.

d
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DEARAUCA

Vil. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el enfendimienio y aporte a
i Misidn, Vision, politica de calidad y
objetivos de calidad de ia Gobemacion.

5. Garantizar que los funcionarios de su
drea den cumplimiento al subproceso de
FQRS.

2. Identificar y gestionar las oportunidades
de mejoramiento del Sisiemao de Gesiidn
de la Cdlidad, frente al proceso del drea
de desempefo.

4. Verificar que los indicadores de gesiion
del proceso del Grea de desempefo se
midan en las frecuencias establecidas.

3. Revisar y actudlizar los documentos
cuando seq necesario, fanto
procedimientos, como fichas de
caracterizacion del proceso del drea de
desempefio, teniendo en cuenia el
procedimiento de "Elaboracion y conirol
de documentos P-GC-01".

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del
drea de desempenio,

4. Establecer y mantener evidencia de
conformidad con los registros del proceso
del drea de desempefio asi como la
operacion eficaz, eficiente y efectiva,
contribuyendo o que sean legibles,
féciimente identificables y recuperables.

VIli. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
respansabilidad par sus resulfadas.

OREENTACION AL USUARIC Y AL
CIUDADANQC: Da respuesia oporfuna a fas
necesidades de los  usuarios  de

conformidad con el servicio que ofrece la
enfidad.

TRASPARENCIA: Proporciana informacian
veraz, objetiva y basada en hechos.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas.

LIDERAZGC: Genera un climao posifiva de
seguridad en sus calabaradores.

PLANEACION: Traduce los abjefivas
estratégicos en planes prdcticos vy
factibles.

TCMA  DE DECISIONES: Decide en
situaciones  de olta  camplejidod e

incertidumbre.

DIRECCION Y DESARROLLO DE PERSONAL:
Delega de manera efectiva sabiendo
cuando intervenir y cuando no hacerio.

CONCCIMIENTO DEL ENTORNO: Conace y
hoce seguimienta o las  polificas
gubernamentales.

A
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1.3 NIVEL PROFESIONAL

Perfil 22 - 222-09 Profesional Especializado

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESICNAL

DENOCMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADC

COoRIGO 222

GRADO 09

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Fecutar y aplicar sus conocimientos para apoyar al Secretario del sector en la
formulacion, ejecucion, evaluacidn, seguimiento vy confrol de los planes, politicos,
progroamas y provectos de desarrcllo integral v sectorial, en cumplimiento de las
funciones asignadas a la dependencia acorde con lo que se le indique y el plan
integral de desarrolio le sefidle en relacidon con &l dreaq.

SECRETARIA DE HACIENDA DEPARTAMENTAL- DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

AREA FUNCIONAL

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Contribuir en la elaboraciéon del Plan financiero del Depoartamento v proponer
los ajustes como producto del comportamiento del presupuesto.

Participar en la proyeccidn de los ingresos deparfamentdles y de las
cbligaciones, asi como en {a determinacién de estrategias que confribuyan a
la optimizacién de los recursos.

Refrendar las disponibilidades presupuestales de conformidad con la norma
orgdnica de presupuesto y el proceso de contratacion,

Refrendar los certificados de registro presupuestal de conformidad con la
norma orgdnica de presupuesto y el proceso contractual.

Relacionar las reservas que deban constituirse por Tesoreria y presupuesto en
cumplimiente de las normas sobre la materia,

“ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

10.

13.

14.

15.

Efectuar e} seguimiento estricto de la ejecucidn presupuesial de cada vigencia,
sujetdndose @ las disposiciones legales que rigen su procedimiento.

Ejercer en coordinacidon con la $ecretaria de Planeacion, el control y
seguimiento @ los niveles de endeudamiento del Depariamento vy los
municipios, prestando los informes respectivos y sugiiendo las acciones o
recomendaciones a seguir.

Redlizar y divulgar estudics de cardcter financiero gue permitan establecer
estrategias de control gerencial, de gestién y de resultados, aplicables al sector
central del departamento vy las entidades u organismos descentratizados
territorialmente o por servicios que lo integran.

Organizar, mantener y actudlizar un sistema de informacion normativa y
procedimental y dirigir el disefio y desarroilo de ios flujos de informacion gue fo
alimenten, para que sirva de apoyo a la gestidn financiera v contable de!
sector cenfral del departamento y de las entidades u organismos
descentralizados territorialmente o por servicios que lo integran.

Coordinar con la direccion de contabilidad v con la Direccién de rentas v
Tesoreria los procedimientos v flujos de informacion para el cumplimiento del
proceso presupuestal, registro contable y pago de las obligaciones que se
generen dentro,

. Biercer la secretaria técnica del CODFIS de acuerdo al estatuto tributario del

departamentc de Arauca,

. Velar por el envio de los informes a los diferentes entres de control dentro de los

plazos establecidos de Ley.

Ejercer control vy vigilancia sobre la ejecucion presupuestal del sistema General
de regalias y su respectivo cierre Bianual.

Bjercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia vy
le sean asignades, can el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
instifucionales, dando cumplimiento a las nomeas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad,

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

2. Ley Orgdnica de Presupuesto [Decrete 111 de 1996 y demds decretos
reglameniarios)

3. Estatuto de Rentas Departamental

4. Ley 1530 de 2.012 y sus decretos reglamentarios

5. Ordenanzas sancionadas vigentes, relacionadas con el presupuesto

6. Ley 617 de 2000

/. Ley 734 de 2002

8. Ley 819 de 2003

9. Ley 1474 de 2017

10. Normas en materia de Contratacidn Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesiondl en disciplinas
academicas de los nlcleos bdésicos del | Setenta y dos (72) meses de experiencia
conocimiento ECONOMIA, | relacionada.

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Contaduria Plblica vy titulo de
postgrado  en fa  modalidad de
Especidlizacidn en dreas relacionadas con
los funciones de! carge.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Noventa y seis [94) meses de experiencia
conccimiento ECONOMIA, | relacionada.

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en; Contaduria PUblica.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEDS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Pertil 23-222-04 Profesional Especializado

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIiVEL PROFESICNAL

DENCMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL ESPECIALIZADO

CODIGO 222

GRADO : 04

NUMERO DE CARGOS 9

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL. CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1l. PROPOSITO PRINCIPAL
Eecutar v aplicar sus conocimientos para apoyar al Secrefario del sector en la
formulacion, ejecucion, evaluacian, seguimiento y control de los planes, politicas,
programas y proyectos de desarrolio integral y sectorial, en cumplimiento de las
funciones asignadas ¢ la dependencia acorde con lo que se le indigue vy el plan
integral de desarrollo le sefiale en relacidn con el areq.

AREA FUNCIONAL .
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION DEL
TALENTO HUMANO

iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, dirfigir v ejecutar de conformidad con la ley, los procedimientos
para el ingreso y vinculacion del personal del nivel cenfral del
Departamento.

2. Hacer seguimiento, actuadtizar y confrolor la ploanta de personal, las
situaciones administrativas y las demds novedades de los servidores publicos
del nivel central del Departamento, de conformidad con los procedimientos
establecidos y la normatividad legal vigente.

3. Aprobar vy administrar la ndmina de los servidores publicos de la
administracion centfral y desconcentrada departamental, con base en las
normas constitucionales y legales aplicables a cada caso.

4. Vigitar porgue se efectle en los oportunidades legales la evaluacion del
desempefo y asesorar y requerr a los funcionarios responsables en la
aplicacion de los procesos y procedimientos correspondientes.

5. Proyectar los actos administrafivos relacionados con la ejecucidn de las

b “£S HORA DE RESULTADOS"
7\ Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 £xt. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pégina6 4‘




Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

situaciones administrativas de los servidores pulblicos del nivel central,
conforme a la normatividad legal vigente.

6. Mantener actualizados los aplicativos de la CNSC y del DAFP, sobre las
novedades administrativas tales como nombramientos, ascensos, encargos y
renuncias, asi como mantener actudlizada ia planta de personal y sus
respectivas  vacantes, de acuerdo con la nomatividad vigente vy
lineamientos institucionales.

7. Ejercerla Secretaria Técnica de la Comisidn de Personal.

8. Acilualizar el Regisiro PUblico de Carrera Administrativa.

9. Proyectar respuesia a los derechos de peficidon y solicitudes internas vy
externas gue le sean asignadas por el superior inmediato, de manera
perfinente, oporfuna y eficaz, en materia de talento humano.

10. Proyectar constancias labordles ¢ los funcionarios de g Entidad que le sean
asignadas, de conformidad con los ineamientos instifucionales.

11. Elaborar informes solicitados por el superior inmediato, por las diferentes
areags, los organismos de control y demds entidades que en razdn ¢ la
nafuraleza de sus funciones asi lo reqguieran, con la oportunidad y calidad
solicitadas.

12. Elaboracion y seguimiento al Plan Anual de Capacitaciones.

13. Elaboracion y seguimiento al Plan de Salud Ocupacional.

14. Las demds funciones que le sean asignadas par el superior inmediato o suija
de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 909 de 2004 y Decretos reglamentarios gue rigen la Camera
administrativa

2. Direclrices impartidas por et DAFP

3. Lley 1437 de 2011

4. Normas de MECI vy Calidad

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los ndcleos bdsicos del | Treinta v seis (34) meses de experiencia
conocimiento ECONOMIA, | Profesional relacionada.

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, LRBANISMO
Y AFINES, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
en: Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Derecho y afines vy
titulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidn en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Sesenta (40} meses de experiencia
académicas de los nlclecs bdasicos del | Profesional relacionada.
conocimienio ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
en: Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Derecho y afines.

Perfil 24-222-04 Profesional Especiailizado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION INTEGRAL DE
DOCTRINA Y CONCEPTOS JURIDICOS

Pégina6 6
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

lli. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el contenido normativo de los acuerdos remitidos por los Municipios y
proyectar los conceptos para la firma del Secretario General y Desarcllc
Institucional, det Gobernador o quien conesponda.

2. A solicitud del jefe de lo dependencia, presentar ante el Tribunal
Contencioso  Administrativo de Arocuco, las  demandas  por
inconstitucionalidad o ilegolidad de Acuerdos Municipales.

3. Revisar el contenido normativo de los proyectos de ordenanzas preseniados
por ia Asamblea Departamental para la sancién del Gobermador.

4. Preparar las objeciones por inconsfitucionalidad, ilegalidad o inconveniencia
a los Proyectos de ordenanza.

5. Elokorar los proyectos de Ordenanza que de acuerdo con lo Consiitucion y
la Ley, sean de iniciativa del ejecutivo,

6. Preporor los octos administrotivos para la firma del sefor Gobemador,
relacionados con el reconocimiento de Personeria Jurdica, inscripcién de
Juntas Directivas vy estatutos a sus reformas, de los Clubes y Ligas Depertivas.

7. Haborar proyectos de resoluciones pard ejecutar los sanciones impuestas por
lo Procuraduria Regional de Arauca a funcionorios o ex - funcionarics
publicos.

8. Preparar para la firma del Jefe de lo dependencia los conceptos juridicos
solicitados por los funcionarios de las diferentes dreas de la Gobemacién de
Arauca.

9. Revisar que los proyectos de actos administrativos emilidos por las
dependencias en procedimientos administrativos que no estén asignados o
otfro servidor pdblico, cumplan con la normatividad vigente.

10. Preparar para la firmo del Secretario de Despacho la respuesta los derechos
de peficién elevados por los particulores en materia legal, asi como las
solicitudes de los organismos de control.

11, Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de lo naturaleza de la dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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Secretaria General'y Desarrollo Institucional

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo

Regimen Departamental y Municipal

Competencias Territoriales

Derecho Constitucional

A Rl el

Régimen Disciplinario

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio profesional en CIENCIAS SCCIALES Y
HUMANAS en: Derecho vy ftilulo de
postgrado en la  moddidad de
Especidlizaciéon en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta v sels {36) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS en: Derecho

Sesenta {60) meses
Profesional relacicnada,

de experiencia

Perfil 25-222-04 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION INTEGRAL DE
DOCTRINA Y CONCEPTOS JURIDICOS

Iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

del Departamento de Arauca.

1. Andlizar, estudiar las acciones de tutela que le sean encomendadas por el
superior inmediato y preparar respuestas correspondientes.

2. Conocer, analizar y proyectar la respuesta o las demandas, acciones de
nulidad, acciones de cumplimiento y otras, que sean interpuestas en contra

“ “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogenerai@®@arauca.gov.co.

Pégina6 8




Departamento de Arauca
Secretaria Generaly Desarrollo Institucional

LA GOBERNACIIN DE ARAUCA

3. Proyectar los memoriales, solicitudes y demds documentos que sean
necesarios para garantizar la defensa de los intereses del Departamento
ante los organismos judiciales.

4. Levar un registro detallado de los procesos que le sedan encomendados,

5. Hacer seguimiento a |os procesos e interponer los recursos a |as decisiones
gue sean adversas a los intereses del departamento.

6. Representar judicicimente al Departamento ante la jurisdiccidon ordinaria o
contenciosa mediante mondato judicial mediante mondato  judicial
conferido por el sefior Gobernador o por quien tenga la facultad de conferir
dicha representacion.,

7. Hercer la Secretaria Técnica del Comité de Conciliacion.

8. Preparar semestralmente el informe de la gestidn del Comité de Conciliacion
y de sus decisiones.

9. Proyectar y someter a consideracion del Comité de Conciliacion g
informacion que este requiera para la formulacidn vy disefio de politicas de
prevencion del dafo anfijuridico y de defensa de los intereses det ente.

10. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o suija
de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencioso Administrativo
Derecho Administrativo

Derecho Procesal

Derecho Constitucionat

Fanll A Bl bt

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS en: Derecho vy titulo de | Treintay seis (36) meses de experiencia
postgrade  en la  modalidad  de | Profesional relacionada.
Especidlizacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

\ “ES HORA DE RESULTADOS”
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VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y | Sesenta (60) meses de experiencia
HUMANAS: en Derecho. Profesional relacionada.

Perfil 26-222-04 Profesicnal Especializado

AREA FUNCIONAL i
SECRETARIA DE HACIENDA DEPARTAMENTAL- DIRECCION DE GESTION DE
CONTABILIDAD

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar al interior del proceso de Contabilidad las diferentes actividades
para garantizar [a calidad de los registros contables en condicicnes dptimas
de eficiencia y de conformidad con las directrices establecidas por la
Contaduria General de la Nacidn,

2, Aprobar los comprobantes contables, de acuerdo con los procedimientos
establecidos para tal fin.

3. Responder por la elaboracidon de los Estados Financieros de la Gobernacion
de Arauca con sus respectivas notas y anexos para sy transmision,
publicacion y entrega a jos organismos de confrol, conforme a las normas
vigentes.

4. Convocar al Comité Técnico de Sostenibiided Contable cuando sea
necesarno, con el fin de depurar los saldos de los estados contables y prepara
la documentacién a discutir, de acuerdo con las normas vigentes y los
procedimientos de la Gobernacion de Araucd.

5. Elaboerar las Actas del Comité Técnico de sostenibilidad contable en calidad
de secretario, para evidenciar los resultados del mismo, conforme a los
procedimientos establecidos por la Gobernacion de Arauca.

6. Adoptar las sugerencias dadas por el Comité  Técnico de Sostenibilidad
Contable que sean competencia del proceso de Contabilidad.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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10.

13.

14,

15.

Revisar y aprobar el registro de los hechos econdmicos de tos proyectos de
inversién, funcionamiento y deuda pUblica, atendiendo las normas, criterios,
principics, procedimientos y plazos establecidos por la Gobernacion de
Arquca.

Certificar con su firma, la veracidad y transparencia de las operaciones de la
entidad registradas en los tstados Financleros.

Vdlidar perddicamente, la informacién contable y financiera en o pagina
web de la contaduria General de ig Informacion (chip).

Velar por el cumplimiento oportuno de los procedimientos v plazos
necesaros para que los servidores publicos del sector cenfral del
departamento y los de las enfidades u organismos descentralizados
teritoriclmente o por servicios, que lo integran, reporten la informacién
contable necesaria para su censclidacion en la Contaduria General de 0
Nacién.

. Definir los procedimientos y adoptar las medidas perfinenies para obtener de

las dependencias departamentales, v de los particulares que adminisiren
recursos del departamento, la informacién necesaria para el cumplimiento
de sus funciones.

. Participar en la elaboracién técnica de manuales e instructivos tendientes @

establecer procedimientos formales para  atender el proceso de
reconocimiento, cuantificacion, andlisis y revelacidon de los bienes vy
obligaciones.

Elaborar, revisar ¥ presentar las declaraciones Tributarias del orden Nacicnal y
territorial.

Elaborar Informe Servicic de la Deuda, para los diferentes entes de Control.
Las dem@s funciones que le sean asignadas por el superior inmediato © surja

de la naturcleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente,

. Dar cumplimiente a ios principios y normas de la contabilidad general y en

especial dl Plan de Cuentas para entidades pUblicas y demds disposiciones
de la Contaduria General de la Nacién.

. Bercer funciones de supervisibtn de los confrotos que celebre o

dependencia vy le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos y estrategias institucionales, dondo cumplimiente a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrade en el Manual de Interventoria
adoptado per la Entidad.
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de la naturaleza de la dependencia.

18. Las demds funcionss gue le sean asighadas por el superior inmediato o surja

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.

Acuerdos Municipales

Plan General de la Contaduria PUblica

Estaiuto de Rentas Departamenial

Decreto 111 de 1996

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001 y sus decreios reglamentarios

Sl Il el El e e b

Ley 716 de 2001 vy sus decretos reglamentarios

9. Ley 734 de 2002

10. Ley 819 de 2003

11. Estatuto Tributario

12. Normas en materia Contratacion Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiinas

conocimiento ECONOMIA, | Profesional relacionada.
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en. Contaduric Publica vy titulo de
postgrade en g moddidad de
Especidlizacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

académicas de los nicleos bdsicos del | Treinta vy seis (36) meses de experiencia

VL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

académicas de los nucleos bdsicos del | Profesionai relacionada,
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Contaduria PUblica

Titulo profesional en disciplinas | Sesenta  (40) meses de experiencia

} “ES HORA DE RESULTADOS"
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Perfil 27—222-04 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA DE PLANEACION

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarroliar, supervisar y controlar los procesos relacionados con ia Gestion
Estratégica de ia Secretaria de Educacion.

Desarrollar, supervisar y controlar ios procesos relacionados con la Gestion de
Planes, Programas y proyectos.

Desarroilar Ia formulacion del plan de accidn para la atencidén educativa de
poblacién afeciada poria violencia.

Rediizar seguimiento a los planes de mejoramiente suscritos con ios entes de
control y otras dependencias.

Desarroliar, supervisar y controiar los procesos reiacionades con la
implantacidn, seguimiento, andiisis v mejora, en cumpiimiento del Sistema
intfegrado de Gestidn de Catidad.

PROCESO AD1. Andlisis de la informacidn estratégica educativa.

Revisar, anglizar y aprobar el boletin estadistice vy el informe de diagndstico
estratégico def sector, teniendo en cuenta los ejes de politica, terriiorios y
principales indicadores de la Secretaria, con el fin de que sirvan como
insumo vy referencia para ia formulacion el plan de desarrolio educativo,

PROCES©Q AQ2. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educdativo

Aprobar el componenie estratégico y/o programdtico del plan de desarrollo
educativo previa verificacion de su consistencia y completifud en reiacion a
los resultados del boietin estadistice y del diagnéstico del sector educativo.

Aprobar el plan de inversiones del pian desarrolle educativo previa
verificacion de su coherencia con la definicidn del componente estratégico,
v de la inclusion de los programas y proyectos prioritarios de ia Secretaria.

Verificar que el plan de desarrolle educativo cumpla con ios lineamientos,
que contenga una parte estratégica y programdtica y un plan de inversicnes
bien definido y que ia evaluacion total del plan haya side buena y aprobada
ante el Concejo Municipal.

. Aprobar el pian indicativo, los planes de accién por drea y el plan cperative

anual de inversiones previa verificacidn de la adecuada farmulaciéon de las
metas por proyecto, de la distibucion de recursos por proyecto, de ia
distribucidon de proyectos por dreas ¥ de la consistencia con el plan de

"ES HORA DE RESULTADOS"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca [Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pégina7 3



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

20.

21.

desarrollo educativo aprobado.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los establecimientos
educativos.

. Verificar y aprobar el Plan de asistencia técnica v la agenda coordinada de

asistencia tecnica.

. Evaluar los resultados de ta ejecucion de la asistencia técnica.

PROCESQ A04. Evaluacién de resultados

. Revisar semestralmente el informe del estado del sistema de gestion de la

calidad, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia, e
identificar las oportunidades de mejora y las necesidades de efectuar
cambios en el sistema, incluyendo la politica y los objetivos de la calidad.
Adicionalmente efectuar lag divulgacidn de los resultados obtenidos en la
revision del Sistema de Gestion de Calidad.

.Revisar y analizar los Informes de seguimiento al plan indicativo v a los

programas y proyectos de la Secretaria, verificando el cumplimiento de fas
objetivos propuestos y el adecuado avance en la ejecuciéon de los
programas y proyectos de la Secretaria.

. Definir gjustes requeridos a tas estrategias, programas, proyectos y planes de

accidn por dareas vy verificar posteriormente su efectividad en la correccion
de las causas de 10s logros regulares y malos.

. Estudiar, analizar y clasificar el iogro obtenido por cada uno de los

indicadares que hacen parte del Tablero e identfificar los ajustes y acciones
necesarias o implementar para que aguellas indicadores con logro regular y
malo alcancen la meta.

. vVdlidar el informe de gestion de la SE vy coordinar su respectiva divulgacion o

la comunidad como un mecanismo de rendicion de cuentas.

. Consolidar los informes de Gestion de la Secretaria de Educacion.

PROCESO BO1. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

. Desarrollar ias actividades relacionadas con la formulacion de proyectos del

dreaala cuat  pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada
en los formatos del mddulo de identificacion de la metodologia general
ajustada MGA v las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar.

Verificar el plan del proyecto, con el fin de garantizar su consistencia y que
esté completo, teniendo en cuenta que contemple el cronograma del
proyecto, el plan de calidad, el plan de riesgos v la estructura organizacional
del proyecto, para garantizar el cumplimiento de los objetivos del proyecto,

Revisar los programas y prayectos para la definicion del plan operativo anual
de inversicnes POAI de la Secretaria de Educacién, garantizando que la
informacién esté completa y sea consistente,

“ES HORA DE RESULTADOS"
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PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

22. Revisar vy verificar los djustes realizados ol alcance, cronograma y equipos de
trabdjo a los planes de programas y proyectos, para asegurar gue la
informacion este completa v se mantenga la consistencia de las directrices
del proyecto,

PROCESQ EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

23. Cenerar la respuesta con cdlidad vy oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanes relacionadas con su drea y
funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencion al Civudadano para su
respeciivo envio o destinatario.

PROCESO HO03. Desarrolio de personal

24. Levar a cabo el proceso de evaluacidn del desempefno del personal a su
carge, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover
el desarrollo integral de los funcionarios,

25. |dentificar las necesidades de bienestar de tal forma gue respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionaies, politicos vy culturales
con el fin de fortalecer a la enfidad y esto se vigbilice en un servicio mads
eficiente y amable frente al ciudadano.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

26, Detectar v recepcionar lgs iniciativas v necesidades de adquisicion de
tienes y/o servicios, diigenciando los formatos establecidos para manejo de
reguisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercade, perfi vy
viabilidad del proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el
sector educativoe, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se
requieran en los establecimientos educativos.

27. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos vy
convenios asignados por el Secrefario de Educacion, en o referente o
términos administrativos, 1écnicos, legales y econdmicos necesarias para
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente vy
o normaftividad vigente,

28. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final v liquidacién de los
contratos y convenios asignados en cumplimientos de las metas del dreq, va
sed por la enfrega a safisfaccidn del contrato o por la finalizacion anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archive de los
documentos soportes generados por la supervision y/o interventoria.

29. Aplicar ios formatos establecidos para la evaluacion vy reevaluacion de
proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los coniratos y convenios
asignados.
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30.

PROCESC KO01. Autocontrol

Atender reguerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencidén a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periddicos

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio

31. Generar la respuesta con calidad y oportunidad o las peticiones enviadas
por los ciudadanos relacionados con su Grea y funciones.
PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

32. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reaies o potenciales
identificadas en el proceso, con el fin de garantizar ia calidad del servicio y
el mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

33. Definir v gestionar las acciones para eliminar el producte no conforme
generado en el proceso, con el fin de garantizar gue éste no se enfregue de
manera intencional al cliente.

34. Realizar ia medicidén de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de caoda indicador vy establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
PROCESO NO02. Administracién de documentos

35. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividaodes del cargo,
para garantizar el control de los documentos vy dar cumplmiento a lo
establecido en fa tabla de retencién documental.

36. Rediizar la transferencia secundaria de ios documentos, después de haber
cumplide el flempo de retencidn, con el fin de dar cumplimienio a lo
establecido en ia tabia de retencion documental.

37. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo,
Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa, Comité de Blenestar y
Comité de Comunicaciones.

38. Las demads funciones aue le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturaieza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacidén, Administracion Pdblica y Finanzas Pdbiicas.

2. Conocimientos en g norma 130 9001 v la norma NTC-GP 1000; 2004.

3. Administracién de Programas v Proyectos.

4. Conocimientos en el modelo esténdar de conirol interno para entidades del
estado MECL

5. Normatividad del Sector Educativo.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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4. Administracion del Sector Educativo.

7. Manejo de la Metodologias MGA de planeacién y proyectos del DNP.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Administracién, Contaduiia
PUblica, Economia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Otras Ingenierias y fitulo de
postgrade en  la  modalidad de
Especializacidon en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta vy seis (36) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en; Administracién, Contaduria
PUblica, Econemia; Ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Otras Ingenierias.

Sesenta  (60) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Perfil 28 ~222-04 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION — AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
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EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y apoyar las actividades requeridas para ia gestion de los procesos
de Servicio de Atencién ol Ciudadano, Servicios Administrafivos, Servicios
Informaticos, Gestidn Financierq, Gestion Documental y  Archivo de la
Secretaria de Educacion,

Reatizar o planeacién, seguimiento y andiisis de las politicas y actividades de
los procesos a su cargo y generar los informes para la aita direccion de ia
Secretaria.

Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal a su cargo, con el fin
de osegurar e cumpliimiento de ios objetivos del proceso v metfas de ia
Secretaria de Educacion

PROCESO AD2, Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educative

Preparar y desarroliar los planes de accidn del drea teniendo en cuenta los
objetivos, los programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacién y
apropacién con el drea de planeacion, para verificar, ordenar y coordinar
ias acciones, proyectos v recursos que se van a desarrollar en la vigencia y
dar cumpiimienios o lgs metas previstas en el plan que son de su
competencic.

PROCESQ A03. Apoyo vy fortalecimiento a la gestién de los municipios no
certificados y establecimientos educativos

Elaborar y desarroliar el plan de asistencia técnica del area, de acuverdo ala
demanda de los establecimientos educativos y municipios no cerfificados,
teniendo en cuenia el portafolio de servicios de ia Secretaria, con el fin de
llevar a cabo las acciones requetidas para &l fortalecimiente de su gestion vy
prestacion del servicio educativo eficientemente.

PROQCESQ BO1. Andlisis, formulacién e inscripcidén de programas y proyectos

Desamollar las actlividades relacionadas con el andlisis y formulacion de los
proyectos del drea a la cual pertenece, teniendo en cuenta lo informacion
contemplada en la mefodoiogia general gjustada vy ias caracteristicas de los
necesidades e inicialivas a desarroliar en el proyecto de inversion.

PROCESQO B02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos

Gestionar la ejecucion de los proyectos o su cargo y realizar seguimiento a
los mismos, teniendo en cuenta [0s pardmetros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el drea. ideniificar riesgos y reportar ol drea de
Planeacion los ojustes requeridos pora asegurar el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos a su cargo, para & cumplimiento de ios objetivos,
planes, programas y metas del sector educativo.

PROCESQ EO1. Gestionar solicifudes y correspondencia

Coordinar_y_efectuor los gestiones necesarias para o aplicacién de los
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15,

procedimientos establecidos en el proceso de servicio de afencidn al
ciudadano de la Secretaria de Educacion.

Andlizar 1o informacidn consolidada de los reportes de atencidn al
ciudadano, preporar oporfunamente la reunién mensual seguimiento y
presidir la misma con las dreas de la Secretaria de Educacion con el fin de
verificar o informacion estoblecida y generar los correctivos necesarios
cuando se requiera.

. Generar la respuesta con calidad y oportunidad o las solicitudes y

cormrespondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su dreg y
funciones, asl mismo enviar a Servicio de Atencion af Ciudadano pora su
respectivo envio al destinatario.

PROCESO EO2. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de 10s
clientes, analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcidn de la
atencién al ciudadano en la Secretaria de Educacion y proponer estrategias
de mejoramiento de acuerdo g los mismos con el fin de mejorar el servicio
prestado porlo Secretaria de Educacion.

PROCESOQ H03. Desarrollo de personal

. Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempeno del personal a su

cargo, con el fin de dar cumplimienta a la normatividad vigente y promover
el desarrollo integral de los funcionarios.

ldenfificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales
con el fin de fortalecer a la enfidad y esto se viabilice en un servicio mdés
eficiente y amable frente ol ciudadano.

PROCESQ 101, Adquirir bienes y servicios

. BElaborar vy readlizar seguimiento gl Plan de compras de necesidades de

funcionamiento e inversion de la Secretaria de Educacion vy Establecimientos
Educativos para la vigencia fiscal, garantizando su actualizacion de acuerdo
con los contratos ceiebrados, que se deriven en el marco del desarollo de
los programas y proyectos educativos plasmados en el plan de desarrolio y
plon de accidn, teniendo en cuenta la normatividad vigente y los
lineamientos de ley.

Coordinar vy efectuar las gestiones necesarias para la aplicacion de los
procedimientos establecidos en el proceso de gestion de recursos fisicos,
administracidon de activos a través de almacén y servicios generales de
mantenimiento correctivo y preventivo que se requieran atender en lo
Secretaria de Educacion.

.Detectar vy recepcionar los iniciativas y necesidades de adquisicidon de

pienes y/o servicios, diigenciando los formatos establecidos para manejo de
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requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y
viabilidad del proyecto, en coherencia con las metfas establecidas en el
sector educativo, para satisfacer las necesidades € iniciativas que se
requieran en los establecimientos educativos.

17. Redlizar el seguimiento vy control sobre la ejecucion de los contfratos vy
convenios asighados por el Secretario de Educacion, en lo referente a
términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para
garantizar su cumplimiento de acuerdo a o establecido contractualmente y
la normatividad vigente,

18. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los
contratos y convenios asignados en cumplimientos de las metas del dreq, ya
sea por la enfrega a satisfaccién det contrato o por la finalizacién anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los
documentos soportes generados por la supervision y/o interventoria,

19. Aplicar los formates establecidos para la evaluacion y reevaluvacion de
proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos y convenios
asignados.

PROCESO JO1. Presupuesto

20, Efectuar las gestiones necesarias para la aprobacion del proyecto de
presupuesto de ingresos, inversion y gastos de funcionamientoc de la
Secretaria de Educacion para la vigencia, Lo anterior teniendeo en cuentalo
establecido en el plan de inversiones del plan desarrcllc educativo, de los
gastos asociodos a la planta de personal docente, directivo docente y
administrative aprobada vy del plan de compras, con &l fin de asegurar los
recursos financiercs requeridos para el cumplimiento de los objefivos
estratégicos de la Secretaria de Educacion, recomendando cuando sea
necesario los correctivos pertinentes.

21, Veiificar, andlizar y presentar al Secretario de Educacion el proyecto de
presupuesto, para su aprobacidon y posterior envio a la Secretaria de
Planeacion Departamental.

22. Veriificar las solicitudes de modificacion del presupuesto v solicitarlas, en los
casos en que aplique, al Ente Teritorial para su aprobacion con el fin de que
sean incluidas en el presupuesto de la Secretaria de Educacion el cual debe
quedar registradc en el sistema.

23. Andlizar el informe de gestion de presupuesto, con el fin de verificar el
cumplimiento en su ejecucidn e identificar y generar los correctivos
requeridos en &l caso en que se presenten desviaciones, y presentaro al
Secretario de Despacho para la toma de decisiones.

24. Blaborar los informes financieros del Sector educative y cargarla en ef Sistema
de Gestidn y Control Financiero implementado por el Ministerio de Educacion
Nacional para el seguimiento y control de los recursos asignados al sector
educativo.

) “ES HORA DE RESULTADOS"
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25.

26,

27.

28.

29,

30.

31.

32

33.

PROCESQO J02. Tesoreria

Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracion y aprobacién del PAC,
para garantizar que los compromisos gque asume la Secretaria de Educacion
sean viables financieramente y djusten a los requisitcs que fijen las
disposiciones vigentes, recomendando cuando sea necesario los correctivos
perfinentes.

PROCESO J03. Contabilidad

Revisar vy andlizar los estados financieros vy reportes de informacién
econdmica vy social de la secretaria de educacién y de los establecimientos
aducativos para identificar debilidades v fortalezas v establecer el plan de
accién a seguir.

Coordinar y efectuar las actividades necesarias para la redlizacién de
auditorias  intemas « los Fondos de Servicios Educativos de los
establecimientos  educativos oficicles y realizar seguimiente ol plan de
mejoramiento establecido.,

Cocrdinar vy revisar la consolidacién de la infermacidén financiera de los
Fondos de Servicios Educativos de los establecimientos educativos oficiales.

PROCESO L. Gestion de la tecnologia informdtica

Coordinar y efectuar las gestiones necesarias para la aplicacion de los
procedimientos establecidos en el proceso de gestion de sistemas de
infformacidn y gestién de la tecnologia informdtica de la Secretaria de
Educacién,

Definir y efectuar fos lineamientos y procedimientos bdsicos para la
elaboracion y ejecucién del PETl, o administracidn del software, del
hardware, de la seguridad, y de igs comunicaciones que conforman la
infraestructura tecnoldgica informdtica de la SE con el fin que respondan o
las necesidades de apoyo a la gestion de la SE.

PROCESO KO1. Autocontrol

Atender requerimientos de |os entes externos de control fos cuales consisten
en atencidn a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacién de
informes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiclaies y litigio

Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticicnes enviadas
por los ciudadanes relacionados con su drea vy funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

Definir y hacer seguimiento o las acciones preventivas y correctivas definidas
para_eliminar los causas de tas no conformidades redles o potenciales
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identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y
el mejoramiento continuo de la SE.

34. Definir las acciones para eliminar el producte no conforme generado en &l
proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de manerd
intencional al cliente.

PROCESO NO02. Administracién de documentos

35. Archivar registros generados en el desarrolio de las actividades del cargo,
para garantizar el controi de los documentos y dar cumplimiento a o
establecido en la tabla de retencidén documental.

34. Redlizar la transferencia secundaria de ios documentos, después de haber
cumplide el tiempo de retencidén, con el fin de dar cumplimiento a 1o
establecido en la tabla de retencién documental.

47 Realizar la medicién de os indicadores de proceso, segin lo establecido en
ia ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

38. Participar activamente en las funciones descritas en e} Comité Directivo,
Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa, Comité de Bienestar y
Comité de Comunicaciones.

39, Las demds funciones que le sean asignadas por el supetior inmediato o surja
de la nafuraleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Llegislacion Educativa y del Sector PUblico.

2. Implementacién de estrategias para mejorar la atencion al clienfe.

3, Conocimiento general de ios procesos misionales y de apoyo que conforma
la cada cadena de valor de la Sk

4, Manejo de indicadores de gestion y estadisticos.

5. Presupuesto publico, Conocimientos en la norma 15O 2001 v la norma NTC-GP
1000 2004 y modelo esténdar de control intemo para entidades del estado
MECL.

6. Manejo de herramientas ofimdticas e Infernet.
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES;
INGENIRIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES en: Administracion, Contaduria
PUblica y Economia; Ingenieria industrial y
afines vy fitulo de postgrede en ia
modalidad de Especidiizacion en dreas
relacionadas con ias funciones del cargo.

Treinta v seis {36) meses de experiencia
Profesional relacionada.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thuio profesiona en disciplinas
académicas de Jos nucleos bdsicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES;
INGENIRIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES en: Administracidn, Contaduria
PUblica y Economia; Ingenieria industrial y
afines.

Sesenta  {60) meses
Profesional relacionada.

de experencia

Perfil 29-222-04 Protesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE- DIRECCION DE
DESARROLLO SOSTENIBLE

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con la autoridad ambiental la divulgocidon parg promover ia
aplicacion de los planes, programas, politicas y proyectos de cardcter

ambiental.
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10.

Apoyar la implementacién, en coordinacion cen  las  autoridades
ambientales que tlienen jurisdiccién en el Depariamenio un sistema de
informacién ambiental que permita una eficiente v &gl adminisiracion,
proteccion, recuperacidon y control del medio ambiente y de los recursos
naturcles.

Brindar capacitacidon o los dependencias del Depariamento y a las
entidodes descentralizadas en la evaluacion, valoracion y elaboracién de los
planes de manejo corientados a la eliminacidn ¢ mitigacion de los Impactos
ambientales que generen los obras o actividades gue puedan adelontar en
sus planes de desarrollo.

Infroduccién  de  sistemos  agroambientales de  produccidon  en el
Departamento, bajo una politica de desarrollo rural sostenible, coordinada
por la Secretaria de Desarrollo Agropecuario v Sostenible del Departamento.

Incrementar los niveles de planificacion del uso de los recursos naturales y
manejo de! medio ambiente en e! Departamento.

ldentificar, coordinar, formular v efectuar seguimienio a los proyectos de
cardcter ambiental,

Brindar capacitacién y asistencia técnica a los municipios, o los gremios y
organizaciones ruradles en la identificacion, formulacidn y ejecucién de
proyectos relacionados con el sector ambiental.

Mantener actualizados e! SIID, SECOP y GESPROY
Realizar formulacién y viabllizacion de proyectos.

Ejercer funciones de supervision de los confratos que celebre la
dependencia y le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos v estrategias institucionadles, dando cumplimiento o las normas
legales vigentes y en especial lo consagrade en el Manua! de Interventoria
adoptado poria Enfidad.

. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato

o surja de la nagturaieza de la dependencia.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Departamental,

Normatividad Ambiental vigente
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

3. Manejo de Recursos Naturales

4. Nueva Metodologia de Provectos MGA

5. ley 734 de 2002

6. Normas en materia de Contrataciéon Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional en disciplinas
académicas de ios nlcleos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y  AFINES en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaric  y afines; ingenieria
Agricola, Forestal v afines Arguitectura vy
Afines y filulo de postgrado en la
moddidad de Especidlizacidon en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta vy seis (34) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VI ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplinas
académicas de los ndcleos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria vy afines; ingenieria
Agricola, Forestal y afines Arquitectura vy
Afines.

Sesenia  (60) meses
Profesional relacionada.

de experiencia

Perfil 30~222-04 Profesional Especidlizado

AREA FUNCIONAL i
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA -DIRECCION DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITQS DE EMPLECS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Asesorar, diigir y coordinar las actividades técnicos de supervision e
interventaria en la ejecucién y resultados de los programas y proyectos que
signifiquen  procesos de construccidn, mantenimiento, rehabifitacion,
mejoramiento y demds conceptos que se estimen como obras de
infraestructura que el departamento reclice.

2. Procesar los documentos surgidos en desarroiio de las iabores de supervisidn
como acias de inicio suspensiones, reinicios, modificaciones, adiciones,
actas parciales, finales y de liguidacion.

3. Mantener actualizados ! SIID, SECOP y GESPROY
4. Redlizar formulacidn y viabilizacidn de proyectos.

5. Haboracién de los documentos requeridos en Ia etapa precontractual de fos
procesos asignados.

4. Vernficacion de cumplimiento de requisitos a proyectos formulados vy
presentados al OCAD por las diferentes secretarias, entes descentralizados vy
Entes Territoriales.

7. Apoyar en la sustentacidn de proyectos ante el OCAD.

8. Atender los solicitudes de las entidades poiblicas, drganos de control v la
comunidad relacionadas con los proyectos a los cuales realiza labores de
supervision.

9. Apoyar al Secretario del Sector en las funciones asignodas en lo
dependencia (Comités, reuniones y demas delegaciones propias del area)

10. Ejercer funciones de supervisibn de ios contratos que celebre la
dependencia y le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos v estrategias institucionales, dando cumplimiento a fas normas
legales vigentes v en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado por ia Enfidad.

11. Las demdés funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Plan de Desarrollo Departamental

2. Nueva Metodologic DNP

& "ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Ley 8C de 1993 y sus decretos reglamentarios

Ley 842 de 2003

Ley 714 de 2001 y sus decretos reglamentarios

Ley 734 de 2002

Mo W

Normas en materia de Contratacién Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Treinta y seis (36) meses de experiencia
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Profesional relacionada.

URBANISMO Y AFINES en: Ingenieria Civil y
dfines; Arquitectura y Afines y fitulo de
postgrado  en la  modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional an disciplinas | Sesenta  (60) meses de experiencia
académicas de los nucleos bdsicos del | Profesional relacionada.

conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Ingenieria Civily
afines; Arquitectura y Afines

Perfil 31 - 222-04 Profesiondal Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE ATENCION A POBLACION
VULNERABLE

[ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar acciones para la implementacion de la Politica POblica Nacional y
Departcmental Equidad de Género para las Mujeres, de conformidad con las
directrices impartidas por el superior jerdrquico.

}b “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Hacer seguimiento a la efectiva aplicacién en el Departamento de las leyes y
normas gque protegen a la mujer.

Participar en la formulacion del Plan de Desarrollo Departamental vy hacer
seguimiento o las metas de los sectores asignados para su manegjo vy
coordinacién.

Brindar asistencia técnica a las Alcaidias, poblacion y o kas diferentes formas de
asociacion vy organizacion de las Mujeres en el Departamento, disenando a su
vez estrategias onentadas al desarrollo personat promoviendo la asocidtividad y
el emprendimiento.

Coordinar la Mesa Departamental de la Mujer ante el Consejo de Politica Social
elaborar las actas y consolidar el respectivo plan de accidn y hacerle
seguimiento a los planes, programas vy proyectos y realizar control y seguimiento
a las metas establecidas para el Sector Mujer y Equidad de Género,

Coordinar el Comité Departamental de Lucha Confra la Trata de personds
elaborar las actas y consolidar el respectivo plan de accidn y hacerle
seguimiento o los planes, programas y proyectos y readlizar control y seguimiento
alas metas establecidas en el Plan de Desarrollo,

Brindar acompafamiento para prestar asistencia inmediata a las victimas de
trata de personas y propender por el restablecimiento de sus derechos en el
cumplimiento de las rutas establecidas para tat fin.

BElaborar los proyectos y documentos previos necesarios del sector de acuerdo
alo establecido en el Plan de Desarrolio y hacerles control y seguimiento.

Elaborar los respectivos informes de gestidon de esta direccidn que requieran las
dependencias internas vy las entidades de control v demds Entidades del nivel
nacional.

. Medir los indicadores y ejecutar los procesos del sector de acuerdo a o

establecido en el proceso de Sisterna de Gestién de Calidad.

. Ejercer las supervisiones a los contratos asignados de acuerdo a la Ley 1474 de

2011, Ley de contratacion y Manuales de interventoria de la Entidad.

. Asistir @ ias Sesiones de los Mesas, Comités y Redes Red de Mujeres, Red

Regionai de Emprendimiento entre otras relacionados con la Direccidn de
Equidad y Género y poblacidn Vulnerabie.

. Ejercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre la dependencia y

le sean asignados, con el fin de facilifar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manudi de Interventoria adoptado por ia Entidad.

“ES HORA DE RESULTADOS"”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITDS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

14. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Nacional y Plan de Desarrollo Departamental.

Ley 1257 de 2008 v sus Decretos Reglamentarios

Ley 985 del 2005 y sus Decreto Reglameniarios

Ley 1719 del 2014

Ley 1448 de 2011 v sus Decretos Regiamentarios

Ley 1142 de 2007

Politica PUblica Nacional , Departamental y Municipal pard la Mujeres

Autos de la Corte Constitucional

el 1 I H L Ll Sl I T b

Ley 581 del 2000

10. Directhices del nivel nacional enfocadas a la poblacién vuinerable.

11. Conpes sociaies

12. Ley 734 de 2002

13. Normas en materia de Contratacidn Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiinas
ccadémicas de !os nldcleos bdsicos del | Treinta vy seis [36) meses de experiencia
conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y | Profesional relacionada.

HUMANAS en: Derecho ©; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Administracién, Economia y titulo de
postgrado en g modalidad de
Especializacién en dreqs relacionadds con
las funciones det cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profasional en disciplinas | Sesenta  {60) meses de experiencia
gcadémicas de los nicleos bdsicos del | Profesional relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

=3t

conocimiento en CIENCIAS SCCIALES Y
HUMANAS en: Derecho 0; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Administracidn, Economia.

Perfil 32 - 201 - 04 Tesorero General

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO TESORERC GENERAL (LNR)
CobIGO 201

GRADO Gé

NUMERQ DE CARGOS 1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA DE HACIENDA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION DE RENTAS Y TESORERIA

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Controlar y auditar diaiamente el recaudo de los ingresos del tesoro
departamental, registrar su contabilizacion directamente o a fravés de
terceros.

2. Controlar v auditar el recaudo de los ingresos provenientes de aportes de las
enfidades que conforman los fondos, cuenta de pensiones y cesantias del
Departamento de Arauca vy transferir los recursos para los pagos de las
prestaciones econdmicas sefaladas.

3. Transferir oportunamente los recursos de organismos y enfidades que
correspondan de acverdo con el presupueste departamental v el Programa
Anual Mensualizado de Caja.

4. Garantizar la oportuna cancelacion de los compromisos adgquiridos, pago
aportes patronales, pago de servicios publicos, pago a terceros de noming,
pago al servicio anual de la deuda, dentro del plazo establecido.

5. Controlar la ejecucion de los planes y programas por recursos del crédito de
cada secretaria.

"ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITDS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

6. Redlizar el seguimiento y control del module embargo o terceros.

7. Controlar e informear oportunamente los embargos a las cuentas del
Departamento de Arauca.

8. Enviar en forma oporiuna los informes requeridos a los organismos de controf
y entidades pUblicas propios de su drea de desempefa.

9. Suministrar informacién scbre las condiciones del mercado financiero para la
colocacién de los recursos det tesore departamental.

10. Elaborar anualmente los estados de Tesoreria.

11. Reaiizar seguimiento y elaborar informes financieros de ios convenios suscritos
con diferentes entidades.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato © suljd
de la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Contabilidad Publica

Estatuto de Rentas Departamental

Decreto 111 de 1996 y Estatuto Orgdinico de Presupuesto Departamental

Disposiciones de caracter Tributario

Ley 190 de 1995

Sl SR Bl SC R Rl b

Estatute Anticorrupcion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES: | Treinta v seis [36) meses de experiencia
Contaduria Pdblica v titule de postgrade | Profesional relacionada.

en la modalidad de Especiatizacién en
dreas relacionadas con las funcicnes del
cargo.

"ES HORA DE RESULTADOS”
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

LA GDBERNACION DE ARAUCA

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

profesional  en ECONOMIA, | Sesenta  (60) meses de experiencia

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES: | Profesional relacionada.

Contaduria PUblica

Perlil 33 - 215 - 03 Almacenista General

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEC ALMACENISTA GENERAL (LNR})
CODIGO 215
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO
: INSTITUCIONAL
CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL
AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ~ DIRECCION DE GESTION

LOGISTICA

l!. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar, controlar v disefiar los mecanismos y procedimientos para la
elaboracion del plan de adguisiciones de bienes, servicios y obra publicas de
la Gobemacion.

Coordinar y conirolar la organizacidn y funcionamientc del Almacén de
aclerdo con las normas y técnicas existentes al respecto.

Sistematizar los inventarios y mantener actudlizado un listado de precios de
los bienes del mercado naciondl.

Mantener actualizado el kardex de los bienes que posee el depariamento.

Disponer todos los  procedimientos  inherentes  dl  funcionamiento,

"ES HORA DE RESULTADOS”
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Departamento de Arauca
Secretaria General'y Desarrollo Institucional
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UAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

financieros y fiscales.

10. Ejercer funciones de

adoptado por ia Entidad.

Departamento.

administracion y organizacién de almaceén.

4. Adelantar las actividades relacionadas con la recepcion, clasificacion e
inspeccion de los elementos, registro de ingresos y egresos correspondiente.

7. Coordinar y supervisar las labores de los funcionarios del Almacén.

8. Expedir las altas y las bdjas de los bienes del Departamento de Arauca, asf
como los Paz y Salvo que ser requieran, previo el lleno de los requisitos.

% Rendr la informacion correspondiente para efectos a  administrativos,
supervision de  los
dependencia y le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los

objetivos y estrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria

11. Ejercer la custodia y control de los bienes Muebles e inmuebles del

12. Eercer la Secretaria Técnico del Comité de Bajas.

13. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturdieza de la dependencia.

contratos que celebre la

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contabilidad PUblica

Decreto 1082 de 2015

Normas sobre Inventarios y Almacen

Guia para elaborar el Plan Anudl de Adguisiciones

Sl ol Eall Al b

Normas en materia de Contratacién Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o} ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES: en Derecho; Administracién,

Veinticuatro {24] meses de experiencia
Profesional relacionada.

& ”ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Contaduria PUblica, Economia; Ingenieria
Industrial, Ingeniera Administrativa, Otras
Ingenierias v titulo de postgrado en la
modalidad de Especializacidon en dreas
relacichadas con las funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y | Cuarenta vy ocho  (48) meses de
HUMANAS 0 ECONOMIA, | experiencia Profesional relacionada.

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES: en Derecho:; Administracion,
Contadurio PUblica, Economia; Ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativa, Otrds

Ingenierias.
1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESICNAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESICONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 27
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Perfil 34 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA ~ DIRECCION DESARROLLO
COMUNITARIO

fll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Uevar el archivo histérico de las personerias juridicas reconocidas a los entes
sin dnimo de lucro expedidas por la Secretara de conformidad con el
decreto 2150 de 1995 v mantener el de las entidades g las cudles todavia se

“ES HORA DE RESULTADOS”
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Departamento de Arauca
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

les reconoce su personeria a fravés de la Secretaria de Gobierno.

2 Coordinar las actividades de los gestores municipales en relacion con la
organizacién, contro! y vigillancia de las juntas de Accidén Comunadl en el
departamento.

3. Verificar y hacer cumplir los requisitos que deban confener las solicitudes de
reconocimiento de personeria juridica de las Juntas de Accidon Comunal que
en desarrollo de la ley se conformen en el Departamento, de conformidad
con lo dispuesto en la Ley 743 de 2002 y sus decretos reglamentarios.

4. Aprobar o improbar en primera instancia el reconocimiento de las
personerias juidicas de las juntas de accion comunal, sus Juntas Directivas vy
sus reformas estatutarias segin los requisitos que Ia ley establece para tal fin.

5. Formular, apoyar y coordinar proyectos que promuevan y fortalezcan todas
las formas de participacion ciudadana, las organizaciones sociales Y
comunitarias.

6. Disefar e implementar politicas, programas, proyectos y actividades que
tengan por objeto crear e institucionalizar las formas de organizacion socidl y
comunal.

7. Fortalecer la organizaciéon y participacion comunitaria a partir de un proceso
que capacite en legislacién comunal v elaboracién de proyectos a la
diigencia comunal.

8. Efercer funciones de supervisibn de los contratos que celebre lci
dependencia vy le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos v estrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas
fegales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de interventoria
adoptado por la Entidad.

9. Las demds funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la haturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Decreto 2150 de 1995

Ley 743 de 2002 y sus decretos reglamentarios
Normas sobre materia Comundl

Estatuto Antitrdmites

Normas en materia de Contrgtacién Estatal

o | [ LRy

) “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Secretaria General'y Desarrollo Institucional

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o] ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Derecho y Afines, Sociologia, Trabajo
Social y afines; Administracién vy fitule de
postgrado  en o modalidod de
Especidlizacion en dreas relacionadas con
las funcicnes del cargo.

Veinticuatro {24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesionat en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o) ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Derecho y Afines, Sociclogia, Trabagjo
Social y afines; Administracion,

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia Profesional refacionada.

Pertil 35 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL o
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE CONTROL
INTERNO DISCIPLINARIO

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir el conocimiento de las investigaciones preliminares y disciplinarias que
deba adelantarse a los servidores pUblicos de la administracion central, con
aplicacién de la Ley disciplinaria v la observancia de las garantias
constitucionales del derecho de defensa y debido proceso.

2. Remitir a los jefes de dependencia los expedientes relacionados con los
procesos disciplinarios, con el respectivo proyecto de fallo de primera
instancia, sea de apertura, sancién o archivo.

3. Poner en conocimiento de los organismos de control y autoridades penales,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

la comision de hechos presumiblemente punibles que surian del procesa
disciplinario.

4, Participar en la formulacidn de los programas de capacitacion y divulgacion
del régimen disciplinario, la jurisprudencia y doctrina sobre la misma materia.

5. Dar respuesta a las salicitudes de la Procuraduria General de la Nacidn y
demds arganismas de contral a cerca del cumplimienta de las sanciones
gjecutadas mediante acto administrativo expedido por el Gobernadar,

6. Rendir informes sabre el estado de los procesos disciplinarios a las
oautoridades competentes cuando asi lo requieran.

7. Mantener actudlizada ei registra de sancianes en las sisternas definidos por el
Gabierno Nocional y los Entes de Cantrol.

8. Las demds funcianes relacionadas con la materia disciplinaria.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cdédigo Unico Disciplinario.
Derecha Administrativo.
Ley 190 de 1995

Estatuia Anticorrupcion.

Sl Kol Bl e

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS en: Derecho vy ftitulo de | Veinticuatro {24) meses de experiencia
postgrado  en la modaclidad  de | Prafesional relacioncda.
Especializacién en dreqs relacionadas con
las funcianes del cargo.

VL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titula prafesianal en CIENCIAS SOCIALES Y | Cuarenta v ocha  (48) meses de
HUMANAS: en Derecha. experiencia Profesional relocionoda.

Péginag 7
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Pertil 34 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL )
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE SISTEMAS E
INFORMATICA

1Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, proponer, implementar y ejecutar el plan anual de informdética v los
mecanismos que garanticen la seguridad y permanencia de los sistemas de
informacion a las diferentes dependencias brindando asesoria, asistencia y
soporte técnico v logico.

2. Coordinar lg Poliiica de Gobierno en Linea del Departcmento.

3. Brindar asistencia técnica ¢ jos Municipios v entidades descentralizadas en
temas relacionados con la Politica Nacional de Gobierne en Linea.

4. Elabcrar los términos de referencia, protocolos y est@dndares a seguir para la
adguisicion, mantenimiento y/o actualizacidon de equipos y programas,

5. Elaborar estudios de relacion costo/beneficio en el procesamiento  de
informacion, soportes, asistencia técnica y demdas costos propios de los
sisternas de informacion.

6. Disefar e implementar los mecanismos de control y planes de contingencia
que garanticen la preservacion, oportunidad, integridad y conficbilidad de
la informacion v permanencia del servicio.

7. Asesorar las entidades descentralizadas y a los municipios en relacion con la
correcta seleccion y aplicacion de los recursos tecneldgicos v sus sistemas de
informacion, velando porgue sean compdatibles con el desarrollo del
Departamento.

8. Definir los mecanismos para dar cumplimiento @ la normatividad relacionada
con el Gobierno En linea, de conformidad con los disposiciones legales
vigentes,

9. Andlizar los frédmites de la enfidad, dentro de los cuales se deben identificar
aquellos que son fransversales (en los que pardicipen ofras entidades) vy
proponer acciones integrales de racionglizacion, simplificacion o
automatizacion, contemplando los principios seficiados en las disposiciones
qgue regulan la materia,

“ES HORA DE RESULTADOS*
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15.

16.

17.

18.

. Anglizar los proyectos de creacion de nuevos frdmites en la entidad, con el

fin de verificar que se cumpla con los requisitos exigidos por la Ley 962 de
2005 y su Decretc Reglamentaric 4669 de 2005 o aqguel que lo sustituya,
adicione o modifique.

. Definir los lineamientos de la estrategia de Gobiernc en linea en temas de

seguridad, privacidad, gestion de tecnologios de informacidn e
interoperabilidad de tal manera que se avance de manera integral en la
provision de servicios electrdnicos de alta calidad a los ciudadanos.

. Administrar g red de Datos de la Administraciéon Central.

. Elaberar v gjecutar el plan anudgl de mantenimiento correctivo v preventive

de equipos del compute del Nivel Centrai.

. Mantener actudlizada la hoja de vida de los equipos de computo de g

Administracion Central.

Coordinar la administracién de los software implementados por o
administracidon central.

Mantener actudlizada la pagina Web de la Gobemacién de acuerdo con
tas sclicitudes de las dependencias.

Ejercer funciones de supenvision de los contratos que celebre la
dependencia vy le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos vy estrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado por la Enfidad,

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato ¢ surja
de la naturaleza de la dependencic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Actudlizacidon en Informdticao

Manudl para la Implementacién de la Estrategia de Gobiemo en Linea,

Leyes 1341 de 2009 y 1450 de 2011

Decreto 2693 de 2012,

1.
2
3.
4
5

Decreto 4669 de 2005

“ES HORA DE RESULTADOS”
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VI. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y Afines
y titulo de postgrado en lag moddlidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Velnticuatro (24) meses de experiencia
Profesional relacionada,

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Ttulo  profesional  en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMC Y AFINES en:
Ingenieria de Sistemas, Telematica y
Afines,

Cuarenta vy ocho (48] meses de
experiencia Profesional relacionada.

Perfil 37 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
‘ LOGISTICA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—

2. Redlizar en cocrdinacion con ef Almacenista General la actuclizacién,
inspeccion y valoracién de los inventarios de los bienes inmuebles de

propiedad del Departamento.

3. Atender las solicitudes de las diferentes dependencias y entidades pOblicas vy
privadas relacionadas con la administracion de los bienes inmuebles de la

Entidad.

4, Coordinar la enitrega de elementos de consumo e insumos necesaros para

Ejecutar los procedimientos v lineamientos bdsicos generales para el soporte
informdtice de la administracién departamental, como la adquisicién,
actualizacion, asignacion, traslado y mantenimiento de equipes.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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el funcicnamiento de las diferentes oficinas y las actividades realizadas por
el personal de servicios generales y operarios.

Realizar inspeccién a las instalaciones o dependencias de la entfidad, con el
fin de identificar las necesidades de mantenimiento preventivo v correctivo y
coordinar las respectivas drdenes.

Cocerdinar y ejercer control a las actividades realizadas por el personal de
servicios generales y operarios a fin de garantizar la efectiva prestacion del
servicio.

Preparar y presentar los informes periddicos de gestion de su dependencia,
ante el secretario de despacho.

Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la
dependencia y le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos y estratedias institucionales, dando cumplimiento a ias normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptade por la Entidad.

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturaleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Administracion PUblica

Normas sobre inventarios y bienes de consumo v devolutivos

Normas sobre manejo de personal

Rl P Al o

Normas en materia de Contratacion Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS: ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Derecho vy  Afines;  Administracion,
Contaduria PUblica ¥ Economig;
ingenieria Industrial vy Afines y titulo de
posigrado  en la  modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

D!

“ES HORA DE RESULTADOS”
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VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional e CIENCIAS SOCIALES Y | Cuarenta vy ocho  (48) meses de
HUMANAS; ECONOMIA, ADMINISTRACION, | experiencia Profesional relacionada.
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Derechc v Afines;  Administracion,
Contaduria Publica Y Economig;
Ingeniera Industrial y Afines.

Perfil 38 ~ 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION DE CONTABILIDAD

{ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar al profesional especializado en la efaboracién y consolidacién de
estados financieros e informes, los cuales son presentados a los diferentes entes
fiscalizadores: Contraloria General de la Republica, Contaduria General de la
Nacién, Contraloria Departamental y demds autoridades ¢ entidades que lo
requieran,

2. Asegurar que las conciliaciones de los saldos de! balance se redlicen de
conformidad con los procedimientos de la Gobernacidn y normas vigentes
para garantizar que los estados contables reflejen razonablemente la realidad
econdmica, financiera, social y ambiental de la Gobernacidn de Arauca

3. Responder por ia consolidacién de los saldos de operaciones reciprocas v su
circularizacidn, con el fin de evitar inconsistencias en el Balance General de la
Nacién que es elaborado por ia Contaduria General de la Nacion..

4. Revisar y Analizar informacion contable presentada por las  entfidades
agregadas para su posterior consclidacion.

5. Registrar hechos econdmicos de proyectos de inversion v deuda publica en fa
Contabilidad del Departamento de Arauca, acorde con fas directrices de la
Contaduria General de la Nacién, atendiendo las normas, criterios, principios,
procedimientos y plazos establecidos por esta entidad.

& “ES HORA DE RESULTADOS"
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4. Realizar el correcto manejo y diligenciamiento de los libros oficiales, conforme a
las nomas exigidas por la Direccidn General de Contaduria General de la
Nacion.

7. Aplicar v actuglizar el Plan General de Contabiidad Puoblica, para el
Departamento de Argucaq, conforme a las disposiciones legales vigentes,

8. Efectuar los djustes y cierres de vigencia una vez terminado el respectivo
periodo fiscal.

9. Redlizar la Revision de los movimientos contables, presupuestales y de tesoreria,
en forma mensudal.

10. Apoyar la sostenibilidad del sistema contable, andlizando permanentermente,
los saidos de los Estados Financieros.

11. Conciliar con el drea de Almacén los movimientos contables,

12, Preparar y enviar informe de deudores morosos para la Contaduria Generat de
la Nacion, acorde o su normatividad establecida.

13. Redlizar y dirigir el registro de cada uno de los pasos que originan el proceso
contable. -

14. Ejercer funciones de supervision de los contratos gue celebre ia dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetives v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manud! de Interventoria adoptado por la Enfidad,

15. Las demdés funclones gue le sean asignadas por el superior inmediato o surfa de
la naturaleza de lg dependencia.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Plan de Desarrollo Departgmentd!,

2. Acuerdos Municipales

3. Plan General de la Contaduria Publica

4. Estatuto de Rentas Departamentad

5. Decreto 111 de 1996

6. Ley 617 de 2000

7. Ley 715 de 2001 v sus decretos regiamentarios

B. Ley 716 de 2001 y sus decretos reglamentarios

9. Ley 734 de 2002

10. Ley 819 de 2003

11,

Estatuto Tributario

“ES HORA DE RESULTADOS”
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTARACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro (24] meses de experiencia
en: Contaduric Publica y fivlo de | Profesional relacionada.
postgrade  en  ia  modadiidaed de
Especidlizacidn en dreas relacionadas con
los funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesic;nol en ECONOMIA, | Cuarenta vy oche (48) meses de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experiencia Profesional relacionada.
en: Contaduria Publica.

Perfil 39—-219 ~ 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE PLANIFICACION FINANCIERA

(1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evduar la redlidad scocioeconomica del departamento, para disenar y
proponer el plan financiero tomando en cuenta los planes programas vy
proyectos.

2. Efectuar andlisis y proyecciones de ingresos y egresos, estableciendo
estrategias financieras para eiaborar el marco fiscal a mediane plaze dende se
incorpore el plan financiera departamental.

3. Administrar y controlar el sistema presupuestal del departamente y de sus
enlidades descentralizadas y ejercer control sobre los recursos departamentaies
que administren otras empresas de cardcter plblico o privado.

4, Asesorar y asistir a las entidades de orden deparlamental que 1o soliciten, en el
manejo de su polilica fiscal contabie y financiera en o reiativo a ingresos,
recaudos, gastos que no correspondan a inversion y manejo de cdja v tesoreria.

) “ES HORA DE RESULTADOS"
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5. implementar la politica financiera del departamento de acuerdo con [as
directrices del gobernador y coordinar las acciones con la nacion y los
administraciones locailes.

6. Seguimiento y control fiscal de los recursos del Sistema General de
Participaciones, para garantizar la eficiente gestiéon de las entidades territoriales
en ig administracién de los recursos del SGP y SGR

7. Conformacion y apoyo a la oficina de contabilidad para el cargue vy envid
oportuno de la informacién correspondiente a las categorias de ia informacion
ala CGN a través del CHIP.

8. Conformapién y apoyo de a las diferentes dreas para el envio oportuno de los
Formatos Unicos territorial FUT a través CHIP.

9. Elaboracion de indicadores de gestién con destino a la alta direccion para la
toma de decisiones conforme a tos estandares de calidad,

10. Calculo vy registro mensual de la depreciacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Gobernacion de Arauca.

11. Apoyo al Area de contabilidad para el envio de las exdgenas a la DIAN,

12. Apoye a las diferentes areas para el envio de informacién al SIA Y SIRECH

13. Bercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objelivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento ¢ las normas legales vigentes y en espeacial
lo consagrado en el Manual de inferventoria adoptado por la Entidad.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmedigto o sufja de
la naturdleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Departamental,

2. Acuerdos Municipales

3. Plan General de la Contaduria Publica

4. Estaiuto de Rentas Departamental

5. Decreto 111 de 1996

6. Ley 617 de 2000

7. Ley 715 de 2001 v sus decretos reglamentarios

8. ley 716 de 20C1 y sus decretos reglamentarios

“ES HORA DE RESULTADOS”
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9. Ley 734 de 2002

10. Ley 819 de 2003

11. Estatuto Tributario

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en: Contaduric PuUblica y titulo de | Profesional relacionada.
postgrado  en la  modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesk?nc! en ECONOMIA, | Cuarenta y ocho (48) meses  de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experiencia Profesional relacionada.
en: Contaduria PUblica.

Perfil 40 -~ 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar las Disponibilidades Presupuestaies que garanticen la existencia de
apropiacion suficienie para otender los gastos presupuestales. contemplados
dentro del Plan Operctivo Anual de inversiones.

- 2. Prepcrar los Redistros Presupuestales que garanficen 105 compromisos
contractuales adquiridos por la administracion deporiamental.

3. Revisar que se garantice que en la ejecucion del presupuesto se de aplicacion
a los principios presupuestales dispuestos por la Ley de presupuesto v el estatuto

> “ES HORA DE RESULTADOS”
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de presupuesto departamentat.

Revisar el comportamiento de los ingresos v gastos y ejercer permanente

Preparar informes periddicos sobre el comportamiento de la ejecucion
presupuestal de manera que sirvan de nerramienta para la toma de decisiones
gerenciales y dar cumplimiento alos requerimientos de los entes de control,

Preparar el cierre mensual presupuestal verificando los saldos en la ejecucidn

Eiercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de fociitar el logro de los objetivos v estratedios
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adeptado por la Enfidad.

4,
control de la ejecucion del presupuesto.
5.
6.
de ingresos y gastos.
7.
8.

Las demds funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato o suia de
la naturaleza de ko dependencia.

iV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estatuto de Presupuesto Departamental.

.Decreto 111 de 1.996

Lley 819 de 2.003

. Ordenanzas sancionadas aplicakles al presupuesto departamental

. Ordenanza de Presupuesto anual

O~ [ | [ [N j—

. Plan Cperativo Anhual de Inversiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

profesional  en ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Contaduria PUblica, Administracidn
PUblica, Economia vy titulo de postgrade
en la medalidad de Especializacion en
dreas refacionadas con las funcicnes del
carge.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesicnal relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta vy oche  (48) meses de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experiencia Profesional relacionada,

en: Contaduria Pdblica, Administracion
Publica, Economia

Perfil 41 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

[Il, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Eaboracion del anteproyecto de presupuesto departamental, dando estricto
cumplimiento al Estatuto Orgdnico de Presupuesto. el proceso de Planeacion vy
Vigilar porgue el mismo responde al cumplimiento det Plan de Desarrollo del
Departamente y Programa de Gobiemo.

2. FEloboracion, de la liquidacién y controlar la ejecucion del Presupuesto General
del Departamento con sujecidn a las disposiciones, legales v procedimientos
respectivos,

3. Programar los recursos recibidos del Sistema General de Participaciones,
cumpliendo con o destinacion  especifica  establecida para  ellos vy
articuidndolos con las estrategias, objefivos y metas de su plan de desarnollo.

4, FElaborar y administrar el presupuesto de los fondos que se constituyan vy en las
condiciones establecidas para los mismos.

5. Llevar el registro y control publico, garantizar la inclusidén del servicio de la
deuda en el presupuesto y adelantar ios trdmites necesarios para ! pago
oportuno de esias cbligaciones.

6. Enviar vy apoyar a las diferenfes dreas para los informes correspondientes de
Presupuesto a los diferentes entes de Control: CGR (SIRECI, LIBRQ DE ANTICIPOS)
y CDA (SIA), Eecuciones Presupuestales y Compromisos de cada vigencia.

7. Preparar verificar y evaluar el manejo presupuestal del Sistema General de
Regalias con sus respectivo cierre Bienal,

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

8. Elaborar las solicitudes de Disponibilidad el SGR Preparar las Dispenibilidades y
Regdistros Presupuestales del SGR que garanticen la existencia de apropiacién
suficiente para atender los gastos presupuestales. contemplados dentre del
Plan Operativo Anual de inversiones. '

9. Elaborar los respectivos Actos Administrativos {Proyectos de Ordenanzas,
Decretos, Resoluciones) del Presupuesto Departamental y SGR.

10. Preparar Acto Administrative de tos procesos en curso, cuando diere lugar.

11. Eercer funciones de supervisidon de los confratos que celebre la dependencia y
le sean asignadas, con el fin de facilitar el logro de los objetives y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lc consagrade en el Manual de Interventoria adoptade por la Entidad.

12. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediaio o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrclle Departamental.

2. Estatutc de Rentas Departamental

3. Decreto 111 de 1996

4. Ley 617 de 2000

5. Ley 819 de 2003

6. Ley 1530 de 2012 y sus decreios reglamentarics

7. Qrdenanzas vigentes en materia presupuestal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMC
Y AFINES en: Contadurda Publica
Administracién, Economia o Ingeniero de
Sistemas o otras ingenierias vy fitulo de
postgrade en la
Especializacién en breas relacionadas con
las funciones del cargo.

modalidad de |

Veinficuatro {24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VI. ALTER

NATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES, | Cuarenta y ocho (48] meses de
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | experiencia Profesional relacionada,

Y AFINES en: Contaduria PUblica
Administracion, Economia © Ingeniero de
Sistemas o ofras,

Perfil 42 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y VIVIENDA

Ill, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1.  Asesorar, dpoyar & impulsar programas de vivienda de interés social en los
municipios del departamento,

2. Proponer & implementar programas de recopilacion, andlisis y divulgacion de
investigaciones técnicas v cientificas en el tema de vivienda de interés social
prioritaria, y conjuntamente con la Secretaria de infraestructurg, lo relativo a
agua potable y servicios pUblicos domiciliarios asociados a aquélla.

3. Preparar el componente de vivienda social para el Plan de Desarrolic
Departamental, en coordinacidén con ia  secretariac de Planeacion
Departamental y los fondos municipaies de vivienda.

4, Generar la integracion de los sistemas regionales de vivienda bajo la direccion
de las administracicnes municipales y propiciar su arficulacidén al Sistema
Nacional de Vivienda.

5. Propiciar la destinacidn de suelo urbanizado vy urbanizable, en dreas de
expansion urbana y suburbana, para atender la demanda de viviendg de
interés social en los respectivos planes de ordenamiento territorial v asesorar @
las autoridades municipadles en lg utilizacidon de los instrumentos de reforma
urbana previstos en las leyes 09/89 y 38B/97 v demds que las condicionen,
modifiguen o complementen, en coordinacion con la secretaric de
Planeacion Departamental.

6. Gestionar con la Nacidn, constructores privados vy entfidades financieras
privadas, apoyo técnico vy financiero para que en los municipios con mds
necesidades se construyan proyectos de vivienda de interés social pricritaria.,

7.  FEercerla direccidn y coordinacion por parte del Gobernador, de 105 servicios
y programas de Vivienda de Interés Prioritario en &l territorio.

j “ES HORA DE RESULTADOS"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

10.

Promover la integracién, coordinacién y concertacién de los planes vy
programas de desarrollc nacional y territorial en los programas y proyectos de
vivienda prioritaria.

Efectuar el acompaniamiento técnico de los municipios para la formulacion
de los planes, programas y proyectos de vivienda de interés social prioritaria.

Verificar el cumplimiento de requisitos a proyectos de vivienda de interés
social prioritaric formulados vy presentados al OCAD por los Municipics del
Cepartamento.

. Atender las solicitudes de los hogares relacionadas a los procesos de

convocatora en las diferentes modalidades de vivienda.

. Procesor los documentos surgidos en desarrollc de las labores de supervision

como dctos de inicio, suspensiones, reinicios, modificaciones, adicionales,
actas parciales, recibo final vy liguidacién.

. Apovar dl secretario del sector en las funciones asignadas en {a dependenciac.

. Giercer funciones de supervisién de los contratos que celebre la dependencia

y le sean asignados, con el fin de focilitar el togro de los cbjetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en
especial o consagrado en el Manual de Inferventoria adopiado por la
Entfidad.

. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja

de lo naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeaciéon

Plan de Desarrolio

Plan de Vivienda,

Ley 388 de 1997

Decreto 2170 de 2009

Ley 3de 1991

Al foat il Bl Rl Il o

Ley 1469 de 2011

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

J

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

Titulo  profesional  en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Arguiteciura Y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitara v afines o Ingenieria
Civil y afines vy titulo de postgrado en la
modalidad de Especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro {24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo  profesional  en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Arguitectura ¥ Afines, Ingenieric
Ambiental, Sanitaria y afines o Ingenieria
Civil v afines.

Cuarenta y ocho (48] meses de
experiencia Profesional relacionada.

Perfil 43 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION ~ DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PLANES DE DESARROLLO

fIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la Formulacién vy aprobacion  del
Departamentc en cada cambio de periodo de Gebierno

2. Coordinar la gerencia y la gestion de los programas estratégicos de

Desarrolio Departamental.,

3. Redlizar el $eguimiento al tramite de los proyectos de Ley y decretos del
gobiemo nacionadl, de interés del Departamentoe y de las ordenanzas
relacichadas con materias de su competencia.

4. Formular el Plan Operativo Anucl de Inversiones, y apovyar a la Secretaria de
Haocienda en Modificaciones presupuestales, conceptos técnicos y adiciones
presupuestales en materia de inversion publica.,

Plan de Desarrolio del

“ES HORA DE RESULTADOS"
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

10.

11

12.

Formular v actualizar los proyecios en materia de su competencia incluidos
en el presupuesto de cada vigencia.

Realizar laos procedimienios necesarios de la etapa precontractual de los
proyvectos asignadaos bajo su competencia

Realizar los frdmites, procedimientos y procesas del manual de contfratacidn
a las supervisiones asignadas, desde la ejecucion hasta la liguidacion y
posteriores quditorias de los entes de cantrol,

Redlizar el Cargue de la informacidn en los aplicativos $IID y GESPROY del
SGR. sobre la ejecucidn y avance fisico de los proyectos que se tienen a
Carga coma supervisor.

Apoyar a la Sgcrefon’o de planeccion en la competencia  de Secretaria
Técnica del Organce Colegicdo de Administracién y Decision OCAD
Departamental del Sistema General de Regalias.

Servir de enlace ante el Sistema general de Regalias con el Deparicmento
de Arguca, ante el OCAD del SGR- Asignaciones Directas y QCAD
Municipales.

Brindar Asistencia Técnica al Depariamento vy las Municipios en normatividad
y reglamentacion del SGR

Apovar e procese de viabilizacidn, pricrizacidn v aprobaciéon de proyectos
del SGR.

. Servir de gpoyo al DNP en el proceso de revisidn y viabilizacidn de proyectos

de los 07 OCAD Municipales.

.Apoyar  al equipo de Forfalecimienio Institucional y del Sistema de

Monitorec,  Seguimiento, Control v Evaluacidn del Sistema General de
Regalias, contratado con recursos del SGR

. Ejercer funciones de supervision de los confratos que celebre la

dependencia vy le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objelives v estraledias institucionales, dando cumplimiento a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manuci de Interventoria
adeptade porla Entidad.

. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja

de la naiuraleza de la dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 £xt. 140
Arauca — Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

2. Plan de Desarrollo

3. Ley 152 de 1994 "Por o cual se establece ko Ley Orgdnica del Plan de

Desarrollo”

4. ley 734 de 2002

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Administraciéon, Contaduria Plblica v
Economia vy titulo de postgrado en la
modalidad de Especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Administraciéon, Contaduria Pdblica v
Economia.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia Profesional relacionada.

Pertfil 44 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL )
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL

”ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NWEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

lit. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orentar el proceso de fortalecimiento de lo descentralizacién  del
Departamento, de conformidad con lo establecido en el marco legal del
departamento vy la nacién.

2. Prestar la asesoria y asistencia necesaria a los municipios del Departamento
en el proceso de elaboracion, aprobacidn, ejecucion, seguimiento,
evaluacién de los planes de desarrcllo.

3. Asesorar a los municipios en la elaboracion de sus planes de ordenamiento
tenitorial, planes bdasicos o esquemas de ordenamiento teritorial, segin sea
el caso.

4, Brindar asesoria, asistencia técnica y capacitacion a los municipios en el
programa de sistematizacidon de procescs administrativos, estratificacion y
evaluacion de proyectos.

5. Prestar asistencia técnica a los municipios del Departamento para €l montaje
de bances de proyectos, identificacién, formulacion vy seguimiento de
proyectos de inversidn.

6. Ejercer funciones de supervision de los confratos que celebre o
dependencia vy le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos y estrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en ef Manual de interventoria
adeoptado por la Entidad,

7. Los demds funciones que e sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacién

Pian de Desarrollo

Plan de Vivienda,

Ley 388 de 1997

Decreto 2190 de 2009

Ley 3 de 1991

] e R L I

Ley 1469 de 2011

» “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesional an ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro (24) meses de experiencia
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA, | Profesional relacionada.

URBANISMO Y AFINES en: Administracion,
Economia o Arquitectura v Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitaria y dfines o
Ingenieria  Civil y afines y ftitulo de
postgrado  en  la  modalidad de
Especidlizacion en dreas retacionadas con
las funciones de! cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en INGENIERIA, | Cuarenta vy ocho (48] . meses de
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES experiencia Profesional relacionada.

Perfil 45 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

Ili. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el Banco de Programas y Proyectos Departamental y registrar
todos los provectos seleccionados como viables, técnica, econdmica,
ambiental, financiera y sociaimente.

2. EBlaborar, administrar, evaluar y estudiar los mapas de necesidades y el Banco
de Proyectos, con miras a sugerir las estrategias encaminadas a dar
cobertura a las demandas de la comunidad vy obligaciones del
Departamento.

& “ES HORA DE RESULTADOS”

\ Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia}. e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

3. Disefar instrumentos para llevar los registros y controles que facilitan
adminisirar, optimizar y hacer seguimienic a programas y a proyectos.

4. Contribuir con el disefo y desarclio del plan operativo anual de Inversiones
[POAI) incluyendo los proyectos identificados, evaluados y radicados en el
Banco de Proyectos, por las Unidades responsables sectoriales del Plan de
Desarrallo,

5. Cumplir las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

4. Eercer funciones de supervision de los confratos que celebre la
dependencia y le sean asignados, con el fin de facilitar el logre de los
objefivos v estrategias insfifucionales, dando cumplimientc a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado por la Enfidad.

7. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de Ia naturaleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Ley Plan de Desarrollo— Ley 152 de 1994

2. Planes de Desarrollo Nacionadl, Departamental y Municipal

3. Organizacién del estado

4. Decreto 111 de 1996 - Estatuto Orgdnico de Presupuesto

5. Manudl de Procedimientos de los Bancos de Proyectos

4. Teoria de Proyecios

7. Metodologia General Ajustada

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Administracién, Contaduria
Piblica vy Economia; Ingenieria  de
Sistermas y fitulo de postgrado en la
modalidad de Especiclizaciéon en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

Veinticuatro (24] meses de experiencia
Profesional relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en; Administracion, Contaduria PUblica y
Economia.

Cuarenta y ocho (48] meses de
experiencia Profesional relacionada.

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMC
Y AFNES en: Administracion, Contaduria
Piblica y Economig; Ingenieria de
Sistemas.

Cuarenta y ocho (48) meses de
experiencia Profesional relacionada.

Perfil 46 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECFION DE SEGUIMIENTO DE LAS INVERSIONES
PUBLICAS

[ii. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar anuaimente gestion fiscal y financiera de los municipios del
departamento de Arauca de acuerdo con lo establecide enla Ley 617 de 2000
y normas complementarias.

Estimor onualmente lo capacidad de endeudamiento de los municipios del
departamento de Arauca.

Preparar el Decreto anual de categorizacion del Departamento y hacer
seguimienio a los municipios en su correspondiente preparacién en el nivel
territorial.

Evoluar anucimente o Gestién Integral (Eficacia, Eficiencia, Requisites Legales y
Gesiidn Adminisirativa) de los municipios del Depariamento de Arauca.

Evdluar semesiraimente el cumplimienio de requisitos legales de los recursos del
Sistema General de Participaciongs transferidos por la Nacidn con destine a los

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

10.

Municipios vy Resguardos Indigenas del Departamento.

Recopiiar la informacion generada por la Gobernacién y presentar los
diferentes reportes que le requiera el Departamento Nacionat de Planeacién,
durante el proceso de Evaluacion de la Gestidn Infegral a los Departamentos
que redliza dicha entfidad.

Aplicar las metodologias para los departamentos respecto de la estrategia de
monitoreo, seguimiento y control integral al gaste que se realice con recursos
del Sistema General de Participaciones v que le sean solicitadas a la
Gobernacidn de Arauca.

Participar en la formulacién del Pian de Desarrolle Departamental.

Ejercer funciones de supervision de los coniratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objefivos y estrategias
institucionales, dando cumplimienio a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Inferventoria adoptado por la Enfidad.

Las demds funciones que le sean asignadas por el supericr inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

j—

Constitucion Politica de 1991

Decreto 111 de 1996

Ley 617 de 2000

Ley 152 de 1994

Ley 136 de 1994

Ley 715 de 2001

Ley y1551 de 2012

Acto Legislativo 04 de 2007.

Documentos Conpes socidles de tas vigencias por analizar

=|o|m |~ o[ m oo

0. Metodologias de Evdluacion de la Gestion Disefiadas anualmente por el
DNP

11. Manejo de office avanzado

12. Planeacion

13. Administracidn Pdblica

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional en ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro (24) meses de experiencia

en: Administracién o Economia y titulo de | Profesional relacionada.
postgrado en Ia modalidad de
Especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio  profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta vy ocho (48] meses de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experiencia Profesionat retacionada.
en: Administracidén o Economia

Perfil 47 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION Y SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PLANES DE DESARROLLO

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar y consolidar ia evaluacién de tas politicas, objetivos y metas del Plan
de Desarrollo del Deparfamento, comoe apoyo ai desarrolic del sistema
Departamental de seguimiento y evaluacion,

2. Coordingr, consolidar v adoptar con las Unidades Ejecutoras el Plan de
Accién para la respectiva vigencia.

3. Coordinar v consolidar la evaluaciéon de gestion y resultados de la
administracion  departamental, con relacion al Plan de Desarrollo
Departamental con la informacion suministrada por las unidades ejecutoras,

4. Mantener actudlizada la informacién v el diagndstico de las diferentes
dimensiones y de los diferentes sectores que conforman et Plan de Desarrolio,
de acuerdo con la informacidén suministrada por las diferentes entidades del

"ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

sector ceniral, descentralizado y desconcentrado.

5. Coordinar, Evaluar y consolidar periddicamente (TRIMESTRAL), el impacto
sociol y econdmico de las politicas, planes y programas ejecutados por las
entidades del Departamento, medionte la consolidacion, seguimiento v
evaluacién de los objetivos y meias, como apoye al desarrolio dei sistema
departamental de seguimiento y evaluacion,

4. Coordingr, Preparar, consolidar y presentar informes frimestrales de avance
de los planes de accién institucionales, en lo relacionado con la ejecucion
de politicas, planes, programas, proyectos, objetivos, estrategias y metas
durante la respectiva vigencia,

7. Redilizar &1 Seguimiento v conirol fisca!l de los recursos del Sistema General de
Participaciones, para efectos de gorantizar la eficiente gestion de las
enfidades ternitoriales en la administracion de ios recursos de!l Sistema.

8. Revisar y emitir concepio técnico sobre el cumplimiento de conformidad de
los Acuerdos Municipdies y Ordenanzas Departamentales para establecer ia
legalidad y constitucionalidad de éstos Actos Administrativos,

9. Garantizar el cargue de informacidn del SIEE en la plataforma del
Departamento Nacional de FPlaneacion.

10. Consolidar y remitir informes oportunamente a los diferentes entes de control
vy demds organismos sobre avance y cumplimiento de las metos de producto
establecidas en el Plan Indicativo en concordancia con el Pian de Desarrollo
Departamental.

11. Ejercer funciones de supervision de los confratos gque celebre la
dependencia vy le sean asignados, con el fin de faciitar el logro de los
objetivos vy estrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado poria Entidad.

12. Las demdas funcionss gque le sean asignadas por el superior inmediato o sunja
de la naturaleza de o dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

i. Nusva Metodologia DNP

™

Plan de Desarrollo

3. Ley 152 de 1994 “Por ia cual se establece la Ley Orgénica del Plan de
Desarrolio" (Planeacion cuatrienal, planes anudles). Ley del Plan de Desarrollo.
Modelc de Planeacion

“ES HORA DE RESULTADOS”
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4. lLey 734 de 2002
5. Ley 872 de 2003 y Decrelo 4110 de 2004 (Sistema de Gestidn de Calidad)
6. Decreto 1599 de 2005 (Modelo Estandar de Confrol Inferno MEC|
7. Decreto 111 de 1996
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro ({24) meses de experiencia
en: Administracidn o Economia vy titulo de | Profesional relacionada.
postgrado en  lag  modalidad de
Especializacion en greas relacionadas con
los funciones del cargo.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta y ocho (48) meses de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experencia Profesional relacionada.
en: Administracion o Economia.

Perfil 48 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA

(1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en los establecimientos educativos los criterios definidos por el Ministerio
de Educaciéon Nacional, para la efectiva coordinacion del proceso de
evaluacién para el contral que se debe cumplir como parte del ejercicic de
inspeccidn y Vigilancia.

2. Divulgar las leyes, normas reglamentarics y demdas actos administrativos que
sean perfinentes para el elercicio de Id Inspeccion y Vigilancia.

3. Coordinar, supervisar y controtar los procesos relacionados con la gestion de la

D "ES HORA DE RESULTADOS”
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inspeccion y vigilancia en los municipios del departamento,

Adetantar ios investigaciones administrativas que le sean asignadas por la
autoridad competente, en cumplimiento de los funciones de Inspeccién y
Vigilancia.

Participar en el disefic y aplicacion de criterios, procedimientos e instrumentos
técnicos para evaluar lo calidod de educacian.

Atender &l procese de recepcién, entrega, recolecta, revision y envio de los
formularios DANE al drea de sistema de ia Secretaria de Educacién.

Las demds propias de la inspeccion v vigllancia det servicio educativo que le
asignen la ey y los reglamentas territoriales.

PROCESO AD2. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo.

Efectuar las actividades requeridas para preparar los planes de accidn del
area tenienda en cuenta los objetivos de cada una y los pragramas vy
proyectos de la Secretaria, con la coordinacidn y aprobacion de la drea de
planeacion, para verficar, ordenar y caardinar las acciones, prayectos vy
recursos que se van a desarrallar en la vigencia, y dar cumplimienios o ias
metas previstas en el plan que san de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no
certlificados y establecimientos educativos

Efectuar las actividades requeridas para elaborar el plan de asistencia técnica
del dreq, de acuerdo o la demanda de los establecimientos educativos asi
como al portafolio de servicias de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo las
acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

PROCESQ BOT. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

Desarrallar las actividades relacionadas con el andlisis y farmulacian de los
proyectos del drea a la cual perenece, tenienda en cuenta la informacién
contemplada en la metadalagia general ajustada vy las caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarrollar en el proyecto de inversion.

PROCESO B02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos

Gestionar la ejecucidn de las prayectas a su cargo ¥ realizar seguimienta a los
mismos, teniendo en cuenta los pardmetras legales vigentes y las criterios
técnicos definidos por el drea. idenfificor riesgos y reporfar a area de
Planeacion los djustes requeridos para asegurar €l cumplimienta de los
objetivos de los proyecios a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos,
planes, pragramas y metas del sector educativo.

PROCESO C05. Hacer seguimiento ala gestiéon de matricula

Revisar los informes de audiforia, para verficar el cumplimienio de los
pardmetras técnicos y metodoldgicos establecidos v la inconsistencia entre los
hallazgos reportados, ias causas vy las accianes recomendadas.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

Comunicar al EE la auforizacidon para la correccion de inconsistencics
detectadas g través de la moddlidad de “novedad de matricula”, teniendo en
cuenta los pardmetros técnicos y procedimentales definidos.

ldentificar casos crificos de incumplimiento en las directrices v procedimientos
asociados o la gestion de coberfura del servicio educative, para remitirlos a
asuntos disciplinarios.

PROCESO EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar la respuesta con calidod y oportunidad a las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su drea y
funciones, asi mismo enviar g Servicio de Afencion al Civudadano para su
respectivo envio al destinatario.

PROCESO FO1. |Inspeccidn y Vigilancia a la gestién de establecimientos
educdtivos

Verificar los informes de la visitas de control, seguimiento del plan operativo
anual de inspeccién y Vigilancia.

Organizar la logistica parg los visitas de contral de los EE, asegurando el
cumplimiento de los objetivos trazados.

Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccion y vigilancia con et
fin de vernficar su cumplimiento, segin la redlizacidn de las visitas, el
cumplimiento de las fechas de realizacion vy la recepcién de los informes,
donde se revisa si se cumplié con las actividades planteadas, fechas estimadas
y cudt fue la fecha reat en que se ejecutd la actividad y se debe hacer el
seguimiento de las metas e indicadores se cumplieron.

Inspeccionar, vigilar y controlar fa prestacidn del servicio pUblico educativo de
educaciéon formal y de educacion para el frabgjo y desarrollo humano.

Contribuir en la divulgacion y el conocimiento de las politicas, planes vy
programas que orientan la organizacidn y el funcionamiento del servicio
publico educative.

Recibir y darle solucion a las peficicnes, gquejas vy reclomos de la comunidad
educativa..

Verificar la informacién de la autoevaluacién de los EE. Privados para
conceder la autorizacion de los costos educativos

PROCESO F02. Legalizacién de establecimientos educalivos

Recibir y verificar el cumplimiento del pian de visitas con el fin de que esté
completo y coherente.

Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisifos para las
diferentes novedades.

Hacer el seguimiento al plan de visitas para verificar su cumplimiento, segin ta
redlizacion de las visitas y la recepcion de los informes.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

16. Realizar las visitas y hacer el andlisis de los resultados del informe de visita del EE
con el fin de aprobacion de licencia funcionamiento o reconocimiento oficial,
o de lgs diferentes novedades,

17. Revisar la informacion de verificaciéon de requisitos de las diferentes novedades
para andlizar la consistencia de la documentacion suministrada.

PROCESQO H03, Desarrollo de personal

18. Uevar a cabo el procesc de evaluacion del desempefio del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrollo integral de los funcionarios.

19. Identificar los necesidades de bienestar de tal forma que respendan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionates, politicos y culturales con
el fin de fortatecer a la entidad y esto se viahilice en un servicic mas eficiente y
amable frente al ciudadano.

PROCESQ 101. Adquirir blenes y servicios

20. Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicion de bienes
vlo servicios, diigenciandc los formatos establecidos para manejo de
requisiciones, estudic de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad
del proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el sector
educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en los
establecimientos educativos,

21, Realizar el seguimiento y confrol sobre la ejecucion de los contfratos vy
convenios asighados por el Secretarfo de Educacién, en lo referente a
términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la
normatividad vigente.

22. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liguidacion de los contratos
y convenios asignados en cumplimientos de las metas del dreaq, ya sea por la
entrega a satisfaccion del contrato o por la findiizacion antficipada de alguno
de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes
generados porla supervision y/o interventoria,

23. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacion de
proveedores de bienes yfo servicios, de acuerdo a los contratos y convenios
asignados

PROCESQC KO1. Autocontrol

24. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales vy litigio.

25. Generar la respuesta con calidad v oportunidad a las peticiones enviadas por

“ES HORA DE RESULTADOS”
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los ciudadanos refacionados con su drea y funciones.
PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

26, Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y comeclivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio vy &l
mejoramiento continuo de ia Secretaria de Educacion.

27. Definir y gestionar las acciones para eliminar el preductc no conforme
generado en el proceso, con el fin de garantizar que éste no se enfregue de
manera intenciongl al cliente.

28. Redlizar la medicion de |os indicadores de proceso, segin lo estabiecido en ia
ficha técnica de cada indicador y establecer o propeoner las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESO NO2. Administracién de documentos

29. Archivar registros generados en el desarrollc de las actividades del cargo, para
garantizar el control de los documentos v dar cumplimiento a lo establecido en
la tabla de retencién documenial.

30. Redlizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplide el fiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencién documental.

31. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité Directivo,
Comité de Ccoberfurg, Comité de Calidad Educativa, Comité de Bienestar y
Comité de Comunicaciones.

32. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normatividad del sector publice v el sector educative.

Funcionamiento del sector educativo.

Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.

Rl ol A e

Conocimiento en manegjo de indicadores v estadisticas.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en CIENCIAS DE LA
EDUCACION; CIENCIAS SOCIALES Y | Veinficualre {24) meses de experiencia

HUMANAS; ECONOMIA, | Profesional relacionada.
& “ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFNES

e

URBANISMO Y AFINES en: Educacion;
Administracion; Sociologia, Trabajo Socidl
y afines; Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias y titulo de postgrado en la
modalidad de Especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

INGENENIERA. ARQUITECTURA,

VI ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo profesional en CIENCIAS DE LA | Cuarenta y ocho (48] meses de
EDUCACION; CIENCIAS SOCIALES Y ! experiencio Profesional relacionada.

HUMANAS; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES

e

URBANISMO Y AFINES en: Educacion;
Administracion; Sociologia, Trabagjo Sociol
y afines; Ingenieria industrial y Afines, Ofras
Ingenierias.

INGENENIERA, ARQUITECTURA,

Perfil 49 - 219 - 03 Profesional Universitaric

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA DE PLANEACION

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

2.

PROCESO A02. Farmvulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo

Formulor el pian indicativo, a portir de verificar las metas de progromas vy
proyectos, lo definicién de las ponderociones para ios objetivos, programas vy
proyectos, ia asignacién de recursos vy los responsables de acuerdo o las
crientaciones de la entidad territoriail.

Solicitor, revisar y consolidar el pian de occién por cada drea de la Secretaria
de Educacién, verificar su consistencia y complementoriedad, garantizando
gue las actividodes definidas poroe cada vigencia incluyan los proyectos
especificos del Plan QOperativo Anual de Inversiones de la  vigencia
asegurandose aque cumpia con las directrices del Pian de Desarroilo Educotivo y

“ES HORA DE RESULTADOS”
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10.

12.

el Plan Indicativo: asi mismo realizar el seguimiento de cumplimiento de las
metas establecidas.

PROCESO A04. Evaluacion de resultados

Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de ia identificacion de los
retrasos v los ajustes realizados para cumplir con los objetivos.

Generar el informe de seguimiento de programas y proyectos, el cual es
enviado al comité directivo para su revision. Asf mismo estudia la disponibilidad
de la informacién, para redlizar el seguimiente del plan indicative y plan de
accidn.

Generar los cambios necesarios en los programas y proyectos, teniendo
cuidado que estos garanticen el cumplimiento de las metas establecidas.

PROCESO BO1. Andlisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

Desarrollar las actividades relacionadas con fa formulacidn de proyectos del
&rea a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacion contemplada en
los formatos del mdédule de identificacion de la metodologia general gjustada
MGA v las caracteristicas de la iniciative a desarrollar, asegurdndose gue estén
conectamente elaborados v registrados en la SE.

Analizar el diligenciamiento de los formatos del modulo de identificacion de la
metodologia general agjustada MGA de acuerdo a las caracteristicas de la
iniciativa a desarnollar, Revisar vy verificar el plan del proyecto, con el fin de
garantizar su consistencia v que esté completo, teniendo en cuenta que
contemple el cronograma del proyecto, el plan de calidad, el plan de tiesgos y
la estructura organizaciondl del proyecto, para garantizar el cumplimiento de
los objetivos del proyecto.

Informar a los gerentes de proyecto, acerca de las observaciones senaladas
para el proyecto e inscripcion del mismo y realizar su respectivo seguimiento,
para asegurar que se adapten a los criterios técnicos v legales exigidos.

Verificar y revisar los programas y proyectos para la definicion del plan
operativo anual de inversiones PIOA de la Secretaric de Educacion,
garantizando que la informacion esté completa y sea consistente.

PROCESC B02. Ejecucién, confrol y seguimiento de programas y proyecios
Gestionar las actividades necesarias para el inicio de los proyectos vy divulgarlos
a cada uno de los responsables de los proyectos.

. Garantizar la entrega totai de la infermacion de los proyectos formulados e

inscritos en el banco de proyectos, a los responsables de los proyectos, inclusive
en €l momento de registrarse cambios en la formulacion, validande que los
cambios solicitados y aprobadoes, estén reflejadeos en los proyectos; esto para
asegurar el cumplimiento de los pardmetros técnicos y de calidad definidos en
la formulacidn del proyecto.

Revisar v verificar los ¢justes redfizados al alcance, cronograma y equipos de

"“E£S HORA DE RESULTADOS"
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13.

14.

16.

18.

20.

trabajo de los planes, programas y proyectos, para asegurar que la informacion
este completa v se mantenga la consistencia de las direcirices del proyecto.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar la respuesta con calidad y oportunidad o las solicitudes y
comespondencic enviadas por los ciudadanos relacionadas con sy drea y
funciones, asi mismo envigr ¢ Servicio de Atencidn al Ciudadano parg su
respectivo envio al destinatario.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

Realizar el seguimiento y control sobre la gjecucion de los contratos y convenios
asignados por el Secretario de Educacién, en lo referente o términos
administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimienio de ccuerdo a o establecido contractualmente y la normatividad
vigente.

. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los contratos y

convenios asighados en cumplimientos de ias metas del éreaq, ya sea por la
entrega a safisfaccion del contrate o por ia finalizacion anticipada de alguno
de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los decumentos soportes
generados por la supervision y/o inferventoria.

Aplicar los formatos establecidos para la evaluacién y reevaluacion de
proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a ios contraios y convenios
asignados.

PROCESO KO1. Avtoconirol

. Atender requerimientos de los enies externos de control 10s cuales consisten en

atencidn a visitas de auditoria o revisidén, soliciiudes de preseniaciéon de
informes eventucles o de informes periddicos.

PROCESC M02. Tramitar acciones judiciales y litigio
Generar Ig respuesta con calidad y oportunidad ¢ ias peticiones enviadas por
los ciudadanos  relacionados con su Grea y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andiisis y mejora

. Definir v hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas

para eliminar las causas de las no conformidades redies o potenciaies
identificadas en el procesc, con el fin de garantizar la calidad del servicio y €l
mejoramiento continuo de la $Secretaria de Educacion.

Definir ias dcciones para eliminar et producto no conforme generado en el
proceso, con el fin de gorantizar que éste no se entregue de manera
intencional qi cliente.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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. Realizar la medicidon de los indicadores de proceso, segln lo establecido en la

ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas pard lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESQO NO02. Administracién de documentos

22. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo. para

garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en
la tabla de retencién documental,

23. Redlizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber

cumplido el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencion documenial.

33. Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o surja de

la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion y Administracion Pablica.

2. Adminisiracion de Planes y programas

3. Normatividad y Administracidn del Sector Educativo.

4. Melodologia MGA.

5. Procedimientos def Banco de programas y proyecios de inversion Nacional.

6. Manejo de Ofimdtica, Intemet y Bases de Datos.

7. Manejo de la Metodologias de planeacion y proyectos de! DNP.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulc profesional en; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
e INGENENIERA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Administracion,
Economic; Sociologia, Trabagjo Social y
afines; ingenieria Industrial y Afines y titulo
de postgrade en la moddlidad de
Especializacion en Greds relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencid
Profesional relacionada.

Y
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VL, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en; CIENCIAS SOCIALES Y | Cuarenta vy ocho  [48) meses de
HUMANAS; ECONOMIA, | experiencia Profesional relacionada.
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
e INGENENIERA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES en: Administracidn,
Economia; Socioclogia, Trabaje Social y
afines; Ingenieria Industrial y Afines.

Perfil 50 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE - DIRECCION DE
DESARROLLO AGROPECUARIO

(. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aricular la gjecucién de politicas, planes, programas y proysctos del sector
agropecuario y Sostenible del Departamento.

2. Brindar asesoria a los municipios, a los gremios y organizaciones rurales en la
identificacién, formulacién v ejecucion de proyectos relacionados con el sector
agropecuario y agroindustrial.

3. Brindar asesoria en el proceso de planificacidn del sector agropecuario y la
toma de decisiones por parte de los diferentes actores vinculados al sector
agropecuario y agroindustrial del Departamento.

4. Brindar asesoria en la coordinacién interinstitucional tendiente al mejoramiento
y dinamismo del sector agropecuario y agroindustrial del Departamento de
Arauca

5. Apoyar, asistir, asesorar y redlizar seguimiento a la Unidad Municipal de
Asistencia Técnica -UMATA- o guien haga sus veces, Como organismo gjecutor
de la politica agropecuara.

6. Apoyar la gestion de la consecucion de fondos, asesoria y tfransferencia de

“ES HORA DE RESULTADOS”
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tecnologia que contribuya al desarrollo del sector agropecuario y sostenible af
mejoramiento de las condiciones de vida de la comunidad rural.

7. Elecutar las labores de seguimiento y confrol en la ejecucidn de los proyectos a
cargo de la secretaria.

8. Mantener actudlizados el SiD, SECOP y GESPROY

9. Realizar formulacidn y vicbifizacidn de proyectos.

10. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar €f logro de los objetivos y estrategias
insfitucionales, dando cumplimientc a los normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Monual de Interventoria adoptado por la Entidad.

11. Las demds funciones que le sean asighadas por el superior inmediato o sufja de
la naturdleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pian de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de

| Desarrollo Municipales.

2. Disposiciones en materia Agricola y Pecuarnia

3. Normatividad en materia de Asistencia Técnica

4. Disposiciones sobre transferencia de Tecnologia

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en INGENENIER A,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFRNES en: | Veinticuatro {24) meses de experiencia
ingenieria  Agriccla  Forestal v afines, | Profesional relacionada.
Ingenieric  Agroindusirial,  Alimentos vy
gfines, Ingenieria Ambiental y fitulo de
postgrado en la  moddlidad  de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

)

"ES HORA DE RESULTADOS”

h

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext, 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Péginal 3 2




Departamento de Arauca

A

Secretaria Generaly Desarroflo Institucional

P M. T —— PR

DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Vill.  ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en INGENENIERA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
ingenieria  Agricola  Forestal vy afines,
Ingenieria  Agroindustrdal,  Alimentos  y
afines, Ingenieria Ambiental.

Cuarenta y ocho [(48) meses de
experiencia Profesional relacionada.

Perfii 51 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE - DIRECCION DE
PLANIFICACION AGROPECUARIA

il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Articular 1a ejecucion de politicas, planes, programas y proyectos de desarrollo
pecuario y de recurscs naturaies del departamento.

2. Brindar asesoria a los municipios, a los gremios y organizaciones rurdles en la
identificacién, formulacian y ejecucion de proyectos relacionados con el sector

pecuario.

3. Brindar asesoria en el proceso de

planificacién del sector agrepecuario v la

toma de decisiones por parte de los diferentes actores vinculados al sector

agropecuario del departamento.

4. Disefiar los lineamientos generales para la prestacién del servicio de la
asistencia técnica pecuaria a nivel departamental a través de las Unidades
Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria “JMATA- o guien haga sus

veces.

5, Coordinar el proceso de articulacion interinstitucional y gremial para la
atencién de problemdaticas relacionadas con el sector,

6. Apovarlos diferentes procesos de investigacion en el drea pecuaria.

7. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

8. Redlizar formulacién y viabilizacion de proyectos.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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Fjercer funcicnes de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento o las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventeria adoptado por la Entidad.

. Las demds funciohes que le sean asighadas por el superior inmediate ¢ surfa de

la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de

Desarrollo Municipales.

2. Normatividad en materia de Planificacién Agropecuaria

3. Disposiciones sobre transferencia de Tecnologia

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en AGRONOMIA,
VETERINARIA Y AFINES en: Agronomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia y titulo de
postgrade  en la moddlidad de
Especidlizacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VL

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesionat en AGRONOMIA,
VETERINARIA Y AFINES en: Agroncomia,
Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Cuarenta vy ocho (48) meses de
experiencia Profesional relacionada.

Perfit 52 - 219 - 03 Profesionai Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETAR!A DE DESARROLLO AGROPECUARIOC Y SOSTENIBLE - DIRECCION DE
PRODUCCION Y DIVERSIFICACION

“ES HORA DE RESULTADOS”

¥

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Fxt. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pagina 1 3 4’




Departamento de_ Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

e el g ety a oy

i

DECRETO POR £L CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

11,

12.

Apoyar ia elaboracion del diagnostico del sector agricola, con miras @ sugerir
ias estrategias encaminadas a dar cobertura a las necesidades de la
comunidad, con nuevas propuestas productivas.

Acompafar, asistir y asesorar a la Unidad Municipal de Asistencia Técnica —
UMATA o guien haga sus veces, como organismo ejecutor de la poiftica
agropecuarna.

Colaborar en disefiar v aplicar, por intermedio de la UMATA o quien haga sus
veces y las comunidades, programas y proyectos agricolas que generen mayor
productividad, calidad y rentabiidad o la comunidad.

Apoyar y promover en os municipios la ejecucion de los programas agricolas
disefiados vy promovidos par el Ministerio de Agricultura u organismos det orden
nacional,

Apoyar la formulacion de proyectos para el fomento vy el fortalecimiento de los
diferentes eslabones productivos ofientados ol establecimiento de cadenas
productivas.

Apovar la gestidon de recursos de cofinanciacion para la ejecucion de proyectos
agricolas.

Coordinar los programas y proyectos para adecuacion de fierras que deban
establecerse en el departamento para fomentar la actividad agricola,
promocionar la participacion de ia comunidad.

Apoyar la redlizacion del proceso precontractual, contractual y de supervision a
proyectos productivos.

Atender solicitudes e inquietudes de forma verbal v escrita a las comunidades v
entidades.

. Apovyar la realizacién de informes en la evaluacion del seguimiento a las metas

del plan de desarrollo.
Mantener actudalizados &l SID, SECOP y GESFROY

Redtizar formulacion y viabilizacion de proyectos.

. Fiercer funcicnes de supervision de ios contratos que celebre la dependencia y

le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objefivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes vy en especial
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lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

14, Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o sura de
la naturadleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nueva Metodologia DNP

1.
| 2. Ordenanza 31 de 1997 v sus modificaciones

3. Plan de Desarrollo

4. Ley 101 de 1993 sobre Desarrolio Agropecuario, Forestal y pesquero.

5. Conocimientos sobre Gerencia Agropecuarna

4. Conocimiento de las politicas del Sector agropecuario, forestal y pesguero.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en: | Veinticuatro {24) meses de expefiencia
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy afines | Profesional relacionada,
y tltulo de postgrado en la modalidad de
Especializacidon en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Vi ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiulo  profesional  en INGENIERIA, | Cuarenta v ocho (48) meses de
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en: | experiencia Profesional relacionada.
Ingenieria Agrondémica, Pecuaria y afines.

Perfil 53 -~ 219 - 03 Profesional Universitaric

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA

“ES HORA DE RESULTADOS”
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[Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11.

14.

Dirigir el disefio, desarollo y mantenimiento de la red vial departamental,
dentro de los parametros técnicos previstes por el instituto Nacional de Vias—
INVIAS- vy la legislacidn ambiental,

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de
ejecucion de las obras de infraestructura en el componente det drea de
desempeno, d redlizar en el Deparfamento.

Formular politicas para lograr una eficiente planificacién y sefalizacién def
sector, mejorando el estado de o red vial y ampliando la cobertura de
carreteras en zona de sabana.,

Gestionar proyectos con el fin de disminuir costos del transporte aéreo.
propiciondo la demandd del servicio aéreo.

Formular proyectos que logren estabilizar el caudal de los rios, para controlar los
sedimentos.

Promaover la reactivacion de empresas de transporte fluvial incentfivando  a
dispenibilidad de navios pard e! fransporte de carga y pasgjeros.

Generar estudios y formular proyectos para dinamizar el fransporte inter modal.

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de
ejecucion de las obras de infraestructura en el componente eléctrico a realizar
en el Departamento.

Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

Redlizar formuiacion y viabilizacién de proyecrtos.
Atender ias solicitudes de las entidades pUblicas, drganos de confrol vy la

comunidad relacionadas con los proyectos a fos cuales realiza tabores de
suoervisién,

. Apovyar dl Secretario del Sector en las funciones asighadas en la dependencia

(Comités, reuniones y demds delegaciones propias del area)

. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y

le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de ios objetives vy estrategias
insfitucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

Las demds funciones que le sean asignadas por et superor inmediato ¢ surja de
fa naturaieza de la dependencia.

7
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pian de Desarrolio Nacicnai, Plan de Desarrollo Departamental v Planes de
Desarrolic Municipales.

2. Ley 152 de 1994
3. Metodoicgia DNP Proyectos de Inversidn
4, ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios
5. Ley 842 de 2003
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nuclecs bdsicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en INGENIERIA, | Profesional relacicnada.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria Civil y afines, y fitule de
postgrado  en o moddidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargoe.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesionai en discipiinas
académicas de los nUcleos bdsicos del | Cuarenta vy ocho (48) meses de
conocimiento en INGENIERIA, | experiencia Profesional relacionada.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en;
ingenieria Civil y afines.

Perfil 54 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA —~ DIRECCION DE GESTION DE OBRAS DE

URBANISMO
b "ES HORA DE RESULTADOS”
’\ Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
' Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

12,

13.

Dirigir, coordinar el disefio v la delegacién o contfratacién de la construccion,
mantenimiento v adecuacion de las obras de infraestructura de acueducto,
saneamiento bdsico y de servicics bdsicos, necesarios para garantizar los
niveles minimos de calidad de vida de los araucanos.

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de
gjecucion de las obras de infraestructura en el componente del drea de
desempeio, a redlizar en el Departamenio.

Disefiar vy gjecutar elementos de capacitacion dirigidos a fomentar el manejo
racional dgl recurso agua, asi come de su disposicion adecuada,

Propender por el mejoramiento, optimizacién y ampliacion de la copertura de
los sistemas en ef area rural del departamento de Arauca.

Lograr la implementacidn y puesta en marchas de las directrices establecidas
en los planes maestros existentes de agua potable  saneamiento basico en los
Municipios del Departamento de Arauca.

Disefiar y coordinar planes de confingencia en los sistemas de acueductos y
clecantarillados para los siete (7) Municipios del Departamento de Arauca.

Adecuar la ulilizacién de las redes de acueducto vy clcantarilado del
Departamento de Arguca.

Mantener actualizades el SIID, SECOP y GESPROY

Redlizar formutacion y viabilizacién de proyectos.

. Atender las solicitudes de las entidades publicas, drganos de control v la

comunidad relacionadas con los proyectos a los cuales realiza labores de
supervision.

. Apoyar ol Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia

(Comités, reuniones y demds delegacicnes propias del Grea)

Ejercer funciones de supervision de los contratos que celepre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos v estrategios
institucionales, dando cumpfimiente a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrade en el Manual de interventoria adopiade por la Enfidad.

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrcllo Departamentatl v Planes de
Desarrollo Municipales.

2. Ley 152 de 1994
3. Metodologia DNP Proyectos de Inversion
4. Lley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios
5. Ley 842 de 2003
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nocleos bdsicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en INGENIERIA, | Profesional relacionada.

ARQUITECTURA. URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria  Civil y afines, y fitulo de
postgrado  en  la modalidad  de
Especidlizacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
academicas de los nlcleos bdsicos del | Cuarenta vy ocho  (48) meses de
conocimiento en INGENIERIA, | experiencia Profesional relacionada.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFNES en:
Ingeniera Civil y afines.

Petfil 55 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA ~ DIRECCION DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA

D “ES HORA DE RESULTADOS"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arayca — Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Departamento de Arauca
Secretaria Generaly Desarrollo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar estudios y disefios de preinversion para fortalecer el equipamiento
Departamental.

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condicicnes de
ejecucion de las obros de infraestructura en et compenente del drea de
desempeho, a realizar en el Departamento.

Desarroflar un sistema de informacidn conficble sobre la infraestructura
existente y los planes de expansion del equipamiento sectorial del
Departamento de Arguca.

Identificar y formular proyectcs para proporcionar suficiente capacidad a fodo
el equipamiento sectorial y de esta manera atender los planes y politicas de
expansion.

Desarroliar proyectos para la optimizacién de la infraestructura existente
garantizando una adecuada prestacion de servicios sectoricles con relacién a
infraestructura en los siete municipios del Departamento de Arauca.

Generar programas con los municipios para oplimizar et equipamiento actual u
reducir ia subutilizacién,

Diseficr mecanismos y crear procesos de racionalizacion  de la inversién,
logrando la utilizacidon adecuada de las edificaciones, elevando & sentido de
pertenencia,

Mantener actudlizados el SIiD, SECOP y GESPROY

Redlizar formuiacion y viakilizacién de proyectos.

. Atender las solicitudes de las entidades pUblicas, drganos de confrol vy la

comunidad relacionadas con los proyectos a los cuales realiza labores de
supervision,

. Apovar al Secretario deil Sector en las funciones asignadas en la dependencia

(Comités, reuniones y demds delegaciones propias dei dreaq)

. Ejercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre ia dependencia y

le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las nomas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturaleza de la dependencia,

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

IV. CONQCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrolo Departamental y Planes de

Desarrollo Municipales.

2. Ley 152 de 1994

3. Metodologia DNP Proyectos de Inversion

4. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretes reglamentarios

5. Ley 842 de 2003

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento en INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMC Y AFINES en:
Ingenieric Civil y dfines, y fitulo de
postgrado en o modalidad de
Especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdasicos del
conocimiento en INGEMNIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria Civil y afines.

Cuarenta y ocho {48} meses de
expetiencia Profesicnal relacionada.

D ”ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca— Arauca (Colombia). e-mail; archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

Perfil 56 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar, en coordinacion con ia Secretaria de Planeacion y ofras Secretarics,
las necesidades de infraestructura para disenar los programas de ejecucion de
obras, indispensables para satisfacer las necesidades de la comunidad, con
cobertura, calidad y oportunidad.

2. Preparar y/o revisar los presupuesios, estudios previos y condiciones de
ejecucion de las obras de infraestructura en el componente del drea de
desempenaq, a redlizar en el Departamento.

3. Didgir v coordinar la asesaria técnica @ las municipias en las acciones que
demande la salucian de sus necesidades en materia de vias, canstrucciones
genercles, acueductos, scneamiento bdsico, prevencion de desastres vy
servicias bdasicos.

4. Reclizar, en coordinacidn con la Secretaria de Haclenda, las estudios, cdlculos
y caberturas de las obras a realizar par el sistema de valorizacion o cualquier
ofra forma de gestidon financiera para la ejecucion de obras de infraestructura,

5. Dirigir y coardinar el disefio y la delegacién o contratacidn de la canstruccidn,
mantenimiento v adecuacién de las obras de infraestructura generales que
debo acometer ia administracion departamental, para el logro de los objetivos
sociales o cargo de las diferentes dependencias del departamento.

4. Evaluar la cobertura y estado de las construcciones y las necesidades que en
infraestructura fiene el deparioamento, para proponer polificas, estrategias,
pragramas y prayectas, encaminados a garantizar la prestacidn de estos
servicias en las mejares condicicnes.

7. Colaborar con las entidades descentralizadas vy los municipios en el estudio vy
disefic de planes y programas de vivienda orientados a eliminar ia
sub.narmatividad de asentamientos humanos.

8. Mantener actualizados i SIID, SECOP y GESPROY

9. Redalizar formulacian y viabilizacién de proyectos.

10. Alender las solicitudes de las enfidades pUblicas, drganos de centrol v la

fL “ES HORA DE RESULTADOS”
! Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

comunidad relacionadas con los proyectos a los cuales redliza labores de
supervision.

11. Apoyar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia
(Comités, reuniones y demds delegaciones propias del area)

12. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos vy estrategias
institucionales, dando cumplimiento a ios normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manuai de Inferventoria adoptado por la Enfidad.

13. Las demds funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de
Desarrolio Municipales.

2. ley 152 de 1994
3. Metodologia DNP Proyectos de Inversidn
4. ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 v decretos reglamentarios
5. Ley 842 de 2003
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del | Veinticuatre (24) meses de experiencia
conacimienfo en INGENIERIA, | Profesional relacionada.

ARQUITECTURA, URBANISMOC Y AFINES en:
Ingenieria  Civii y afines, y fitulo de
posigrado  en  la modalidad  de
Especializacidn en areas relacionadas con
ias funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  la  disciplina
académica de los nlcleos bdsicos del | Cuarenta  y ocho  (48) meses de
conocimienio: INGENIERIA, | experiencia Profesional relacionada.
ARGUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

/h “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

Perfil 57 - 219 - 03 Profesional Universitario

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA ~ DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y

AREA FUNCIONAL

URBANISMO

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar y asistir ai Departamento de Arauca y a los municipios gue 1o
componen en la adopcidn de planes, programas y proyectos orientados ¢ la
construccion de obras de infraestructura eléctrice e instalacion de servicios
domiciliarios relacionados con el drea.

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de
ejecucion de las obras de infraestructura en el componente eléctrico a realizar
en el Departamento.

Elaborar y/o viabilizar estudios v disefios de pre-inversion del sector energético
para fortalecer el sistema interconectado Deparfamental.

Ejercer la supervision y/o interventoria técnica de proyectos de infraestructura
eléctica confratados por el Departamento de Arauca, de acuerdo con las
politicas del sector y el plan de Desarrolio vigente.

Coordinar con la Empresa de Energia eléctrica de Arauca ENELAR ES.P la
planificacién, elaboracién, revision, estructuracién de planes, politicas vy
proyectos de expansién vy optimizacidn  gue redunden en una mayor
cobertura v mejoramiento en la calidad del servicio de energia eléctrica en
todo el Departamenio.

Asistir técnicamente o las dependencias del departamento que asi lo requieran
sobre temas reiacionados con la formulacion, revisidn, estruciuracion del
componenie eléctrico incluido en los diferentes proyectos de inversion gue se
adelanten en cumplimiento de la mision de 1a ENTIDAD.

Asesorar y asistir al Gobermador en la adopcion de planes, programas y
proyectos orientados a la prestacion del servicio de gas domiciliario en el
Departamento de Arauca.

Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos que requieran de  sus
conocimientos en el drea de energia conforme ¢ las necesidades funcionales
de la administracion y ordenes que reciba de sus superiores asi como cumplir
ias actividades especificas que se le sefialen segun drea de trabdjo.

Mantener actudlizados el SIID, SECOP y GESPROY

"ES HORA DE RESULTADOS”

i

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia}. e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

. Realizar formulacion y viabilizacidn de proyectos.

. Atender las solicifudes de las entidades pulblicas, érganos de confrol y la

comunidad relacionadas con los proyectos a los cuales redliza labores de
supervision,

. Apoyar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia

{Comités, reuniones y demds delegaciones propias del drea)

. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y

le sean asignados, con el fin de faciitar el logro de los objetives y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
jo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Enfidad.

. Las demds funcicones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Naciond, Plan de Desarrollo Departamental vy Planes de
Desarrollo Municipales.

2. ley 152 de 1994
3. Metodologia DNP Provectos de Inversidn
4. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios
5. Sistema nacional de regalias.
4. Regigmento Interno de instaigciones eléctricas RETIE
7. Ley 842 de 2003
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos de! | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en INGENIERIA, | Profesional relacionada.

ARGQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria Eléctrica y afines, y titulo de
postgrade en la  modalidad de
Especidlizacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Departamento de Arauca
Secretaria Generaly Desarrollo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en  la  disciplina
académica de los nUcleos bdsicos del | Cuarenta y ocho (48] meses de
conocimiento: INGENIERIA, | experiencia Profesional relacionada.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

Perfil 58 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL 3
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL ~ DIRECCION DE GRUPOS ETNICOS

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Paricipar en la formulacién vy supervision de los proyectos o actividades
relacionados con el Plan de Desarrollo del Departamento.

2. Porficipar en el disefio, organizacién, coordinacidn, ejecucion y control de
planes, programas, proyectos o actividodes técnicas o administrativas y
garantizar la comecta aplicacidon de las normas legales y los procedimientos
vigentes

3. Desarrollar la Politica para ef dimensionamiento constitucional de lo pluriétnico
y multicultural, en la Comprensidn magna de las cosmogonias coexistentes en
el Departamenio.

4, implementar con las comunidades étnicas, lo relacionado con la ampliacion y
sgneamiento de Resguardos vy la salvaguarda de su identidad vy sus patrones de
redlizacidn vital,

5. Asesorar vy coardinar el entendimiento con el Estado a todos sus niveles vy
atendiendo alas peficiones del CRIA.

6. Coordinar programas que disminuyan la presidon sobre los recursos de vida de
ias comunidades pluriétnicos e Implementar programas especificos en materia
de manejo de teritorio.

7. Fomentar politicas de proteccidn y desarrolio de los grupos étnicos que

/D “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mai!: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

contramresten la presién cultural vy Formular Planes integrales de Atencidn en
salud y bienestar social.

8. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

9. Redlizar formulacion y viabilizacion de proyectos.

10. Ejercer funciones de supervision de los coniratos que celebre ia dependencia y
le sean asignados, con ei fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento & las normas legales vigentes y en especial

lo consagrado en el Manual de interventoria adoptado por la Entidad.

11. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
o naturaleza de la dependencia,

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES
Constitucion Politica de Colombia
2. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrolio Depariamentdl v Planes de
Desarrolio Municipales.
3. Nommgatividad para etnios.
4. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

—

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los ndcleos bdsicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en CIENCIAS SQCIALES Y | Profesional relacionada.

HUMANAS o) ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Antropologia, Derecho, Psicologia,
Sociologia, Trabajo Social vy afines;
Administracion y titulo de postgrado en la
moddlidad de Especidiizacion en dreas
relacionadas con igs funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en la  discipina
académica de los nUcleos bdsicos del | Cuarenta v ocho  {48) meses  de
conocimiento:  CIENCIAS  SOCIALES Y | experiencia Profesionadl relacionada,
HUMANAS o ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES.
b “ES HORA DE RESULTADOS”

Calie 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel, 885 32 31 Ext. 140
Arauca— Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

Perfil 59 - 219 — 03 Profesional Universitario

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE DERECHOS HUMANOS

AREA FUNCIONAL

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apovar y realizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias para
la elaboracién del Plan de Desarrollo del Departamento, con bose en el
Programa de Gobierno del Gobermnador electo, el Plan de Desarrollc Nacional y
los Planes de Desarrollo Sectorial,

Redlizar la recoleccion de la informacion estadistica, analizar y complementar
la informacién que sirvan como soporte de planificacion y formulacidn de
programas de desarrollo sectorial.

Apovar en la elogboracion de los plones de accién del drea de su
competencia de acuerdo con las instrucciones dadas por los superiores, en
concordancia con el plan de desarolic del departamento.

Coordinar actividades para promover las politicas del departamento en
relacién seguridad alimentarnia, Discapacidad y Personas Mayores.

Presentar a la administracion departamental las iniciativas de las comunidades
vulnerables dentro de los marcos y procedimientos establecidos a fin de buscar
su aprobacion.

Formular y Viabilizar los proyectos junto con los estudios previos necesarios del
sector de acverdo a lo establecido en el Plan de Desarrollo y hacerles control y
seguimiento.

Elaborar los respectivos informes de gestidon  que reguieran las dependencias
internas v las entidades de confrol y demas Enfidades del nivel nacional.

Efectuar el seguimiento y medicidon de los indicadores y ejecutar los procesos
del sector de acuerdo alo establecido en el proceso de Sistema de Gestidn de
Calidad.

Asistir @ las Sesiones de los Mesas, Comités y Red Regional entre ofras
relacionados con la poblacién Vuinerable.

. Responder los derechos de peticidn y atender los requerimientos de los drganos

de control.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

11. Ejercer funcicnes de supervisién de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asighados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
instiiucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Enfidad.

12. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY
13. Redlizar fermulacion y viabilizacion de proyectos.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucién Politica de Colombia.,

. Ley 687 de 2001.

.Ley 1274 de 2009

.ley 1618 de 2013

ey 361 de 1997

LLey 762 de 2002,

.Ley 324 de 1994,

. CONPES 113. Politica Nacional de Segurdad Alimentaria y Nutriciondl.

Disposiciones de cardcter Departamental que regulan el tema de Seguridad
imentaria y Nutricional en el departamento.

> olo|~ov o] w o]

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesienal en disciplinas
académicas de los nicieos bdsicos del | Veinticuatre {24]) meses de experiencia
conocimiento  en  CIENCIAS DE LA | Profesicnal relacionada.

EDUCACION o CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o] ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Educacién; Antropologia, Derecho,
Psicalogia, Sociolegia, Trabajo Soclal y
afines;  Administracion vy tfitulo  de
postgrado  en la  moddidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

f “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Cuarenta vy ocho  (48) meses  de

conocimiento  en  CIENCIAS DE LA | experiencia Profesiondal relacionada.
EDUCACION o CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS 0 ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Educacion; Anircpologia, Derecho,
Psicologia, Sociologia, Trabajo Social y
afines; Administracion.

Perfil 60 — 219 — 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E
INTERNACIONAL Y DIRECCION DE NINEZ, INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Estabiecer y procesar ias necesidades de cooperacion nacional e internacional
de los entes temtoriales y dependencias del orden depariamental, con el fin de
instaurar prionidades y focalizar ias acciones de apoye ante la Agencia
Presidencial de Cooperacion internacional.

Frestar asistencia técnica a los entes territoricles y dependencias del orden
departamental en la formulacidén de proyectos, con base en los lineamientos
establecidos porlos organismoes de cooperacion internacional.

informar a los entes teritoridles y dependencias del orden departamental sobre
convocatornas y oportunidades de cooperacidon nacional € internacional,

Formular y hacer seguimienio de proyectos gue en los temas de nifiez, infancia,
adolescencia, juventud vy familia, se desarrollen en e departamento, con
enfidades, nacionales, internacionales y el sector privado.

Implementar las politicas publicas de primera infancia, nifez — adolescencia,
juventud y familia, asi como establecer mecanismos de evaluacidn y
seguimiento a fas mismas.,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

é.

1.

Rrindar osistencia técnica g los entes teritoricles y dependencias del orden
departamental en las diferentes fases del proceso de Rendicién Publica de
Cuentas sobre la gorantia de los derechos de la infancio, adolescencia vy
juventud.

Impartir orientaciones para la formulacion del diagnoéstico e identificacion del
gasto puUblico social de infancia, adolescencia y juventud como documento
obligatorio para la presentacién de los planes de desarrollo de los entfes
territoriales.

Crientar v coordinar a los entes tferitorioles y dependencios del orden
departamental lo formulaciéon de la agenda interna v planes de accion de las
mesas poblacionales que hacen parte integral del Consejo de Politica Social,
teniendo como propésito especial la arficulacion de acciones vy esfuerzos
intersectoriales e interinstitucionales para optimizar la inversion del gasto
publico social del Departamento.

Consolidar y mantener actualizada la bateria de indicadores de infancia,
adolescencia y juventud del departamento de Arauca.

. Gjercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y

le sean asignados, con €l fin de facilitar el logro de los objetivos vy estrategios
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad,

Las demds funcicnes gque le sean asignadas por el superior inmediato ¢ surja de
la noturaleza de ia dependencia.

V. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de 1991

Ley 1098 de 2006

Ley 1622 de 2013

Decreto 236 de 2013

Metodologias de marco ldgico y MGA

Politicas Pablicas y Consejos de Politica Social

Flaneacidn

Administraciéon Pblica

<
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NiVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en: Administracidon ¢ Economia vy titulo de | Profesional relacionada.
postgrado en la  moddlidad  de
Especidiizacion en areas relacicnadas con
las funcicnes del cargo.

ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta y ocho (48) meses  de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experencia Profesional relacionada.
en: Administracion o Economia.

Perfil 61 - 219 ~ 01 Profesional Universitario

NIVEL PROFESIONAL

BPENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODbIGO 219

GRADO o

NUMERO DE CARGOS 18

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Hecutar vy aplicar sus conocimientos para apoyar af Secretario del sector en la
formulacidn, ejecucion, evaluacién, seguimiento y control de los planes, politicas,
programas y proyectos de desarrollo integral v sectorial, en cumplimiento de las
funciones asignadas a la dependencic acorde con o que se le indigue vy el plan
integral de desarrolio le sefiale en relacién con el drea.

AREA FUNCIONAL -DIRECCION GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

D , “£S HORA DE RESULTADOS”
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar vy redlizar estudios de impacte ambientdal de los planes, programas,
proyectos y/o procesos productivos para conocer anticipadamente sus efectos en
el entorno departamental y municipal.

Adelaniar acciones de mejoramiento del conocimiento del riesgo de desastres en
el teritorio departamental como estrategia de articulacidon departamental.

Formular en coordinacién con la Secretaric de Desarrollo Agropecuarno vy
Sastenible los proyectos ambientales que requiera el deparfamento y apoyar en la
gestion ante las autoridades competentes.

Coordinar la elaboracion de estudios y mapas de amenazas de identificacion de
peligros de orgen natural, socionotural, tecnolégico, asi como estudios de
exposicion y vulnerabilidad a nivel depariamental y municipal.

Divulgar v vigilar la aplicacion de la normatividad referida a los sistemas de gestidon
de calidad ambiental, dentro de lo politica de gestidn del rdesgo y cambio
climdtico.

Divulgar los procesos de planificacion feritorial, sectorial y ambientaimente
sostenible en un contexto de la gestidn det riesgo con los municipios del
Cepartamento.

Implementar programas d fortalecimiento institucional para la gestion del riesge de
desastres como estrategia de desarrollo departamental.

Redlizar informes de la gestion integral de residuos en los municipios del
Departamento.

Promover Ig impiementacion de programas de auioproteccion y preparatives para
emergencias y desastres a nivel comuniiaric vy familiar en &reas priorizadas de alto
riesgo en los diferentes municipios de! Departamento.

. Gestionar, coordinar, supervisar el desarrollo de los planes, programas y proyecios

conjuntamente con los actores involucrados para el conocimiento, conservacion y
uso sostenible de o biodiversidad v fomento de la produccién iimpia; asi como
para la ordenccidn y manejo de cuencas hidrogrdficas conjuntamente con los
autores involucrados v que hayan sido priorizados por ia corporacion.

. Coordinar, gestionar, supervisar v desarrollar los proyectos, planes y programas

especificos conjuntamente con los entes teritoriales v la comunidad, de las dreas
protegidas, distritos de manejo integrado v de conservacién de suelos, reservas
forestales, cuencos hidrogréaficas, poargues nafurales, manejo de cauces vy
reforestacion y otras dreas especidles de cardcter regional en los términos vy
condiciones que fije la ley.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

12. Coordinar con las entidades teritoriales vy la autoridad ambiental competente, la
participacion en la ejecucién de los planes, programas y proyectos ambientales
adelantados por el Departamento de Arauca.

13, Verificar el cumplimiento oportuno de las normas técnicas y ambientales gue en
materia de obras y concesiones, deban aplicarse para los planes, programas vy
proyectos del Departamento de Arauca,

14. Gestionar los trdmites v licencios ambientales requeridas para las planes,
programas y proyectos gue requiera el Departamento de Arauca.

15. Definir los lineamientos ambientales que deben regir las acciones de la
administracion departamental, en cumplimiento de las funciones de subsidiaridad
y concurmrencia para con los municipios.

146. Analizar y orientar la construccion de la informacion estadistica, los modelos vy los
indicadores del Sector Ambiental, determinados para la toma de decisiones por
parte de la direccion estratégica.

17. Mantener actualizados el SIiD, SECOP y GESPROY

18. Realizar formulacidn y viabilizacion de proyectos.

19, Fercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependenciay le
sean asignados, con e fin de facilitar el logro de los objetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial 1o

consagrado en el Manual de Interventoria adoptado porla Entidad.

20. tas demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de ia dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental v Planes de Desarroilo
Municipdles.

2. Ley 1523 de 2012

3. Documento COMPES 3144 de 2001

4. Decreto 4147 de 2011

5. Ley 1454 de 2011

é. Sistema de Informacidn Geogrdfica

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en discipiinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nlcleos bdsicos de!
conhocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 62 - 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, disefar y asesorar los procedimientcs y las acciones relacionadas con
la Gestion del Riesgo de Desastres en el Departamento, mediante a
rarticipacion activa de la comunidad y el compromise interinstitucional con
las acciones emprendidas af respecto, iguaimente realizar programas para el
desamollo Institucional el mejoramiento de la productividad v competitividad
en las empresas de bienes y servicios en Arauca.

2. Desarrollor los Planes de Contingencia con el fin de mitigar el estado de riesgo,
asescrando vy promoviendo suimplementacion y ejecucion.

3. Mantener actualizada la informacién del Mopa de Riesgos, con gl fin de
identificar oportunamente los riesgos y definir los planes de contingencia parg
el Departamento de Arauca.

4. Acoger las poiiticas del arden nacicnal que se estabiezcan desde la oficina de
Gestidn del Riesgo de Desastres de la Presidencia de la Repubiica.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLECS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA '

5. Coordinar la recepcion v enfrega de los auxilics que se reciban en caso de
eventual desasire que ocurra en et territorio del departamento.

4. Mantener contacto permanente con los organismaos de prevencion y atencion
de desastres disefiando estrategias que minimicen el riesgo.

7. Mantener actualizados el SiiD, SECOP y GESPROY
8. Redlizar formulacion y viabilizacion de proyectos.

9. Fjercer funciones de supervisidn de los contratos gue celebre la dependencia
y le sean asignados, con el fin de facilitar el logre de los objetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las nomas legdles vigentes y en
aspecial lo consagrado en el Manual de interventorfia adoptado por la
Entidad.

10. Las demdés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarroilo Departamental y Planes de Desarrollo
Municipdles.

2.Ley 1523 de 2012

3. Directrices sobre Gestidon del Riesgo de Desastres

4 Lley 152 de 1994

5. Metodologia DNP Proyectos de Inversidn

6. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Arquitectura v
Afines o Ingenieria Civil vy Afines.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 63 =219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION FONDO DE SEGURIDAD

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. EBlaborar los estudios y andlisis orientados a establecer los convenics y alianzas
estratégicas que deba realizar el departamento con entes publicos v/o
privados del orden nacional, departamental o municipal, con miras a obtener
beneficios para o comunidad en costos, calidad y mejoramiento de orden
técnico.

2. Generar alianzas estratégicas que operen con las demds entidades del secior
del nivel nacional, departamental o municipal porag gue mediante el frabagjo
en equipo se genere compromiso y senfido de pertenencia de todas las
entidades hacia el sector de su competencia.

3. Preparar con el Jefe de la respectiva dependencia y con destino of Despacho
de Sefor Gobernador informes periddicos sobre las debilidades y fortalezas
encontradas en las diferentes dreas y proponer los gjusies necesarios.

4. Disenar, proponer y coordinar la adopcidon v adaptacidn de las politicas vy
estratégicas  del orden nacional, tendientes o lo conservacidn vy
restablecimiento del orden poblico, ol Afianzamiento de la paz, la convivencia
y seguridad ciudadana, los derechos humanos, ! solucidén de conflictos, la
reinsercidon y la rehabilitacién que deban llevarse o cabo en la jurisdiccion del
Departamente,

5. Disefar en coordinacién con la Secretaria de Educacidn y el organismo rector
de Salud del Departamento, programas pedagogicos tendientes a generar
una cultura de tolerancia, convivencia pacifica, el respeto de los derechos
humanos y la ne vielencia,

6. Formular, apoyar y coordinar proyectos que promuevan formacidn, educacidn,
practica y el conocimiento, derechos previstos constitucionalmente, v sus
desarrcllos normatives, a través de ccciones que fortalezcon todas las formas
de participacién ciudadana, sociales y comunitarias.

\ “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

7. Absolver las consultas que sobre las funciones de la Secretaria o las suyas
propias eleven los colcoldes de los municipios del Departamento, fos
autoridades de cualquier orden vy los ciudadanos.

8. Proyectar tos respuestas a los derechos de peficién o acclones de tutela que
eleven a la Secretaria de Gobierno los cludadanos, relacionados con su drea
de desempeno.

9. Asesorar a lgs diferentes dependencias de la Secretaria de Gabierno en la
compilacién, seleccidn, estudic y aplicacidn de normas y procedimientos
juridicos inherentes a la justicia y lo seguridad ciudadana.

10. Desarrollar estrategias que permitan resolver conflictos intercomunitario o social
en los cuales el Departamento figure como agente en cualguier lugar y entre
los comunidades en forma pedagdgicamente aceptable dentro de  los
contenidos del Derecho Intemacional Hurmanitario.

I11. Coordinar con fos Alcaldes las acciones tendientes a mantener un seguimiento
de la situacién de orden publico, sistematizar la informacién de los factores que
alteran la paz y la convivencia ciudadanas en el Departamento y preparar los
informes que se deban enviar a las entidades del orden nacional.

12. Asesorar y coordinar con los Alcaldes en su calidad de jefes de policia io
correspondiente a las drdenes e instrucciones relativas al orden publico gue
emanen de! Gobiemo Nacional Y departamental.

13. Hacer la relatoria del Consejo Departamental de Paz de Arauca.

14. Mantener actualizados el SIID, SECCP vy GESPROY

15. Realizar formulacidn y viabilizacion de proyectos.

16. Ejercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre la dependencia y
te sean asignados, con el fin de facllitar ef logro de los objetivos vy estrategias
insfituciondales, dando cumplimiente a las normas legales vigentes y en especial

lo consagrado en el Manual de Interventoric adoptade por la Entidad.

17. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
ta naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamentat v Planes de Desarrollo
Municipales.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

2. Lley 418 de 1997

3, Convenios de Ginebra I, I, i, IV y Protocolos adicionales a los Convenios de Ginebra
del 12 de agosto de 1949

4. Ley 782 de 2002 Derecho Internacional Humanitario

5. Nomas de Derecho Humanos y Derecho internacional Humanitario

6. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectes.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo prefesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nucleos bdsicos del
conocimientc  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacioncles, Derecho vy Afines,
Formacidn relacionada con e campo
militar o policial.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 64 - 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE RELACIONES Y ASUNTOS FRONTERIZOS

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Disefar implementar apoyar ceordinar v visualizar ias buenas relaciones con {os
organos de confrol pelitico alcaldes camunidad vy vecindad a ia vez que
avanzar en el disefio de convenios de colaboracién y beneficio reciproco, de

“acverdo con fa legislacion vigente.

2. Genergr  programas  que relacicnen  ai gobierno  departamental

/D “ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA i

permanentemente con los municipios, la nacién y las autoridades Colombianas
y Venezolangs,

3. Consclidar espacios de concertacidn de procesos de planificacion y gestidn
del desarrollo, local, provincial, subregional, regional, nacional vy binacional.

4, Incrementar y fomentar proyectos comunes, de desarrolio  tocal, provincial,
subregional, regional, nacional y binacional.

5. Consolidar uvna institucionalidad para  construir proyectos de consensos en
torno ala construccidn de region.

6. Coordinar las actividades tendientes a fomentar y consolidar los procesos de
integracion regionai y fronteriza gque generen desarrollo para el Departamento.

7. Dirgir o oficina de Expedicion de Pasaportes de lectura mecdnica solicitados
por Colombianos, con arreglo aias disposiciones legales.

8. Conocer de las disposiciones legadles y normativas en matena fronteriza.

9. Asesorar al Gobierno Departamental en materia fronteriza.,

10. Las demds funciones que le sean asignadas por el supericr inmediato o surjan
de la naturcleza de la dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.

11. Mantener actualizados el SiD, SECOP y GESPROY

12. Redglizar formulacién y vigbilizacion de proyectos.

13. Ejercer funcicnes de supervision de los contratos que celebre ia dependencia y
le sean asignados, con el fin de faciitar el logro de los objetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial

lo consagrado en el Manual de interventoria adoptado por la Entidad.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de ia dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pian de Desarrolio Nacional, Pian de Desarrolio Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales.

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Decreto 569 de 2001

ﬂ “ES HORA DE RESULTADOS”
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4. Legislaciéon vigente en materia fronterniza

5. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los ndcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS o) ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en; Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y  Afines;
Administracion.

V. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO AFLICA NQ APLICA

Perfil 65 — 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

lil. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la ejecucidn de programas para el mejoramiento de la
productividad y competifividad en las empresas de bienes y servicios en
Arauca.

2. Desarroliar Programas de Fomento, apoyo, promocién y fortalecimiento, del
Desarrallo Socio- Emprasarial al Sector de la Economia Solidaria, Micro y FAMI
—empresas en el departamente de Arauca.

3. Brindar acompafamientc en los programas de capacitacidon para el
desarrollo empresarial, generacion de emple¢ productivo y autoempleo.

lD “ES HORA DE RESULTADOS”
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4, FEercer ta funcion de inspeccion, vigilancia y control de las Entfidades sin
dnimo de lucro, clubes y ligas deportivas que se encuentran registradas en la
Secretaria de Gobierno y Seguridad Ciudadana.

5. Haborar certificaciones de existencia y registre de fas entidades sin dnimo de
lucro, clubes v ligas deportivas que se encuentran registradas en la secretaria
de Gobiemno aligual que el Registro vy sellamiento de libros de actas, afiiados,
tesoreria, y en general todas las actividades inherentes.

6. Formular y generar programas para el fortalecimiento del sector solidario del
departamento con apoyo del Ministerio del trabgjo y la Unidad
Administrativa especial de organizaciones solidarias.

7. Ejercer supervisiones de los procesos contractucles del sector, Formular v
viakilizar los proyectos de acuerdo a las metas del Plan de Desarrolio y
actualizar en el sistema integrado de Informacion Depcoriemental SHD vy
SECOP parala presentacion de informes ante los entes de control

8. Brindar otencidon permanente y oportuna a las entfidades sin animo de lucro
del departamento, o los cudles se les brinda asistencia técnica, y responder
a las peticiones, quejas y reclamos presentados por la comunidad.

9. Recopilar y Blaborar informes de gestion del sector, informes contractuales,
informes parc rendicion de cuentas entre otros; de conformidad con ios
requermientos redlizados o fravés de memorandos, notas internas vy
circulares.

1C. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencic
y le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos vy
astrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes
vy en aespecial lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la
Entidad.

11. Las demds que por su naturdleza corespondan al Grea de su competencia
al dlcance de sus resultados,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales.

2. Constitucion Politica de Colombia

4, Legislacion vigente en matera de Convivencia Ciudadana,

5, Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

/D “ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS 0 ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Sociologia, Trabajo Social y Afines;

Sin experiencia profesional

Administracién y Economiq,

VL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NQ APLICA

Perfil 66 =219 - 01 Profesional Universitario (4 Empleos)

AREA FUNCIONAL-~ DIRECCION INTEGRAL DE DOCTRINA Y CONCEPTOS JURIDICOS

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNC|ONES ESENCIALES

Blaborar minutas de ios diferentes contratos y convenios solicitados por las
distintas Secretarias, previa revision juridica de los documentos que hacen
parte de la etapa precontractual.

Revisar que el contenido de los estudios previos remitidos por las unidades
ejecutoras, se gjusten a la nomatividod vigente y permitan adelantar ios
procesos confractudles adecuados ala necesidad existente.

Revisar que los diferentes procedimientos de seleccion de contratistas cumplan
con etapas y formalidades establecidas en las leyes y decretos que
reglamentan ia materia,

Revisar la garantia Onica y preparar el formato de aprobacion de la misma,
pard ia respectiva suscripcion por parte del director Técnico de la Direccion de
Contratacion administrativa,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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5. Haborar minutas de adicionales de valor y/o plazo, aclaratorios, modificatorios
u ofros relacionados con el mismoe, previa revisién juridica de la documentacidn
que lo sustentan.

6. Llevar a cabo la revision y verificacion doecumental de los aspectos juridicos de
las actas de liguidacidon de los confratos y convenios remitidas por las unidades
ejecutoras.

7. Rendir conceptoy acompafamiento juridico a procedimientos de declaratoria
de incumplimiento e imposicion de multas llevadas a cabo por las unidades
ejecutoras segln la normatividad vigente y el procedimiento establecido en la
enfidad.

8. Uevar a cabo la evaluacién juridica y técnica cuando se tenga la idoneidad
para esta Ultima, a las manifestaciones de interés y propuestas presentadas
dentro de procesos de convocaiora piblica, independientemente de la
modalidad de seleccién, garantizando la seleccidn objetiva y aplicacion de la
normatividad vigente.

9. Preparar para la respectiva suscripcién por parte del director técnico de la
direccién de contratacion administrativa, la respuesta a los derechos de
peticion redlizados por los particulares en materia de contratacion estatal, asi
como los requerimientos realizados por drgancs de control vy partes interesadas,
cefnidas a los términos legales.

10. Preparar para la respectiva suscripcién por parte del director técnice de la
direccidn de contratacion administrativa, los conceptos juridicos en materia de
contratacidn estatal que se requieran por parte de las distintas secretarias y
particulares.

11. Las demdas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia,

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 80 de 1993 v sus Decretos Reglamentarios.

2. Ley 1150 de 2007, Ley 1450 y 1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013 y demds nomas
concerdantes sobre Contratacién Estatal.

3. Decreto 019 de 2012 Estatuto Antitrdmites.

4. Cédigo de Procedimiente Administrativo v de lo Contencioso Administrativo.

) “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas | Sin expetiencia profesionat
académicas  del nlcleo bdsico  del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, en: Derecho.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NG APLICA NO APLICA

Perfil 67 - 219 — 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE GESTION NOMINA Y PENSIONES

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Estudiar y analizar las solicitudes elevadas por los ciudadanos de reconocimiento v
pago de pensiones y emitir el concepto at respecio.

Revisar que el contenido de los estudios previos remitidos por las unidades
ejecutoras, se gjusten a la normatividad vigente v permitan adelaniar los procesos
contractuales adecuados ala necesidad existente,

Estudiar v analizar las solicitudes elevadas por las Entidades PUblicas, fas Enfidades
del Seguridad Social vy las empresas privadas de reconocimiento v pago de Bonos
Pensionales y/o partes pensidnales, y emitir el cormespondiente concepto.

Aplicar conocimientos, principios vy técnicas, gue permitan revisar, conceplualizar y
ejecuiar los asuntos juridicos propios del Fondo Departamental de Pensiones de
Arcucaq, de acuerdo con la normalividad vigente.

Absolver consultas, responder peliciones v/o requerimienios juridicos que deban

"ES HORA DE RESULTADOS"
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

tramitarse por {a Secretaria General y Desarrollo Institucional.

Apoyar juridicamente lo concerniente al manejo administrativo del Fondo
Departamental de Pensiones de Arauca.

Estudiar, analizar y proyectar para la firma del Secretario General y Desarrolio
Institucional, los actos administrativos con los cuates se resuelven las solicitudes de
pensién de Jjubilacidén, de aportes, reliquidacién de pensidn, pension de
sobreviviente, pensién de invalidez, indemnizaciones sustitutivas, pensién post
mortem, auxilics funerarios, mesadas causadas y no cobradas, incremento de
mesadas pensidnates y exclusiones de ndmina, de conformidad con las normas
vigentes, jurisprudencia y procedimientos establecidos,

Estudiar, analizar y proyectar para la firma del Secretario General y Desarrolio
Instifucional, fos actos administrativos relacionados con recursos de apelacion, o el
agotamiento de la via gubernativa, de conformidad con las normas vigentes,
jurisprudencia y procedimientos establecidos,

Froyectar para la firma del secretario, los derechos de peticidn y demds solicitudes
elevadas por los ciudadanos y o representantes de personas jurfidicas en relacion
con el tema de pensiones.

. Ejercer funciones de supervision de los coniratos que celebre la dependencia y le

sean asignados, con €l fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial to
consagrade en el Manual de interventoria adoptado por la Enfidad.

. Proyectar para la firma del secretario, oficios y actos administrativos relacionados

con ta Gestidn del Talento Humano al servicio de la Gobemacidn.

. Apoyar en la elaboracion de estudios previos, estudios del sector y demds

documentos que integran la fase precontractudl, contractual v postcontractual,

. Las demdas funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la

naturcleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia.

2. ley 100 de 1993 v decretos reglamentarios.

3. Régimen del Empleado Publico.

4. Codigo de Procedimiento Admirnisfroﬁvo y de lo Contencioso Administrativo.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas del nlclec bdsico del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, en; Derecho.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 68 ~ 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL-DIRECCION DE GESTION LOGISTICA

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar una esirategia de posicionamiento de la Gobemacion en el contexto
regiondl, nacional e internacional.

2. Coordinar con la Alta Direccidn de las organizaciones con las que interactia la
Cobemacién, las acciones necesarias para informar oporiunamente a o
comunidad los resultados de la gestion del Gobierno Departamental.

3. Disefiar una estrategia comunicativa al interior de las dependencias de la
Gobernacion para reflejar las acclones adelantadas con orentacion a resultados.

4. Recopilar informacion vy redactar bolefines de prensa para que sean emitidos a
través de infernet, emisoras, periddicos, canales de television y demdés medios de
comunicacion,

5. Coordinar la organizacion de la logistica requerida para los evenfos y/o
dctividades en las que redlice presencia ia Gobernacion, manteniendo unidad de

) “ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

criterio en la proyeccion de la imagen institucional.

6. Gestionar y participar en programas con emisorgs comunitarias para una mayor
cokertura en las diferentes regiones y municipios del departamento de Arauca.

7. Planear, coordinar, supervisar y controlar los asuntos relacionados con las
comunicqcionegs € imagen corporativa del Departomento de Arauca.

8. Disenar, ejecuiar y evaluar las esirategias de articulaciéon de! Plan de Medios
Masivos de Comunicacién para monitorear el posicionamiento del Deparfamento
de Arauca en el contexto local, nacional e internacional.

2. Actudlizar la pagina web vy la intranet del departamento de Arauca y enviar por
medio electrénico la informacién a nivel local y nacional.

10, BElaborar y coordinar ediciones y publicaciones del Departamento, empleando las
técnicas y medios eficaces de comunicacién colectiva de acuerdo con la Ley,
para difundir una correcta informacién.,

1. Redlizar informes radiales y televisives periddicamente en los diferentes medios de
comunicacion regionales y coordinar el acceso de ko prensa a la informacion
originada por la Administracion seccional.

12. Disenar, administrar y conservar las piezas comunicativas con un dlte sentide social
para facilitar el desarrollo econdmico del Deparfamento.

13. Ejercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre la dependencia y le
sean asignados, con el fin de faciitar el logre de los objetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo
consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Enfidad.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o sutja de la
naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion Social y Organizacional

2. Relaciones PUblicas

3. Estrategias comunicacionales

4. Medios audiovisuales

D “ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos bdsicos del
conocimientc  CIENCIAS  SOCCIALES Y
HUMANAS, ECONOM!IA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en; Ciencia Politica,
Retaciones Internacionales,
Comunicacién  Social, Periodismo vy
Administracion,

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NO APLICA

NG APLICA

Perfil 6% — 219 — 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE HACIENDA ~ DIRECCION DE GESTION DE RENTAS Y

TESORERIA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Optimizar 1o0s recaudos por impuestos mediante inspeccién o concertacidon con
los municipios v la sociedad organizada.

Disefiar e implementar dgiles y modernos sistemas para el pago de las
obligaciones del departamento directamente o mediante alianzas estratégicas
con  establecimientos  financieros  vigilados por las  cutoridades
carrespondientes,

Adelantar andlisis del comportamiento de los recaudos vy efectuar las
cobranzas administrativas y segun el procedimiento pasar a cobro coactivo la
cartera morosa, segln los procedimientos establecidos,

Definir y proponer los nuevos gravdamenes y contribuciones de competencia

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

departamental, o modificar los existentes, establecer los mecanismos de
liquidacion v recaude de los impuestos gravémenes, contribuciones vy tasas
sjerciendo la vigilancia y confrol para contrarrestar su elusion y /o evasion para
garantizar su recaudo.

5. Proferir los actos administrativos, requerimientos, pliegos de cargos y actos de
fradmites relacionados con la actuacion fiscalizadora e impositiva, de acuerdo
con los estatutos de! estatuto de rentas del departamento,

4. Atender en forma &gl v oportuna los obligaciones del departamento v
recomendar id inversidon vy depositar en forma segura y rentable los excedentes
de liquidez.

7. Dirigir, coordinar y evaluar con el grupo operative 10s programas confra el
contrabando en el Departamento de Arauca.

8. Eercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependenciay
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos v estrategias
instituciondies, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
o consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

9. Las demds funciones asignadas por autoridad competente, acorde con el
nivel, la ngturaleza y el drea de desempefio del cargo

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarroflo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental v Flanes de Desarrolio
Municipales.

2. Estatyto de Rentas del departamento de Arauca,

3. Ley 223 de 1995, Capitulos VI = Vil = IX = X = X1 =XII.

4, Decreto No., 14640 de 1996.

5, Ley 734 de 2002

6. Ley Orgénica de Presupueasto

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
ccadémicas de los nbclecs bésicos del

,ﬁ ES HORA DE RESULTADOS”
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conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Derecho vy Afines,
Contaduria PUblica o Economia,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NO APLICA

NO APLICA

Perfil 70 — 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE EDUCACION - DIRECCION DE CULTURA Y TURISMO

[I. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a los municipios en la formulacion, confrol y seguimiento de los
programas y proyectos que promuevan el rescate, promocion vy divulgacion
cultural,

Coordinar, planear y ejecutar en forma concertada con los municipios,
estrategias, programas y proyectos que contribuyan al desarrollo institucional
del sector cultural.

Elaborar los planes de accion cultural en concordancia cen el plan de
desarrollo  cultural vy las  politicas culturales del Plan de Desarrolio
Depariamental.

Coordinar vy supervisar la organizacion y redlizacién de evenios artisticos vy
culturales en la zona urbana que se desarrollen en el departamento de
Arauca.

Realizar los respectivos informes del sector ejecutivas y técnicos requeridos
anualmente del sector cultural.

Brindar soporte lécnico en la formulacién vy preseniacion de proyectos a los
actores y gestores culturales del Departamento de Arauca.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA,

7. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o suria de
la ngivurgleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrolio
Municipales.

2. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 v decretos reglamentarios.

3. Ley 397 de 1997 vy sus decretos reglamentarios

4. Ley 152 de 1994 v sus decretos reglamentarios

5. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesiona en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Derecho vy Afines;
Administracién.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 71 — 219 — 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE EDUCACION — AREA DE COBERTURA

[ll DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar v controlar las  actividades relacionadas con g

ﬁ “ES HORA DE RESULTADOS”
) Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel, 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pagina 1 7 3



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrotlo Institucional

t

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

consolidacién de la proyeccidon de cupos y la identificacion de estrategias de
permanencia.

Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacicnados con poblaciones
vuinerables que pertenecen a la jurisdiccién de la Secretaria de Educacion.

PROCESO BO1. Andlisis, formuiacion e inscripcidén de programas y proyectos

Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacién de proyectos del
drec o la cual pertenece, teniendo en cuenta la infermacién contemplada en
los formatos del médulo de identificacidon de la metodologia general diustada
MGA vy las caracteristicas de la iniciativa a desarrollar,

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectbs

Gestionar la gjecucidn de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta fos pardmetros tegales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el drea de planeacién, ldenfificar riesgos y reportar al
drea de planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos o su cargo.

PROCESO CO2. Proyectar cupos

Analizar y evaluar la informacion de oferta educativa de los Establecimientos
Educatives, para determinar el valor de los cupos faltantes y verificar
crecimientos significatives en la demanda de cupos con respecto a la
matricula de afos anteriores,

Evaluar la viabiidad de estrategios de generacién de cupos para definir
aiternativas que permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en
cuenta los lineamientos v las metas de cobertura de la SE,

Verificar el cumplimiento de los pardmeifros técnicos establecidos para el
registro de la informacién reiacionada con los alumnos que serdn atendidos en
los diferentes EE.

Evaluar la viabllidad de Implementacidn de esfrategias de estimulacién de
demanda y de estrategias de retencidn acordes a las particularidades de ia
jurisdiccién.

Cuando aplique, actudiizar el regstro de las novedades de matricuia
correspondiente @ los contratos de prestacion de servicios suscritcs con

entidades privadas. La anterior, teniendo en cuenta los pardmetros técnicos e
instrumentos definidos para tal efecto.

. BEvaluar el desempefo de los contratistas de servicios educativos, para generar

la carta de satisfaccién que se requiere para la autorizacién del page. Dicha
evaluacion debe considerar los pardmetres de calidad y chligaciones
contempladas en el contrato suscrito.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

. Generar la respuesta con cdlidad vy oportunidad o las solicitudes vy

correspondencia enviadas por !os ciudadanos relacionadas con su drea vy

“ES HORA DE RESULTADOS”
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12,

20.

funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su
respectivo envieo al destinatario.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

Detectar y recepcionar |as iniciativas y necesidades de adquisicién de bienes
yv/o servicios, diligenciondo los formates establecides para manejo de
requisiciones, estudio de conveniencia, estudic de mercado, perfily viabilidad
del proyecto, en coherencia con logs metas establecidas en el sector
educative, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en los
establecimientos educativos.

. Redlizar el seguimiento y control sobre la ejecucién de los contrates y convenios

asignados por el Secretaric de Educacidon, en lo referente a términos
administratives, técnicos, legales v econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractuaimente y la normatividad
vigente.

. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidacién de los contratos y

convenios asignados en cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la
entrega a satisfaccién del contrato o por la finalizacién anticipada de algunc
de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes
generados por la supervisidn y/o interventoria.

. Aplicar los formatos establecides para la evaluacién y reevaluacion de

proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo g los contratos y convenios
asignados.

PROCESO KO01. Autoconirol

. Atender requerimientos de los entes externos de control los cudies consisten en

atencidn a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periddicos

PROCESO MO02. Tramilar acciones judiciales v litigio.

. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por

los ciudadanos relacionados con su édrea y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas

para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio vy el
mejoramientc continuo de la Secretaria de Educacion.

. Definir vy gestionar los acciones para efiminar el producio no conforme

generado en el proceso, con el fin de garantizar que éste no se eniregue de
manera intfencional al cliente.

Realizar fa medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para iograr mayor eficiencic y efectividad en el proceso.

g——
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

PROCESO NO2. Administracién de documentos

21. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento o lo establecido en
I tabla de retencidn documental.

22. Realizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumpliido el flempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido enla tabla de retencién documentalt.

23. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité de Cobertura,

24. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmedioto o suija de
la naturadleza de io dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Pagina 1 7 6

1. Legislacién v funcionamiento del sector educaoiivo.
2. Monejo de herramientas ofimaticas, Intemet v Base de Daios.
3. Conocimiento €n manejo de indicadores y estadisticas.
4. legisiccion v funcionamiente del sector educativo.
5. Maneio de herramientas ofimdticas, internet y Base de Datos.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Tilulo profesional en disciplinas
académicas de los nUcleos bdasicos del | Sin experiencia profesional
conocimiento de ECONOMIA,
ADMIMISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Administracidn; Ingenieria de
Sistemas, Telemdtica y Afines,
VI. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NQ APLICA NO APLICA
¢P “ES HORA DE RESULTADOS"
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

Perfil 72 -~ 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE EDUCACION - INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA ~ AREA
PLANEACION

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1, Desarrollar los proceses y procedimientos para desarrollo de las necesidades,
manfener actudlizada lg informacion y en buen estado la infraestructurg
educativa de los establecimientos educativos, garantizando su correcto
funcionamiento de manera eficaz y oportuna para la prestacién del servicio
educativo.

2. Brindar estrategios para la planeacion, seguimiento vy control de  las
necesidades de los establecimientos educativos.

PRCCESO AO02. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo

3. Preparar y desarrollar los planes de accidn del drea teniendo en cuenta los
objetivos, los programas y proyectos de la Secretarla, con la coordinacion y
aprebacion con el drea de Planeacidn, para verficar, ordenar y coordinar las
acciones, proyectos y reécursos que se van da desarrollar en |g vigencia v dar
cumplimientos a las metas previstas en el plan gue son de su competencia.

PROCESO AO03. Apoyo y fortalecimiento a la gestion de los municipios no
cerlificados y establecimientos educativos.

4. Elaborar y desarrollar el plan de asistencia técnice, de acuerdo o lg demanda
de los establecimientos educativos ¥y municipios no certificados, teniendo en
cuentd el portafolio de servicios de o Secretaria, con el fin de llevar a cabo las
dcciones requeridas para el fortglecimiento de su gestién v prestacidn del
servicio educative eficientemente.

PROCESO BO1. Andilisis, formulacién e inscripcién de programas y proyectos

5. Desarrollar los actividades relacionadas con el andlisis, formulacién de los
proyectos del drea ¢ lg cuadl pertenece, teniendo en cuenta la informacion
contemplada en lo metodologia general gjustada v las caracteristicas de las
necesiclades e iniciativas a desarrollar,

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

6. Gestionar la ejecuciéon de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes v los criterios
técnicos definidos por el drea. Identificar riesgos v reportar al drea de
Ploneacion los cjustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los
chjetivos de los proyectos o su cargo, para el cumplimiento de los objetivos,
planes, programas y metas del sector educative.

PROCESCO EO1. Gestlionar solicitudes y correspondencia

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel, 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivegeneral@arauca.gov.co.

Pdgina 1 7 7



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

axprtams S i . H FrETER A

g Rt TR gt

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

15.

16.

Generar la respuesta con calidad y oportunidad o los solicifudes vy
correspondencia enviodas por los ciudadanos relocionadas con su drea y
funciones, asi mismo envior a Servicio de Atencién al Ciudodono para su
respectivo envio al destinatario.

PROCESO 101, Adquirir bienes y servicios

Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adquisicién de bienes
y/o servicios, diligenciando los formatos establecidos para manegjo de
requisiciones, estudic de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad
del proyecto, en coherencia con las metfas establecidas en el sector
educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en los
establecimientos educativos.

Redlizar el seguimiento y confrol sobre la ejecucion de los contratos y convenios
celebrados asignados por el Secretario de Educacion, en lo referente a
términos administrativos, técnicos, legales v econdmicos necesarios parg
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente v la
normatividad vigente,

. Revisar y elabarar informes, actas de recibo final y liquidacion de los contratos y

convenios asignados en cumplimientos de las metas del drea, ya sea por la
enfrega o satisfaccién del contrato o por la finalizacidn anticipada de alguno
de estos en los casos de incumplimiento, archive de los documentos soportes
generados por la supervision y/o interventoria,

. Aplicar los formatos estabiecidos para la evaluacidn v reevaluacion de

proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos suscritos y
convenios asignados.

PROCESQ [02. Gestionar recursos fisicos

. Planear, programar y ejecutar la atencidn y necesidodes de la infraestructura

de los establecimientos educativos para su adecuado funcionamiento en
condiciones de salubridad y seguridad.

. BElaborar y consolidar el plan de infraestructura de los establecimientos

educativos, con los pardmetros y criterios establecidos.
PROCESO K0O1. Autocontrol

. Atender requerimientos de {os entes externos de control los cuales consisten en

atencidn o visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacidn de
informes eventuales a de informes periddicas

PROCESO MO2. Tramitar acciones judiciales y litigio.

Generar |l respuesta con calidad vy oportunidad a las peticiones enviadas por
los ciudadanos relacionados con su dreqa y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiente, andlisis y mejora

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas v comectivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales

“ES HORA DE RESULTADOQS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidod del servicio y el
mejoramiento continue de ia SE.

17. Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme
generado en el proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de
manera intencional al cliente.

18, Redlizar la medicion oporfuna de los indicadores de proceso, segun lo
establecido en la ficha técnica de cada indicador v establecer o proponer 1as
acciones respectivas para legrar mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESO NO02. Administraciéon de documentos

19. Archivar registros generados en ef desarrollo de las actividades del carge, para
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento a lo establecido en
la tabla de retencion documental.

20. Redlizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el fiempo de retencion, con ei fin de dar cumplimiento a lo
establecido en ia tabla de retencidn documental.

21. Laos demdas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaieza de fa dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Llegislacion Laboral v Educativa.

Paoliticas publicas, Decretas, Resoluciones vy del Ministeric de Educacion.

Administracion de sistermas de informacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Arquitectura vy
Afines o Ingenieria Civil y Afines.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 73 - 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL~ SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE -
DIRECCION DE PRODUCCION Y DIVERSIFICACION

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompafar a las administraciones municipales en ki elaboracion de planes,
programas y proyectos para el desarrollo agropecuario vy sostenible en
concordancia con el sistema nacional de planificacion de sector,

2. Apoyar {a elaboracion del diagnostico agropecuario y ambiental acorde con
las necesidades de la comunidad con nuevas propuestas productivas.

3. Aplicar, por infermedic de las Alcaldias, programas vy provectos pecuarios,
agroindustricles y ambientaies que generen mayor productividad, calidad v
rentabilidad ala comunidad.

4. Verificar en los municipios la ejecucion de los programas agropecuarios y
ambientales disefiados v promovidos por los ministerios de agricultura y
vivienda, ambiente y desarrollo territorial,

5. Apayar, asesorar y asistir los programas de  fransferencia de tecnologia que se
impiementen para el desarrollo def sector agropecuario y ambiental,

6. Apoyar a las comunidades para mejorar la cdlidad v rendimiento de la
produccion que los municipios determinen, asi como con los proyectos para
ddecuacion de tierras y promocionar la participacion de la comunidad,

7. Mantener actudlizados el SIID, SECOP y GESPROY

8. Redlizar formulacion vy viabilizacién de proyectos.

9. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetfivos y estrategias

institucionales, dando cumgplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manud! de Interventoria adoptado por la Entidad.

D “ES HORA DE RESULTADOS”
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10. Las demds funciones que le sean asignadas por el supericr inmediate o sufja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Plan de Desarrollc Nacional, Plan de Desancllc Departamental y Pianes de Desarrollo
Municipales.

2. Lley 101 de 1993 sobre Desarollo Agropecuario, Forestal y pesquero.

3. Legislacion sobre Gerencia Agropecuaria.

4. Politicas Publicas del sector agropecuario, forestal v pesquero.

5. Nueva Metcdologia Ajustada de Proyectos.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesicnal
académicas de los nicleos bdsicos del
conoccimiento AGRONOMIA, VETERINARIA
Y AFINES en: Agronomia, Medicing
Veterinaria y Zootecnia.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 74 - 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL~ SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FiSICA - DIRECCION DE GESTION
DE OBRAS Y URBANISMO

“ES HORA DE RESULTADOS"
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Il. BESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar las actividades técnicas de supervisidn e interventoria en g
ejecucién v resultados de los programas vy proyectos que signifiquen procesos
de construccidon, mantenimienio, sostenimiento, ensamblgje y demds
conceptos que se estimen como obras de infraestructura que el Departamento
reclice,

2. Gercerla supervision técnica de proyectos de infraestructura contratados por el
departfamento de Arauca, de acuerdo con las politicas del secior v el plan de
desarrollo vigente.,

3. Preparar y/o Revisar los presupuestos de Obra, Andlisis de Precio Unitarios,
estudios previos, a los proyectes de preinversidon e inversiSn que le sean
asignadas de acuerdo a lo establecido en el manual de interventoria y/o
Supervision,

4. Procesar tas actas de inicio, parciales, de suspensidn, reinicio, de liguidacion
final ¥y demds documentos en desarrollo de las supervisiones que se esfén
redlizando.

5. Apoyar en ia rendicion de informes de tipo técnico y/o administrativo a los
diferentes entes de control y/o entes de control que io requiera.

6. Atender la solicitud de as comunidades para inspeccionar obras vy redlizar la
evaluacidn de las necesidades v solicifudes técnicas.

7. Formuiacidn y vidbilizacion de proyectos.

8. Maniener actualizados los aplicativos: SID, SECCP y GESPROY.

7. Gercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitor el logro de los objetivos vy esirategias
Institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial

to consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por fa Enfidad.

10. Las demas funciones que e sean asignadas por el superior inmediato o sufja de
ia naturadleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrofio Naciondi, Plan de Desarrolio Departamental y Planes de Desarollo
Municipales.

2. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 v decretos reglamentarios.

“ES HORA DE RESULTADQS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGON DE ARAUCA

3. Ley 842 de 2003.
4. Normatividad en materia de Infraestructura Fisica,
5. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA .
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento INGENENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria Civil y Afines.
VI. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NO APLICA

Pertil 75 - 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE VICTIMAS

Hl. DESCRIPCIGN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la implementacion de la Politica de Prevencién y Atencién a Victimas en
la Gobernacidén de Arauca, para garantizar el goce efectivo derechos.

2. Disenar, formular, cjustar y hacer seguimiento al plan de accion de la politica de
prevencion y atencién a victimas.

3. Articular y hacer seguimiento a la implementacién de las politicas, planes,
programas Y proyectos de la Entidad, en atencidon a victimas del Departamento de
Arauca, segun las lineas de accidén definidas en el mapa estratégico de la
Gobernacion,
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

12,

14,

15,

Preparar los informes de gestiéon y operacion el cual refleje las avances en lg
implementaciéon de la pdlifica de prevencian y victimas de acuerdo can los
requerimientos organizacionales y lineamientas instiftucianales.

Crientar, disefiar, crear g documentacian referente g los lineamientos de ic
operacidn del sector de victimas en el teritaria, de ccuerdo con los pdliticas
institucionales vy las direccianes misionales del Departamento.

Efectuar actividades de difusién de la oferta institucional con el fin de realizar una
infervencién teriterial integral vy arficulada con los diferentes sectores, con el
propdsite que geners mayor impacto sobre la poblacién beneficiaria del Sector de
Victimas de acuerdo con las politicas v ios lineamientos de las Direccicnes
Misionales.

Mantener los espacios apropiados segun narmatividad vigente para la articulacion
y coordinacion de la politica de prevencian y atencidon a victimas en el
departamento de Arauca, generando ia participacidn y contrel social.

Dar asistencia técnica a ias entidades del orden del nivel teriforial en la adopcién
de paliticas, planes y provectos del sector de victimas. acciones de prevencion de
acuerda con las procedimientos establecidos.

Generar respuestas a fos asuntos de cardcter juridico requeridos en el territario
{autas y sentencias ofines con el sector), de acuerdo con los lineamientos definidos
por la Oficina Asesora Juridica.

. Ejercer actividades de supervision de tos contratos que celebre la dependencia y

gue le sean asignados, con &l fin de facilifar el logro de los objetivas v estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.

. Coordinar el registro y cargue de informacion de los sistemas de informacién vy

coordinacian direccionados por la Nacién en atencién y reparacion infegral a las
victimas.

Realizar de manera periédica salidas de visita a las comunidades de interés,
realizando misiones de cumplimienic a lo emanado en la politico piblica de
prevencién, atencidn y reparacion a los victimas,

. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

Realizar formulacidn y viabilizacidén de proyectos.

FEjercer funciones de supervisién de los contratos que celebre la dependencia v e
sean asignados, con el fin de fadilitar el logre de los ohjetivos y estrategias
institucionales, dando cumpiimiento a las normas legales vigentes y en especial lo
consagrada en el Manual de interventoria adoptado por la Entidad.
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

16, Las demds funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o sufja de la
naturaleza de la dependencia,

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica de Colombia

2. Lley 1448 de 2011 y disposiciones normativas que regulan el tema de Victimas

3. Decreto 019 de 201 2 Estatuto Antitrdmites

4. Ley 1474 de 2011 Estatuto Anticorrupcién

V, REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

' EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los ndcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Antropologia, Ciencia
Politica, Derecho, Psicologia, Sociologia,
Trabgjo Social; Administracién, Medicing u
Otros Programas de Ciencias de la Salud.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO AFLICA

“ES HORA DE RESULTAD 0S”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NiVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
responsabilidad por sus resulfados.

ORENTACION AL USUARIC Y AL
CIUDADANO: Da respuesta oportuna a las
necesidades de los usuarics de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

TRASPARENCIA: Proporciona informacion
veraz, objetiva y basada en hechos,

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de la organizacion y
respeta sus normas,

APRENDIZAJE CONTINUQ: Asimila nueva
informacidn y la aplica corectamente.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Identifica vy
reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus pasibles soluciones.

TRABAJO EN EQUIPC Y COLABORACION:
Planifica las propias acciones teniendo en
cuenta la repercusién de las mismas para
la consecucion de los objetivos grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION:  Inicia
acciones para superar los obstdculos y
alcanzar melas especificas.

En los eventos en que el servidor piblico
del nivel profesional, tenga personal o
cargo:

LIDERAZGO DE GRUPOS DE TRABAJO:
Orienta y coordina el rabajo del grupo
para  la identificacidn de planes
actividades a seguir.

TOMA DE DECISIONES: Efectia cambio en
las actividodes o en la manera de
desarrcliar sus responsabilidades cuando
detecta dificultades para sy reaiizacidon a
mejores practicas que pueden opfimizar
el desempefaq,

VIIl. RESPONSARBILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento v aporte a ia Misidn, Visidn, polifica de calidad v
objefivos de calidad de la Gobernacian,

2. |dentificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento del Sistema de Gestion de
lo Calidad, frente ol proceso de! drea de desempefio.

3. Establecer y mantener evidencia de conformidad con los registros frente al proceso
de!l drea de desempenc asi camo la operacion eficaz, eficiente vy efectiva,
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

contribuyendo a que sean legibles, facimente identificables y recuperables.

4. Verificar que los indicadores de gestidon frente al proceso del drea de desempefio se
midan en las frecuencias estallecidas.

5. Velar porque se haga el seguimiento al producto no conforme frente al proceso del
drea de desempefio.

T.4 NIVELTECNICO

Perfil 76 - 314 - 09 Técnico Operativo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

[I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y aplicar tecnologias en la administracion de acuerdo al drea de
desempenc y ala dependencia d la cual se encuentre adscrito.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA - DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y redlizar en la dependencia actividades técnicas necesaiias para el
reconocimiento de las juntas de accion comunal v Asociaciones de Juntas de
Accidn Comunal dei Departamento de Arauca.

2. Desarrollar mediante la apiicacion de tecnologios las actividades relacionadas
con el ingreso de dignatarios de conformidad a las elecciones comunaies del
deparicmento de Arguca.
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Secretaria General y Desarrollo Institucional

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnolégica o aprobacidon del pensum
ccadéemico de educacidn superior en
formacion profesional.

Treinta vy seis (36) meses de Experiencia
Técnica relacionada.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta (40) meses de Experiencia

de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la termingcidon vy la

Técnica relacionada.

agprobacion  de  os
respectiva modalidad

estudios en la

Perfil 77- 314 - 09 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL - SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL -DIRECCION DE

GESTION DE NOMINAS Y PENSIONES

{il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Blaborar, procesar, revisar y generar la nomina mensual de fos pensionados para el
respectivo framite de pago.

Registrar y hacer seguimiento o las novedades de personal previa liquidacion de la
nomina.

Ejecutar todas las actividades inherentes al pago de aportes de {os pensionados en
ASOpTgos.

Apoyar en la proyeccion para la revision juridica del profesional del drea, los actos
administrativos con los cuales se resuelven las solicitudes de pension de jubilacion,
de aportes, reliquidacidn de pensidn, pension de sobreviviente, pensién de
invalidez, indemnizaciones sustitutivas, pensién post mortem, bonos pensidnales,
cuotas pares, auxilios funerarios, mesadas causaddas y no cobradas, incremento

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NMIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

3. Colaborar y apoyar en la elaboracion de proyectos para fortalecer las formas de
participacién ciudadana y comunitarias del departamente de Arcuca de
acuerdo a las necesidades de esta poblacién en concordancia con las metas del
plan de desarrclle departamental.

4, Colaborar y apoyar € desarrollo de las elecciones comunales a celebrarse en el
Departamento de conformidad a la ley 743 de 2002 y sus decretos regiamentarios
de acuerdo a tas instrucciones impartidas por el Ministerio del interior.

5. Apovyar en la recoleccidn de informacion necesaria como soporte para dar
respuesta a peticiones, quejas y reclamos presentados por las juntas de accidn
comunal y comunidad en general del departamento de Arauca relacionados con
temas del sector.

6. Apovyar y brindar asistencia técnica permanente a organizaciones comunitarias y
comunidad en general en asuntos relacionados con el sector,

7. Haborar certificaciones de autenticacién para o firma del Secretario de Gobierno
y Seguridad Ciudadana

8. Apovyar en la elaboracién del registro v sellamiento de libros de las juntas de accidn
comunal del departamento de Arauca.

9. Mantener actualizados el SID vy SECOP.

10. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Politica

2. Decreto 2150 de 1995

3. Ley 743 de 2002 y sus decretos reglamentarios

4, Normas sobre materia Comunal

5. Estatuto Antitrédmites
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DECRETC PGR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

de mesadas pensiénales, exclusiones de ndmina y en general de todas aguelias
situaciones inherentes a la materia pensional, de conformidad con las normas
vigentes, jurisprudencia y procedimientos establecidos.

5. Ingresar la informaciéon correspondiente en los diferentes aplicativos vy sistemas
inherentes al drea de desempefo,

4. Apovar técnicamente la Administracion del Fondo y vigilar por su corecto
funcionamiento.

7. Organizar y manejar el archivo de informacion y los documentos propios del drea
de desempefo.

8. Afender requerimientos de enfidades plblicas y privadas relacionados con
informacion de pensionados.

9. Apoyar en la actualizacion de la informacion en los aplicativos de entidades
nacionales.

10. Brindar atencion personalizada a los pensionados.

11. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Ley 100 de 1993 y decretos reglamentarios.

Régimen del Empleado Publico.

Ley &% de 1945

Decreto Ley 3135 de 1968

Decreto No. 1848 de 1949

ley 33 de 1985

ley 71 de 1988

Ley 91 de 1989

=|oloo |~ (oo feo fro ) —

0. Software y Aplicativos

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon técnica profesional o
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Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso -~ Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Pagina 1 9 0



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

tecnoldgica o aprobacion del pensum | Treinta vy seis {36) meses de Experiencia
académice de educacidn superior en | Técnica refacicnada.
formacidn profesional.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titvlo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta (60) meses de Experiencia
de experiencia relgcionada, siempre vy | Técnica relacionada,
cuando se acredite la terminacion y la
aprobacién  de  los  estudios en  la
respectivg modalidad

Perfil 78 - 314 - 0% Técnico Operativo

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA-DIRECCION DE GRUPOS ETNICOS

iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y reafizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias para
la elaboracién del Plan de Desarrollo del Departamento, con base en el
Programa de Gobierno del Gobernador electo, ef Plan de Desarrollo Nacional y
l0s Planes de Desarrollo Sectorial,

2. Recolectar lu informacidn estadistica, analizar y complementar ia informacion
que sirvan como soporte de planificacion y formulacién de programas de
desarrollo sectorial.

3. Eaborar los planes de accidn del drea de su competencia de acuerdo con las
instrucciones dadas por los superiores, en concordancia con el plan de
desarrolio del departamento.

4. Promover las politicas del departamento en relaciéon con tos asuntos €icos
entre las comunidades indigenas de Arquca.

5. Propender porla aceptacion de las comunidades indigenas de las normas y os
procedimientos establecidos para implementar programas orientados a su
desarrollo.
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6. Presentor o la administracion deparfamental los iniciativas de 1as comunidades
indigenas dentro de los marcos v procedimientos establecidos a fin de buscar
5U aprabacion.

7. Mantener actudlizados el SID, SECOP.

8. Los demds funcicnes que te sean asignadas por el superior inmediato o surja de
ja naturdleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia.

2. Legistacidén Iindigena Colombiana.

3. Normas e instrumentos internacionaglies de proteccidn de los Derechos de los
Pueblos indigenas: Convenio No. 162 de ig O,

4. Observacidn General No. 23 sobre los derechos de ias minorias éinicas,  religiosas ©
lingUisticgs.

5. Plon de Desarrolio Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnolégica ¢ aprobacion del pensum | Treinta y seis (36} meses de Experiencia
académico de educacidn superor en | Técnica relacionada,

formacion profesional.

V1, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecncldgica o de
formacion técnica profesional, por un ano | Sesenta (60) meses de Experiencio
de experiencia relacionada, siempre vy | Técnica relacionada.
cuondo se ocredite la ferminacién y 1o
aprobacién  de los estudios en |o
respectiva modalidad.
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Perfil 79 - 314 — 08 Técnico Operativo

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SF UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar todos los procesos v la aplicacion de fecnologias en las aclividades que el
Secretario del sector le solicite para la formuiacion, ejecucion, evaluacion, seguimiento
y control de los planes, politicas, programas y proyecios de desarollo infegral v
sectorial, en cumplimiento de los funciones asignadas o la dependencia acorde con
lo que se le indigue y el plan integral de desarrolio v plan de accidn.

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE -DIRECCION DE
PRODUCCION Y DIVERSIFICACION

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar los planes, programas, politicas y proyectos de accidn con el Ministerio
de Agricultura y Desarrolie Rural, para garantizar la sostenibilidad, equidad v
participacion en los dmbitos pUblicos y privados.

2. Apoyar y realizor en su dependencia las actividades {écnicos necesarias para
la elaboracion del Plan de Desarrollo del Departamento, con base en el
Programa de Gobierno del Gobemador elecio. el Plan de Desarrollo Nacional y
los Planes de Desarrolle Sectorial.

3. Redlizar los actividades gue requieran de sus conocimientos conforme a las
necesidades funcionales de su dependencia, seguin las ordenes que reciba de
su superior asi como cumplir las actividades especificas que se le sefialen segin
su area de frabaojo.

4. Proporcionar o los directivos, asesores y personal profesional de otras disciplinas,
criterios e informacion suficiente sobre aspectos técnicos de su profesion pora
ia elaboracidn de planes, programas, proyectos y reglamentos.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Elakborar los planes de accion del drea de su competencia de acuerdo con las
instrucciones dadas por los superiores, en concordancia ccon el plan de
desarrollo del deparfamento.

Aplicar, por intermedic de la UMATA o guien haga sus veces, programas
agropecuarios, que generen mayor productividad, calidad y rentabilidad a la
comunidad, complementiado con el seguimiento, evaluacion y control de la
prestacién del servicio de asistencia técnica agropecuaria directa rural.

Acompanar vy fomentar en los entes producteres y consumidores, estrategias
de mercadeo de productos en términos de equidad vy justicia, ejecutando las
acciongs y actividades establecidas con las entfidades e  instancias
institucionales, idéoneas para tal fin y de acuerdo ala Ley.

Mantener actualizados el SIID, SECOP.,

Las demdas funciones que le sear asignadas por el superior inmediate o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidn Politica de Colombia.

Plan de Desarrolle Nacional, Plan de Desarrollc Departamental v Planes de
Desarrolio Municipales.

Ley 152 de 1994

Disposiciones gue regulan |g materia de Mercadeo

Normatividad en materia de Produccién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacion técnica profssional o
tecnologica ¢ aprobacién del pensum | Treinta v seis {36) meses de Experiencia
académico de educacién superior en | Técnica relacienada.

formacién profesional.

D

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETOQ POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn fecnoldgica o de
formacién técnica profestonal, por un afo | Sesenta (60) meses de Experiencia
de experiencia relacionada, siempre y | Técnica relacionada.
cuando se acredite la terminacion y Ia
aprobacién  de los estudios en Ia
respectiva modaiidad

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEC

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 07

NUMERO DE CARGOS 9

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar todos los procesos Y la aplicacién de tecnclogias en las actividades que el
Secretario del sector le soliciie para la formulacidn, ejecucion, evaluacion, seguimiento
y contfrol de los planes, politicas, programas y proyecios de desarrollo integral v
sectoricl, en cumplimiento de las funciones asignadas ¢ la dependencia acorde con
lo gue se le indique vy el plan integral de desarrollo v plan de accidn.

Perfil 80 — 314 - 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ~ DIRECCION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

[ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el seguimiento e implementacion del Sistema de Gestidon de Calidad.
2. Apoyar enla rediizacién de las Auditorias del Sistema de Gestion de Calidad.,

3. Hacer seguimienio y actualizacion a la documentacidn del Sistema de Gestidn de
Caglidad.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

4, Brindar apoyo en el control y registro de documentos del Sistema de Gestidn de
Calidad.

5. Verificar la actudlizacién del Normograma, asistir b Jefe inmediato en el manejo
de la norma vy coordinar reuniones con respecto ol Sisterma de  Gestidn de
Calidad.

6. Consolidar y tabular las encuestas de satisfaccion del cliente.

7. Redlizar la tabulacién de los Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad.

8. Brindar apovya al procesa de Auditorias Integrales gque adelante el Departamento.

9. Mantener actualizados el SIID, SECOP.

10. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia,

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Nacional, Plan de Desarrollo Deparfamental y Planes de Desarrollo
Municipales.

2. Estatuto Antficorrupcidn,

3. Estatuto Antitrémites.

4. Norma NTCGP-1000:2009.

5. Normas de Auditoria,

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacian técnica profesional o
tecnolégica o aprobacidn del pensum | Treinta v seis (36) meses de Experiencia
académico de educacidn superior en | Técnica relacicnada,

formacidn profesionat.

)/p “ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLECS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional, por un ano
de experiencia relacionada, siempre y
cuando se acredite la terminacién vy la
aprobacidn  de los estudios en la
respectiva modalidad

Sesenta  (60) meses de Experiencia
Técnica relacicnada,

Perfil 81 - 314 - 07 Técnico Operativo

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA -DIRECCION DE GESTION DE CONTABILIDAD

fil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Analizar y registrar hechos econdmicos en la Contabilidad del Departamento
de Araucaq, acorde con las directrices de la Contaduria General de la Nacidn,
atendiendo  las normas, criterios, principios,  procedimientos vy plazos

establecidos por esta entidad.

2. Redlizar la revision mensual de los hechos econdmicos de los mddulos de
Tesoreria y contabilidad. o concemiente a las cuentas bancarias.

3. Revisar en forma permanente los registros contables de los ingresos de ia

Gobernacion de Arauca.

4. Apovar el proceso de depuracion, vy sostenibilidad del sistema contable de la

Gobernacion.

5. Dar cumplimiento a los principios v normas de la contabilidad general v en
especial al Plan de Cuentas para entidades publicas y demdas disposiciones de

la Contaduria General de la Nacion,

6. Mantener actudlizados el SIID, SECOP.

7. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturgleza de la dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Plan de Desarrollo Departamental.

Acuerdos Municipales

Plan General de la Contadura PUblica

Estatuto de Rentas Departamental

Dacreto 111 de 1996

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001 v sus decretos reglamentarios

Ley 716 de 2001 y sus decretos reglamentarios

Ley 734 de 2002

. Ley 819 de 2003

=lgie|@|~e e | 2=

. Estatuto Tributario

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnoldégica o aprobacion del pensum
académico de educacion superior en
formacion profesional.

Treinta vy seis (36) meses de Experiencia
Técnica relacionada.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un afo
de experiencia relacionada, siempre v
cuando se acredite la terminacion v la
aprobacion  de los estudios en la
respectiva medalidad

Sesenta (40) meses de
Técnica relacionada,

Experiencia

Perfil 82 - 314 — 07 Técnico Operafivo

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION RENTAS Y TESORERIA

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

[Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar el correcto registro de los recaudos y de los pagos y demads movimientos
en licros de bancos, generar licros v cerrar el movimiento de las cuentos
bancarias.

2. Redlizar trastados bancarios a las diferentes entidades bancarias, registraros en
el Sistema Financierc, y egresos que se requieran.

3. Redlizar el pago Pages de obligociones financieras, pagos a proveedores y
contratistas, pagoes de ndminas de empleados y pensionados, legalizacion de
SOl vy pagos en general.

4, Efectuar el cierre de pagos diaros, revisar el boletin de pagos, y girar los
cheques de las deducciones.

5. Verificar, registrar en el sistema financiero y provectar respussta de  los
embargos que llegan a la Tesoreria.

6. Proyectar y preparar respuesta de solicitudes de entes de control vy
fiscalizadores.

7. Mantener actudlizados el SIiD, SECOP.

8. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS © ESENCIALES

Estatuto de Rentas Departamental

Decreto 111 de 1996 v Estatuto Orgdnico de Presupussto Departamental

Disposiciones de cardcter Tributario

Ley 19C de 1995

1Sl Rl L Tl b

Estatuto Anticorrupcidn.,

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o aprebacién del pensum | Treinta y seis (34) meses de Experlencia
académico de educacidén superior en | Técnica relacionada.

formacion profesional.

/‘) “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

Secretaria General y Qesarrollo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta (60) meses de Experencia

de experencia relacionada, siempre vy
cuando se dcredite la terminacién vy la
aprobacion  de  los  estudios en  a
respecliva modaiidad

Técnica relacionada.

Perfil 83 — 314 - 07 Técnico Operativo

] ~ AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION RENTAS Y TESORERIA

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Sjecutar las labores propias de cajero segin el procedimiento administrative
v la normatividad vigente.

Depositar los dineros recibidos diariomente o cada una de las cuentas
bancarias por fuentes de acuerde con los reglamentos.

Expedir recibos de caja de los diferentes recaudos determinades por la ley
o reglamentos, en efective, notas de crédilo y cheques, enviar copia o la
seccion de contabilidad.

Recepcidn v entrega de cheques a los diferenies beneficiarios y llevar el
libro de radicacién.

Efectuar el arqueo de efectivo, cheques y realizar el ciere de caja
diariamente vy enviar consignacionas a las diferentes entidades bancarias.

Efectuar la venia de estampiilos pro-desarrolio departamental al publico y
realizar su respectivo argueo diario.

Revisar, confrontar con los extractos bancarios v libros de bancos en el
sistema financierc y elaborar los respectivas conciliaciones bancarias.

Mantener actualizados el SIiD, SECOP.

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato ¢ surja
de la naturaleza de {a dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS"”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estatuto de Rentas Departamental

2. Sistema financiero.

3. Plan de Cuentas del Departamento de Arauca

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional.

Treinta v seis (34) meses de Experencic
Técnica relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titvio de formacidén tecnoldgica o de
formacién técnica profesional, por un afo | Sesenta {60] meses de Experiencia

de expertiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacion y Ia
aprobacion  de los  estudios en Ila
respectiva modalidad

Técnica relacionada.

Perfii B4 -~ 314 - 07 Técnico Operativo

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE COMPETITIVIDAD, EMPRENDIMIENTO,
CIENCIA Y TECNOLOGIA

Ifl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Copacitar ¢ funcionarios de ios municipios en el manejo de los aplicativos dei
nivel nacional para la rendicién de informaocion a los entes de control.,

2. Brindar soporte iécnico en el drea especifica, para beneficio de la

administracién Departamental,

3. Recolectar, preparar y andlizer la informacién que se requiera para la
elaboracion de los diferentes estudios que se reclizan en la dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS*

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel, 885 32 31 Ext. 140
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

4. Mantener permanentemente actualizados los datos e informacion para la
elaboracion de los informes técnicos v estudios especificos.

5. Prestar asesoria en relacidén con el desarrollo de sus funciones a las demdas
dependencias de la Secretaria que o reguieran.

4. Brindar apoyo a COLDEPORTES en el manejo del Sisterma integrado de
Informacidn Financiero SISFIN.

7. Dar soporte a los municipios en el diligenciamiento de la informacion para
efectos de la evaluacién Integral Municipal, v consolidaciéon de informacion
Departamental, para el Departamento Nacional de Planeacidn.

8. Asistir al Jefe inmediato en la adecuada aplicacidon de los normas vy
procedimientos, referidos al dmbito de su competencia.

9. Apoyar g la Secretaria de Planegcion Departamental en el tema de TICs,
10. Mantener actualizados el SHD, SECOP.

11. Las demds funciones que ie sean asignadas por el superior inmediato o sufja de
I naturaleza de la dependencia.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software v aplicativos

Bases de Datos

Actudlizacidon en informdtica

Redes de Datos

Herramientas de Colaboracién [Correo electrdnico, intranet)

el R e A S

Manejo de Internet y Pdgina web

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnolégica o qprobacidn del pensum | Treinta v seis (36) meses de Experiencia
académico de educacidon superior en | Técnica relacionada.

formacidn profesional.

ép “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formaciéon tecnolégica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta (60) meses de Experiencia
de experiencia relacionada, siempre vy | Técnica relacionada.
cuando se acredite la terminacién y la
aprobacién  de  los  estudios en  la
respectiva modalidad,

Perfil 85 - 314 - 07 Técnico Operative

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE — DIRECCION DE
DESARROLLO AGROPECUARIO

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la elaboracion los planes de accién del area de su competencia de
acuerdo con las instrucciones dadas por los superiores, en concordancia con el
plan de desarrollo del deparfamento.

2. Apoyar los programas de cofinanciacion con el Ministerio de Agricultura en
Desarrollo Tecnclogico y Fortalecimiento institucional.

3. Apoyar la formulacien de proyecios productivos mediante la concertacion
insfifucional y la comunidad rural.

4. Apoyar las labores de seguimienio y control en la ejecucion de los proyectos ¢
cargo de la secretaria.

5. Apoyar el proceso de articulacion inferinstitucional y gremial de los planes, politica,
programas y proyectos del sector.

6. Apoyar el procese de gestidén de recursos de cofinanciaciéon para lo ejecucién de
proyectos agropecuarios.

7. Apoyarla recoleccion y consolidacion de informacién del secior.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

10.

11.

12.

13.

Apovar la coordinacion institucional en la programaciéon de capacitaciones a
productores agropecuarios.

Apoyar la elaboracién de informes del sector v ejecucidon de proyectos a cargo de
la secretaria.

Acompafar a los profesionales en el asesoramiento a los Municipios sobre la
consolidacidn de los Consejos de Desarrollo Rural—C.M.D.R.-.

Apoyar las actividades que se desarrollan en el Departamento, las entidades
adscritas ol Ministerio de  Agricultura, con relacidn o la modernizacion vy
actudlizacién de la tecnoiogia aplicable a la explotacién agricola, pecuaria,
forestal y piscicola.

Mantener actualizados el SIIC, SECOP.

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de la
naturaleza de la dependencia.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Consfitucién Politica de Colombia.

»

Pian de Desarrollc Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de
Desarollo Municipales.

Ley 152 de 1994

Disposiciones que regulan la materia de Mercadeo

Normatividad en materia de Produccidn

Normmatividad sobre Planificacion Rural

Moo |

Legislacién sobre Desarrcllo Forestal y Piscicola

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio de formacidn técnica profesional o | Treinta vy seis {34) meses de Experiencia
tecnolégica o aprobaciéon del pensum | Técnica relacionada.

académico de educacidon supefrior en
formacién profesianal.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL C{JAL SE ACT{JALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacidn tecnoldgica o de | Sesenta (60) meses de Experiencia
formacidn técnica profesional, por un ano | Técnica relacionada,
de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacién vy la
aprobacidn  de los estudios en la
respectiva modalidad.

Petfil 86 - 314 - 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

Itl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar los levantamientos topogréficos requeridos para lo ejecucion de
proyectos de infraestructura,

2. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos que requieran de  sus
conocimientes conforme a las necesidades funcionales de la Administracién v
ordenes que recilba de sus superiores @sf como cumplir las actividades
especificas que se le seficlen seguln su dred de frabagjo.

3. Eldborar o reproducir las cartas geogrdficas, los planos topogrdficos, de
ingenieria, dibujos, gréficos, ofros, que requiera la entidad,

4. Apoyar en la Supervisidon y/o Interventoria de proyectos de infraestructura en la
elaboracion confrol de contidades de cbra v materioles que se puedan
realizar mediante la topografia.

5. Apoyar en la elaboracién de la rendicién de informes de tipe técnico y/o
administrativo a los diferentes entes de control y/o entidades que lo requieran,

4. Responder por el archivo organizadeo de planos, graficas y demds trabajos en
tos cudles haya participado.

7. Mantener actudlizados el SIID, SECOP.

A “ES HORA DE RESULTAD OS”
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL. MANUAL GENERAL DE REQU!SITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

8. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Topografia

2. Normatividad en materia de Obras Publicas

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacion del pensum | Treinta y seis {36) meses de Experiencia
académico de educacidn superior en | Técnica relacionada.

formacidn profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de
formacién técnica profesional, por un oo | Sesenta {60) meses de Experiencia
de experiencia relacionada, siempre y | Técnica relacionada.
cuando se acredite la termingcién v la
aprobacidén  de los estudios en lao
respectiva modalidad.

Perfil 87 — 314 - Q7 Técnico Operativo

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por ei archive crganizado de planos, grédficas y demds trabajos en
los cuales haya participado,

“ES HORA DE RESULTADOS"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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Departamento de Arauca
Secretaria Generaly Qesarroflo I nstituctonal
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DECRETQ POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

Elaborar formatos, cuadres, organigromas, carteleras, etc. de acverdo con las
instrucciones recibidas.

Elaborar plancs arguitectonicos de ingenieria, ayudas audiovisuales, dibujos,
graficos y demds que requiera la entidad.

Estudicr, evoluar vy conceptuar solbre asunios técnicos que requieran de sus
conocimientos conforme a las necesidades funcionales de la Administracion,

Apoyar a los profesionales de la Gobernacidon del Departamento en visitas de
campo, supervision y control de canfidades de obra y materiales para la
construccion de estas,

Efectuar I recopilacion de informacion para los diferentes entes de control y
lcs comunidades.

Realizar seguimiento y respuesta a las diferentes solicitudes y derechos de
peticidon diarios allegados a la Secretarfa por diferenies fuentes.

Efectuar la radicacion, distibucion y seguimiento de los proyectos recibidos en
Iy Secretaria.

Mantener actualizados el SIID, SECOP.

. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o surja de

la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1..Disefio arquitectdnico

2. Normatividad en materia de Obras Publicas

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule de formacién técnica profesional o

tecnolégica o aprobacidén del pensum | Treinta y seis (36} meses de Experiencia
académice de educacidn superior en | Técnica relacionada,

formacidn profesional.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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Departamento de Arauca

Secretaria General y Desarrollo Institucional

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA £L MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formaocion tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional, por un afo
de experiencia relacionada, siempre y
cucndo se acredite lo terminacidén v o
aprobacidn  de  los  estudios en o
respectiva modalidad.,

Sesenta (60) meses de
Técnica relacionada.

Experiencia

Perfil 88 - 314 - 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y/o Revisar los presupuestos de Obra, Andlisis de Precio Unitarios, a los
proyectos de preinversion e inversidn que |2 sean asignadas de acuerdo a lo
establecido en el manual de interventoria v/o Supervisién.

2. EHlaborar, ejecutar y supervisar los programas, Proyectos y actividades que se le
encomienden conformes ¢ los instruccionas que le sean impartidas por el

Superior jerdrquico.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar

sobre asuntos que

requieran de  sus

conocimientos conforme a las necesidades funcionales de la Administracion.

4. Apoyar o los profesionales de ia Gobemacion del Departamento en supervisar
y controlar las cantfidades de obra para la construccion de estas.

5. Recopilacion de informacién para los diferentes entes de control v las

comunidades.

6. Apoyar en la rendicion de informes de tipo técnico v/o administrativo o los
diferentes entfes de control y/o entes de control gue lo requiera.

7. Mantener actualizados el SIID, SECQOP.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

la naturaleza de ta dependencia.

8. tas demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en materia de Obras POblicas

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacion del pensum
dcadémico de educacion superior en
formacion profesional.

Treinta vy seis (36) meses de Experiencia
Técnica relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite lg terminacion y la
aprobacion  de  los  estudios en la
respectiva modalidad

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacion tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional, por un ano | Sesenta (60} meses de Experiencia

Técnica relacionada.

Perfil 89- 314 - 07 Técnico Operativo

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

PENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

NCARGO DEL JEFE INMEDIATO
3,

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca ~ Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

I. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar tados los procesos v la aplicacion de tecnologios en las actividades que el
Secretario del sector le solicite para la formulacion, ejecucion, evaluacion, seguimiento
y control de ios planes, politicas, programas y proyectos de desarrollo integrat vy
sectorial, en cumplimiento de los funciones asignadas a la dependencia acorde con
lo que se le indigue y el plan integral de desarrollo v plan de accidn.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ~ DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar los conocimientos propios de su especializacion tecnoldgica en las
labores propias de! manejo del almacén e inventarios del Departamento segin
la normatividad vigente.

2. Colaborar en la digitacidn y redaccién de informes que se tramiten en la
dependencia ala cual haya side adscrito.

3. Eecutar los labores de oficina relacionadas con recepcidn, clasificacién,
registro trdmite de bienes y elementos de acuerdo con procedimientos
establecidos instrucciones recibidos.

4. Revisar, verficar, archivar y registrar informacidon necesara para atender
asuntos de competencia de! Almacenista General conforme a normas v
procedimientos establecidos.

5. Apocyar en la elaboracidn del Plan Anual de Adguisicicnes para la revision
juridica,

46, Redactar cortas, informes, memorandos, actas, circulores vy ofras
comunicaciones conforme a instrucciones del jefe inmedioto y procedimientos
establecidos.

7. Organizar y mantener actualizados el kardex e inventarios del almacén,

8. Llas demds funcicnes gue le sean asighadas por &l superior inmediato o surfja de
la naturaleza de la dependencio.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarroflo I nstitucional

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contabilidad PUblica

Decreto 1082 de 2015

Normas sobre Inventarios y Almacén

=10

0. Guia para elaborar el Plan Anual de Adguisiciones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional ¢
tecnolégica o aprobacién del pensum | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
académice de educacion superior en | Técnica relacionada.

formacién profesional.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o de
formacion técnica profesional, por un afo | Sesenta (60) meses de Experiencia
de experiencia relacionada, siempre y | Técnica relacionada.
cuando se acredite la terminacién y lo
gprobacidén  de los estudics en I
respectiva modalidad.

Peril 90- 314 - 04 Técnico Operativo

) AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ~ DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y redlizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias para
la elaboracion del Plan de Desarrollc del Departamentc, con base en el
Programa de Gobierno del Gobernador electo, el Plan de Desarrollo Nacional y
los Planes de Desarrollo Sectorial.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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Departamento de Arauca
Secretaria General y esarrollo Institucional
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA £t MANUAL GENERAL DE REQUISITDS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

2. Redlizar los estudios e investigaciones relacionadas con las estadisticas de
orden publico en el cumplimiento de la misidn Departamental.

3. Elaborar los reportes estadisticos de orden publico del departamento de
Arauca.

4. Prestar el apoyo a las diversas enfidades departamentales para la utilizacion
efectiva vy oporfuna de la informacidn del Centro de administracion
Documental.

5. Digitary administrar el centro Documental de orden publico.

6. Ejecutar la entrega oportuna de comespondencia diigida ol Sedor
Gobernador, a los secretarios de Despacho y demds dependencias vy lievar
control de la gestion documental, esto es, la recepcion, radicacion, trdmite v
salida de los documentos de la administracién central,

9. Las demdas funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

v. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
V.

Pian de Desarrollo Departamental.

Manejo de Hardware y Software.

Manejo de Base de Datos Excel y Access

B lWIN

Ley General de Archivos

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica o aprobacidon del pensum | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
académico de educacion superior en | Técnica relacionada,

formacion profesional.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon tecnoldgica o de
formacién técnica profesional, por un afio | Sesenta (60)  meses  de experiencia

D “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext, 140
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

de experiencia relacicnada, siempre y | Técnica relacionada.
cuando se acredite la terminacidn vy la
aprobacion  de  los  esiudios en fa
respectiva modgalidad

Perfil 91- 314 - 03 Técnico Operativo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO QPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEEE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar todos tos procesos y la aplicacion de tecnologias en las actividades que el
Secretario del sector le solicite para ia formulacion, ejecucién, evaiuacion, seguimiento
y control de los planes, polticas, programas vy proyectos de desarrollo integral vy
sectoricl, en cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia acorde con
lo que se le indigue y el pian integral de desamrolic y plan de accidén.

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar ef centro de Administracidn Documental de la Administracidn
Departamental.

2. Prestar lo asesorla o las diversas entidades departamentaies para la
utilizacion  efectiva vy oportuna de o informaciéon del Centro de
administracion Documentail.

3. Establecer y sostener un sistema de difusidn de alta tecnologia, veloz,
confiable, para el  cubrimiento de los diferentes  estamentos
departamentales con el objeto de contribuir en o solucidn de sus
necesidades.

/_\ “ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

10.

11,

Establecer [neamientos claros de administracion, direccidn organizacion,
ejecucion, evaluacidon y contfrol de la gestion documental, esto es, la
recepcién, radicacion, frémite y sdlida de los documentos de la
administracién central.

Vigilar por la organizacion y preservacion del patrimonio documental,
Redlizar los procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos
mecanismos de control, de tal manera gue se obtenga oportunamente,
calidad vy cobertura en los servicios que deba atender y eficiencia en los
frémites oficiales.

Vigilar que el Proceso de correspondencia exferna e interma de la Entidad
se realice de conformidad con los procedimientos establecidos por la
Enfidad.

Velar por la conservacion de los documentos del Archivo Central,

Ejercer la Secretaria Tecnica del Consejo Departamental de Archivo,

Consofidar los informes requeridos por el Archivo General de la Nacion.

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturaleza de la dependencia.

IV, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Directrices del Archivo General de la Nacidn

Sistemas de Informacidn

Pl R Eal b

Normas sobre Servicio ol Cliente

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formacion profesional.

Treinta y seis (36) meses de Experiencia
Técnica relacionada.

D “ES HORA DE RESULTADOS”
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidon tecnoldgica o de
formacidn técnica profesional, por un afic | Sesenta (60} meses de Experiencia
de experiencia relacicnada, siempre y | Técnica relacionada.
cuando se acredite la terminacion y la
aprobacién  de los estudios en la
respectiva modalidad

Perfil 92 - 314 - 03 Técnico Operativo

, AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIREC CION DE GESTION
LOGISTICA

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar que la documentacion de los proveedores corresponda o la exigida por
la Administracion v la ey, previo a las entradas de elementos al Almacén
Departaomentai.

2. Ejecutar ias politicas de manejo para la elaboracion de entradas v salidas, con
el fin de llevar un control sobre los inventarios de los bienes.

3. Proyectar respuestas de la correspondencio que se le asigne y colaborar en la
preparacion de informes que sean solicitados al Departamento.

4. Archivar y conservar los formatos de entrada, salida y soportes que hagan
parte de los bienes que entren af almacén, de tal forma que coincidan con la
parte presupuestal en cuanto a los recursos asignados.

5. Los demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato ¢ sura de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas sobre Inventarios y Almacén

2. tey 594 de 2000

“ES HORA DE RESULTADOS"

Calte 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca = Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Péginaz 1 5



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARALICA

3. Normaos sobre Servicio al Cliente

4. Sistemas de Informacién gue maneja la Enfidad en el Area de Amacén

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formocion técnico profesicnal o
tecnolégica © aprebocion del pensum
acodémico de educacion superior en
formacién profesional.

Treinta v seis (36) meses de Experiencia
Técnica relacionade,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnologica o de
formacién técnica profesional. por un ano
de experiencia relacionado, siempre vy
cuando se acredite la terminacion v lo
aprobacion de los estudios en Ia
respectivo modalidod.

Sesenta (60 meses
Técnica relacionada.

de Experencia

Perfil 93 — 314 - 03 Técnico Qperativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE - DIRECCION DE
DESARROLLO AGROPECUARIO

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar la formulacidn de proyvectios productivos mediante la concertocion

institucional y la comunidad rural.

2. Apovyarlas labores de seguimiento y control en la ejecucion de los proyectos o

cargo de la secretaria,

3. Apovyar el proceso de articulacion interinstitucional y gremicl de los planes,
politica, programas y proyectos del sector.

4. _Apoyar ei proceso de gestion de recursos de cofinenciaeion paro la ejecucién

“ES HORA DE RESULTADOS"”
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Departamento de Arauca

Secretaria Generaly @esarrollo Institucional

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

de proyectos agropecuarios.

5. Apovyarla recoleccion y consolidacidn de informacion del sector.

6. Apoyar la coordinacién institucional en la programacién de capacitaciones a

productores agropecuarios.

7. Apoyar la elaboracién de informes del sector y ejecucion de provectos a cargo

de la secretaria.

8. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o suria de

la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrclio Departamental

Ley 101 de 1993 sobre Desarrolio Agropecuario, Forestal y pesqguero.

Disposiciones sobre Gerencia Agropecuara

Politicas Publicas del sector agropecuario, forestal y pesquero.

Gub o f—

Nueva Metodologia DNP

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnolégica o aprobacién del pensum
académico de educacién superior en
formacién profesional.

Treinta y seis (36) meses de Experiencia
Técnica relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ttulo de formacidn tecnolégica o de
formacién técnica profesional, por un ofio | Sesenta (60) meses de Experiencia

de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite o terminacion y Ia
aprobacién  de  los estudios en la
respectiva modalidad.

Técnica relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

VIl. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Tener claro el entendimiento y aporte a la Mision, Vision, politica de calidad v
objetivos de calidad de la Gobernacion.

Identificar y gestionar las oportunidades de mejeramiento del Sisterma de Gestidn
de la Calidad, frente al proceso del drea de desempeiio.

Establecer y mantener evidencia de conformidad con los registros frente al
proceso del area de desempefio asi como la operacidn eficaz, eficiente vy
efectiva, confribuyendo o que sean legibles, facimente identificables vy
recuperables.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume [a
responsabilidad por sus resultados.

ORIENTACION AL  USUARIO Y AL
CIUDADANO; Da respuesta oportuna a las
necesidades de los  usuarios de
conformidad con el servicio que ofrece la
entidad.

TRASPARENCIA: Proporciona informacion
verqz, objetiva y basada en hechos.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de la organizacion v
respeta sus normas.

EXPERIENCIA TECNICA: Resuelve
problemas utilizando sus conocimientos
téchicos de su  especialidad vy
garantizando indicadores v estdndares
establecidos,

TRABAJO EN EQUIPO: Colabora con ofros
para la realizacion de actividades y metas
grupales.

CREATIVIDAD E  INNOVACION:
permanenfemente los
procedimientos  para
resultados.

Reavisa
procesos vy
optimizar  los

(p “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Te, 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

1.5 NIVEL ASISTENCIAL

Perfil 94 — 425 - 09 Secretario Ejecutivo

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 425

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

[l. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas y las actividades gue requiere el despacho del
Secretario, para su buen funcionamiento vy qpovyar los programas que adelante la
dependencia; fortalecer, mantener, fomentar v promover la informacion vy las
relaciones publicas emanadas de la administracién, acorde con lo que se le indique
en el plan de accidn.

) AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA — DIRECCION DE RELACIONES Y
ASUNTOS FRONTERIZOS

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar labores genercles y asistenciales en el despacho del Secretario vy
participar en el desarrcllo de las actividades administrativas.

2. Redlizar el procedimiento de expedicidon e informes de pasaportes, de acuerdo
con las normas establecidas por el Ministerio de Relacioneas Extericres y el
Manual de Calidad.

3. Cumplir con los procedimientos establecides en cuanto al manejo de
comespondencia (recepcion y archivo), y respecto al envio de documentacién

al archivo y correspondencia.

4. Manejar los sistemas de informacion correspondientes al dreq, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

5. Brindar atencidn a los usuarios en los asuntos inherentes al érea de desempeno.

j “ES HORA DE RESULTADOS”

Calte 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARALICA

la naturaleza de la dependencia.

6. Las demds funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

1.
2. CAP Secretariado Ejeculivo
3. Regulacion Normativa en materia de Expedicion de Pasaportes
4. Normas sobre Servicio al Cliente
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
B FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiier en cualguier
modalidad. Treinta v seis {38) meses de Experiencia

relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Dipioma de Bachiler en cudlguier
moddaiidad, por cuatro (4] afos de
educacion bdsica secundaria o por
aprobacion de cuatro {4} ofios de
educacidn bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Sesenta  {60] meses de

relacionada.

Experiencia

Perfil 95 — 440 - 04 Secretario

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO
CODIGO 440

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

~GARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

“ES HORA DE RESULTADOS"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca— Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas y las actividades que requiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcionhamiento vy apoyar los programas que adelanten
las Secretarias de Despacho, para forldlecer, mantener, fomentar v promover |la
informacion y las relaciones poiblicas emanadas de la administracion departamental.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejiecutar labores auxiliares de oficing, relativas a la recepcidn, clasificacién,
registro y trémite de documentos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos v las instrucciones recibidas,

2. Uevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico,
administrative o documental, archive de la dependencia v llevar el control y
registros de las ordenanzas.

3. Uevar a los diferentes dependencias oficiales o privadas elementos o
mensajes de cardcter oficial.

4, Preparar reportes de informacion contenida en la dependencia a solicitud de
usuarios externos, previa autorizacidn del jefe inmediato.

3. Mantener actudlizada la agenda de! secretaric de despache & informarle
sobre los compromisos adquiridos.

. Servir de apoyo para la sustentacion de los proyectos en relacidon con el drea
de responsabilidad,

7. Mantener actualizados los Sistemas de Informacion de Correspondencia del
drea de desemperio,

8. Proyectar respuesta o los requerimientos y hacer seguimienic a la
correspondencia del area de desempefo, con el fin de garantizar la
atencién oportuna.

9. Las demdas funciones que le sean asighadas por el superior inmediato o surja
de la naturalera de la dependencia.

Péginaz 2 1
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Secretaria General y Desarrollo Institucional
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el drea respectiva.

Técnicas de Redaccion,

PN =

Normas sobre Servicio al Cliente.

V. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad.

Velnticuairo (24) meses de Experiencia

relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualguier
modalidad, por cuatro (4) afos de
educaciéon  bdsica  secundaria o por
apropacion  de  cuairo (4] afos de
educacidén bdsica secundaria y CAF de
SENA.

Cuarenta  y ocho (48] meses
Experiencia relacicnada,

de

Pertil 96 — 407 — 08 Auxiliar Administrativo

1. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE RECQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

IL. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar ios iabores administrativas y las actividades que requiere el despache del
Gobernador, pard su buen funcionamiento y apoyar los pProgramas que adelanten
las Secretarias de Despacho, para fortdlecer, mantener, fomentar v promover 1g
informacion vy las refaciones publicas emanadas de lg gdministracion departamental.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

Iil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actudglizor el nuevo Sistema de Gestién de Seguridad v la Salud en el Trabajo
2. Acfudiizar el Panorama de Factores de Riesgos en los puestos de trabagjo.

3. Apoyar en g elaboraron  dei Plon de Trabgjo Anual de acuerdo con ias
necesidades identificadas en ia dependencias.

4. Coordinar con las Empresas Prestadoras de Saiud, Administradora de Riesgos
Laborales y Cajas de Compensacion, actividades de Promacion y Prevencion.

5. ldentificar, minimizor o suprimir los diferentes tipos de riesgos que puedan
afectar alos servidores pUblicos de la Administracion Departamental,

4. Apoyar en la redlizacion de actividades de bienestar que confieven a
fomentar practicas segures y saludables en los ambientes de trabajo.

7. Rediizar informes anuales de los actividades y eventos que se desarrollen en
cumplimiento del programa.

8. Brindar acompahamiento a los funcionarios de la Gobemacidn en los tradmites
reiacionados cen la Administradera de Riesgos Laborales.

9. Mantener actudlizadas las novedades de ingresos vy refiros del personal en los
aplicativos de 1a Administradora de Riesgos Laborales,

10. Las demds funciones que ie sean asignadas por el superior inmedioto o surja de
la naturaleza de la dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calie 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca ~ Arauca (Colombia). e-maii: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Normatividad vigente sabre Sistema General de Riesgos Prafesianales

N

Reglamenta Generai de Seguridad e Higiene Industrial

3. Normas sabre funcionamienta del Programa de Salud QOcupacional y de las
Comités de Paritarios de Medicing, Higiene v Seguridad Industrial.

4. Sistema General de Riesgos Profesianales

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diplama de Bachiler en cualguier
modalidad.

Veinticuatra (24) meses de Experiencia

relacianada.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diplema de Bachiler en cualquier
madalidad, par cuatra [4) afios de
educacion bdsica secundaria © por
aprobacidn de cuatro (4) afos de
educacién bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Cuarenta vy

ccha [4B) meses de

Experiencia relacicnada,

Perfil 97— 407 — 07 Auxiliar Administrativo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CoDIGO 407

GRADO 07

NUMERQ DE CARGOS 3

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGQO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel, 885 32 31 Ext. 140
Arauca— Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETD PDR EL CUAL SE ACTUAUIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUICA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar las labores administrativas v las actividades que requiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcicnamiente vy apoyar los programas que adelanten
las Secretarias de Despacho, para fortalecer, mantener, fomentar y promaver la
informacian v las relaciones pUblicas emanadas de la administracién departamental.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ~ DIRECCION DE GESTION DEL
: TALENTO HUMANO

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitar la informacién requerda para administrar v ejecutar el proceso de
elaboracién de la némina del personal activo y refirado.

2. Hecutar todas las actividades inherentes al pago de emolumentos
salariales  y prestacionales del personal de la  Gobernacion  del
Departamento.

3. Servir de apoyo en la coordinacién vy ejecucidn de los procesos de las
situaciones administrativas del personal.

4. Organizar y manejar el archivo de informacién y los documentos propics del
drea de desempefio.

5. Adelantar el proceso de revision de las solicitudes de poago de Auxiio de
Cesantia, asi como, otorgar respuesta a las sclicitudes en tormmo a esta
materia.

4. Readlizar los tramites necesarios para el cobre de incapacidades, ante las
enfidades prestadoras de servicios de salud vy administradora de riesgos
laborales.

7. Las demdas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

-

Ley General de Archivo

N

Manejc de Aplicativos y Programas de la Entidad en el drea respectiva.

3. Régimen Laboral del Empleade Pdblico.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

4, Técnicas de Redaccion.
5. Normas sobre Servicio al Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad. Veinticuatro (24) meses de Experiencia
relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, por cuatro [4) anos de | Cugrenta y ocho (48] meses de
educacidon bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprobacidn  de cuatro (4] afos de
educacidn bdasica secundaria y CAP de
SENA,

Perfil 98~ 407 - 07 Auxiliar Administrativo (2 Cargos)

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA-DIRECCION DE GESTION DE RENTAS Y TESORERIA

1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la adecuadag liquidacidn y recaudacion de los tibutos administrados
por el departamento,

2. Recepcionar las declaraciones y recibos de pago provenientes de [as
enfidades recaudadoras, directamente de ios contribuyentes cuando asi lo
establezca.

3. Andlizar la informaciéon de las declaraciones para determinar errores o
inconsistencias susceptibles de procesos de determinacion oficial y suministrar
la informacidn al Areq correspondiente.,

Péginaz 2 6
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

4, Mantener un sisterna de informacidn donde se refleje el estado de las
obligaciones de los contribuyentes frente a ia administracion, llevar las
estadisticas sobre recaudo y presentar los informes sobre el cumplimiento de las
funciones del drea y los que requiera los Entes de vigilancia y control,

5. Colaborar con los profesionales universitarios del Area de Rentas para el
cumplimiento de la misién de la Secretaria de Hacienda.

6. Informar periddicamente al jefe del grupo sobre la cartera morosa a efectos de
gue éste produzca los titulos ejecutivos necesarios para que inicien las acciones
de cobro.

7. Apoyar las acciones e investigaciones necesarias tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias a favor del fisco departamental.

8. Efectuar el registro de las Empresas autorizadas para la  distribucion y
comercializacién de productos gravados con el impueste al consumo.

9. Las demds funcionses que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia,

1IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Manejo de Aplicativos v Programas de la Entidad en €l &rea respectiva.
Estatulo de Rentas Departamental

Estatuto Orgdnico dle Presupuesto

Estatuto Orgdnice de Presupueste Departamental

Normas sobre Servicio al Cliente.

O~ | [ N[ —

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
modatidad. relacionada.

& “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca - Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier
modalidad, por cualro [4) afcs de | Cugrenta vy ocho (48] meses de
educacion bdasica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprocbaciéon  de cuatro  {4) afos de
educacion bdésica secundaria y CAP de

SENA,
[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407
GRADO 06
NUMERO DE CARGOS é
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas y las actividades que requiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcionamiento vy apoyar los  programas que adelanten
las Secretarias de Despacho, para fortatecer, mantener, fomentar v promover ic
infermacion y ias relaciones publicas emanadas de la administracion departamentai.

Perfil 99 — 407 - 046 Auxiliar Administrativo (3 Empleos)

) AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

{ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores auxiliares de oficing, relalivas a la recepcion, clasificacion,
registro y trémite de documenlos, de acuerdo con los procedimientos
_establecidos v las instrucciones recibidas.

“ES HORA DE RESULTADOS"”

Caile 20 Carrera 21 Esguina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETOC POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLECS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

Atender las reguerimientos presentados por enfidades publicas, entidades
privadas y particulares, de conformidad con el procedimiento adoptado.

Llevar y mantener actualizados los regisiros de cardacter técnice, administrativo
o documental.

Crientar a {os usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que
le san solicitados, de acuerdp con los tramites, las auvtorzaciones y los
procedimientos establecidos.

Llevar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elementos o mensajes
de caracter oficial,

Disponer y organizar materiales, equipos, instalaciones y demds aspectos que
se requieran para la celebracion de eventos instifucionales.

Brindar atencion alos usuarios de la Ventanilla Unica de Correspondencia.

Efectuar el direccionamiento y distribucion de la correspondencia que ingresa
y egresa de la ventanilla Unica de correspondencia.

Efectuar ef seguimiento de ias PGQR.

. Los demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

I

Manejo de Aplicativos vy Programas de fa Entidad en el drea respectiva.

Normas sobre Servicio al Ciiente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad, Veinticuatro {24) meses de Experiencia

relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS"

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAE GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad, por cuatro (4) afos de | Cuarenta vy ocho [48) meses
educacion  bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.
aprobccién de cuatro (4) aofios de
educacion bdsica secundaria v CAP de
SENA.

de

Perfil 100 - 407 - 04 Auxiliar Administrative

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA -DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

{ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar, verificar, archivar y registrar informacién necesaric para atender
asuntos de competencia de presupuesto conforme a normas v procedimientos
establecidos.

Responder por los reguerimientos de informacion sobre servicios y trémite de
asuntos a cargo de las diferentes dependencias, conforme a instrucciones del
superior inmediato siguiendo los procedimientos establecidos.

Redactar cartas,  informes, memorandos, actas, circulares vy ofras
comunicacionas conforme a instrucciones del jefe inmediato vy segun los
procedimientos establecidos.

OCrientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que
le sean solicitados, de acuerdo con los trdmites, las autorizaciones v los
procedimientos establecidos.

Colaborar con la elaboracion de los instrumentos de pago v cuidar el buen
manejo de los documentos de soporte v del portafolio del Gobierno
Departamental.

Cumplir lgs funciones ayxiliares de orden administrativo gue le sean asignadas
por su jefe inmedicto.

Ao

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca ~ Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Péginaz 3 0



Departamento de Arauca
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEE NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

7. Las demds funciones que | sean asignadas por el superior inmediate o surja de
la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Manejo de Aplicativos y Programas de la Enfidad en el drea respectiva.

Normas de Presupuesto Publico.

Normas de Contabilidad PObilica,

Sl Bl Pl Il b

Normas sobre Servicio al Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
mecdalidad. Veinticuatro (24]) meses de Experiencia
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diplema de Bachiller en cualguier
modalidad, por cuatro (4] anos de | Cuarenta y ocho (48] meses de
educacion bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprobacidn  de cuatro (4} afos de
educacidon bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Perfil 101 - 407 - 04 Auxiliar Administrativo

} AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA ~ DIRECCION DE RENTAS Y TESORERIA

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, verificar, archivar y registrar informacidn necesaria para atender
asuntos de competencia de tesoreria conforme a normas v procedimientos
establecidos.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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Departamento de Arauca
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Efectuar el correcto registro de los recaudos y de los pages, de las operaciones
de tesoreria y de la atencién de las obligaciones.

Redactar cartas, informes, memorandos, actas, circulares vy  otras
comunicaciones conforme a instrucciones del jefe Inmediato vy seguin los
procedimientos establecidos.

Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que
le sean solicitados, de acuerdo con ifos framites, las autorizaciones vy los
procedimientos establecidos.

Colaborar con la elaboracidn de los instrumentos de pago y cuidar el buen
manejo de los documentos de soporte y del portafolio del Gobierno
Departamental,

Realizar conciiaciones bancarias de las cuentas del Departamento de Arauca.

Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o suja de
la naturaleza de ta dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el drea respectiva,

3. Normas de Presupuesto Publico

4. Normas de Contabilidad POblica

5. Normas sobre Servicio af Cliente

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma  de  Bachiller en cualquier

Veinticuatro (24) messas de Experiencia

rmodalidad. relacionada.
A “ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
moddidad, por cuatre (4] ahos de
educacion bdsica secundaric o por
aprobacion de cuatro (4] «hos de
educacién bésica secundaria y CAP de
SENA,

Cucarenta vy ocho (48] meses de

Experiencia relacicnada,

Perfil 102 - 407 - 06 Auxiliar Administrativo

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION - AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

PROCESQO EQ1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar o respuesta con caiidad vy oportunidad o ias solicifudes vy
correspondencia enviadas per los ciudadanos relacionadas con su &rea y
funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su
respective envio al destinatario.

PROCESQ J03. Contabilidad

Prestar asesoria técnica a los establecimientos educativos con relacion a la
presentacion de los reportes de informacion financiera, econdmica v secial
para asegurar sy correcta elaboracidn de acuerdo los requermientos
establecidos.

Apoyar técnicamente la verificacion y consolidacion de la informacién de los
fondos de servicios educativos, para su validacidn v envio al Ente Teritorial,
asegurando gue hayan sido presentados con los pardmetros técnicos v legales
establecidos.

Revisar y andlizar los estados financiercs de los establecimientos educativos,
para identificar debilidades, fortalezas vy establecer el plan de accidn a seguir.

Apovyar las Auditorias a los Fondos de Servicios Educativos v tomar las medidas

“ES HORA DE RESULTADOS"
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Departamento de Arauca
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

correctivas del caso.
PROCESO KO1. Autocontrol

4. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencién a visitaos de auditoria o revision, soliciiudes de presentacidn de
informes eventuales o de informes periddicos

PROCESO M02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

7. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peliciones enviadas por
los ciudadanos relacionados con su drea vy funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

8. Definir v hacer seguimiento a las acciones preventivas y corectivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o polenciales
identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio v el
mejoramiento continuo de la Secretaria de Educacidn.

9. Definir y gestionar las acciones para eliminar el producto no conforme
generado en el proceso, con €l fin de garantizar que éste no se entregue de
manera intencional al cliente,

10. Realizar la medicidn de los indicadores de proceso, segin lo establecido en lo
ficha técnica de cada indicador v establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESQO NOZ. Administracidn de documentos

11, Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo. para
garantizar el control de los documentos v dar cumplimiento a lo establecido en
la tabla de retencidn documental.

12. Reglizar la transferencia secundaria de los documentes, después de haber
cumplido el tiempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencidn documental.

13. Las demads funciones que e sean asignadas por el superior inmediato o suija de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normafividad del Sector Pdblico.

2, Conocimientos en Ofimatica e Intemet.

3. Conocimientos en contabilidad, presupuesto,

ﬁ “ES HORA DE RESULTADOS”
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Departamento de Arauca
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DPECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en

modalidad.

cualqguier

Veinticuatro (24) meses de Experiencia
relacionada.

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cualguier
moddlidad, por cuatro (4] ahos de | Cuarenta y ocho (48] meses de

educacion bdsica secundaria o por
gprobacion de cuatro (4] afics de
educacion bdsica secundaria vy CAP de
SENA,

Experiencia relacionada,

Perfil 103 — 407 - 04 Auxiliar Administrativo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 04

NUMERQ DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Biecutar las labores administrativas v las actividades que requiere el despacho de!
Gobernador, para su buen funcilonamiento vy gpoyar los programas que adelanten
los Secretarias de Despacho, para fortalecer, mantener, fomentar y promover la
informacion vy las relaciones publicas emanadas de la administracidn departamental,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

) AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Eecutar labores auxiliares de oficina, relativas a la recepcion, clasificacion,
registro y irdmite de documentos, de acuerdc con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Atender los requerimientos presentados por entidades publicas, entidades
privadas vy parficulares, de conformidad con el procedimiento adoeptado,

3. Llevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo
o documental,

4. Brindar atencién a les usuarios de la Ventanilla Unica de Correspendencia,

5. Hectuar el direccionamiento y distribucién de 1a correspendencia gue ingresa
y egresa de o ventanilla Unica de correspondencia.

6. Presentar los informes solicitados por el Gobemador y/o jefe inmediato.,

7. Odentar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que
le sean solicitados, de acuerdo con los trdmites, las autorizaciones vy los
procedimienios.

B. Uevar alas diferentes dependencias oficiales o privadas elementos © mensajes
de caracter oficial.

9. Lllevar regisiro de los documentos entregados en calidad de préstameo.

10. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el &drea respectiva.

3. Normas sobre Servicio al Cliente

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ciploma de Bachiler en cualguier
modalidad. Veinticuatro (24} meses de Experiencia
relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de B8achiller en cualquier
moddalidad, por cuatro (4) afios de | Cuarenta vy ocho (48) meses de
educaciéon bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada,

aprobacidon de cuatro (4] afios de
educacidon bdsica secundaria y CAP de
SENA,

Perfil 104 — 407 - 03 Auxiliar Administrative

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CobDiGOo 407

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

{l. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar las labores administrativas y las actividades que requiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcionamiento y apoyar los programas que adelanten
las Secretarias de Despacha, para fortalecer, mantener, fomentar v promover la
informacion y las relaciones publicas emanadas de la administracion departamental.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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Departamento de Arauca
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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EEL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

[1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Eecutar laberes auxiliares de oficing, relativas a la recepcion, clasificacion,
registro y trdmite de documentos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Atender Jos requernmientos presentados por entidades puUblicas, entfidaces
privadas y particulares, de conformidad con el procedimiento adoptado.

3. Recepcionar y Efectuar el seguimiento de las PQR.

4. Llevary mantener actudlizados los redistros de car@cter técnico, administrativo
o documental.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que
le san sclicitados, de acuerdo con los trdmites, kas cutorizaciones y los
procedimientos establecidos.

6. Uevar alas diferentes dependencios oficiales o privadas elementcs o mensajes
de cardcter oficial.

7. Disponer v organizar materiaies, equipos, instalaciones y demds aspectos que
se requieran para la celebracion de eventos institucionales.

8. Las demas funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. lLey General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el drea respectiva.

3. MNormas sobre Servicio gl Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diplema de Bachiler en cudlquier

modaiidad, Veinticuatro (24) meses de Experiencia

relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma  de Bachiller en  cualguier
mecdalidad, por cuatro (4) ofos de | Cuarenta y ocho {48) meses de
educacién  bdsica secundaria ¢o por | Experiencia relacionada.

aprobacion  de cuatro {4) anos de
educacion bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Perfil 105 — 407 - 01 Auxiliar Administrativo

i. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar los labores administrativas y los actividades gue requiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcicnaomienio y apoyar los pregramas gque adelanten
las Secretarias de Despoacho, para fortadlecer, mantener, fomentar v promover la
informacion vy las relaciones publicas emanadas de la administracién depariamental.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION DE RENTAS Y TESORERIA

lIt. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hecutar labores auxiliares de oficina relacionados con recepcion, clasificacién,
regisiro y trdmite de documenios, de acuerdc con procedimientos
establecidos.

2. Revisar, verificar, archivar y registrar la informacion necescria para atender
asynios de competencia de la dependencia conforme a normas vy
procedimientos establecidos.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQOS DEIL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

3. Sacar fotocopias de los documentos que le sean encomendades, conforme al

procedimiento administrativo.

4. Mantener al dia el archivo documental de la dependencia, y llevar el control %

reqistro ias ordenanzas.

5. Candlizar adecuadamente la correspondencia diigida al sefior Gobernador y
recibida en el despacho, remitiendo a los respectivos Secretarios de Despacho
aquellos asuntos que sean de su competencia.

6. Llievar al dia el libro de radicacion de los actos administratives que profiera el

despacho Gobernador.

7. Uevar Correspondencia.

8. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturdleza de la dependencia.

1V, CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

2. _Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el area respectiva.

3. Normas sobre Servicio al Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en

modalidad.

cualquier

Veinticuatro (24) meses de Experencia
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACICN ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad, por cuatro (4] afios de | Cuarenta y  ocho (48) meses de

educacidon  bdsica secundaria o por
aprobacion de cuato {4) afos de
educacion bdsica secundaria y CAP de
SENA,

Experiencia relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 88% 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Péginaz 4‘ 0




Secretaria Generaly Desarroflo Institucional

Departamento de Arauca

T R R

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Perfil 106 — 487 - 06 Operario

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CPERARIC

CODIGO 487

GRADO 0é

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISKON DIRECTA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios generales y de mantenimiento de muebles, inmuebles e
infraestructura de servicios de las diferentes dependencias y lugares de la gobemacién

en tareas manvales © tareas de simple ejecucion.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

[1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Responder por la dotacidn de elementos de frabgje las herramientas vy equipos
asU cargo y que le sean entregados para la ejecucidn de sus actividades,

Hacer el mantenimiento periddico a los muebles e inmuebles a fin de garantizar
la optima calidad del servicio, iguaimente colaborar en tareas v diligencias
auxiliares de oficina de acuerdo a la necesidad.

Realizar labores auxiliares de electicidad, carpinteria, efectuar arreglos de
plomeria y oficios diariamenie.,

Efectuar labores de empaque, cargue, desagie, verificacion y despacho de
cajas y paquetes conforme a instrucciones que reciba,

Redlizar segun necesidades, labores de aseo de paredes exteriores, andenes,
parqueaderos, jardines, canales de aguas lluvias, tfanques, piletas, estatuas,
esculturas, etc,

Cperar y mantener siempre lista la planta de energia eléctrica y motobomba
de la Gobernacion del Departamento.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

7. Apoyar en labores de mantenimiento y conservacion de los muebles, equipos y
enseres de las diferentes dependencias cuando sea requerido.

8. Lasdemds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la haturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Manegjo de equipos y herramientas de frabajo

2. Conocimientos de albafileria, plomeria, carpinteria, electrcidad bésica.

3. Normas de Seguridad Industrial

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cudlquier
moddlidad.

Veinticuairo (24]) meses de Experiencia
refacionada.

VL. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad, por cuaifro (4] afios de
educacion bdsica secundaric o por
aprobacion de  cuatro (4] afios de
educacion bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Cuarenta y ocho (48) meses de
Experiencia relacionada.

Perfil 107 - 482 - 06 Conductor Mecdnico

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR MECANICO
' CODIGO 482

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

{CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarroflo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios de transporte y de mantenimiento de los vehiculos de servicios de
las diferentes dependencias y mmantener el parque cutomotor en buenas
condiciones de funcionamiento.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener el vehiculo en ¢éptimas condiciones, para el fransporte y uso
conforme al procedimiento administrativo.

2. Redlizar reportes pericdicos sobre el estade del vehiculo e informar <l jefe
inmediato conforme al procedimiento.

3. Cumpiir con ias funciones establecidas en el Manual Efico conforme a los
principios de eficacia y eficiencia.

4. Reportar oportunamente las fallas o deficiencias gque presente el automotor e
informar de su estado dl jefe inmediato.

5. Atender los imprevistos que se presenten dentro del estaklecimiente e informar
para la foma de medidas correctivas.

6. Las demds funciones que le sean asignadas por el supericr inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos de Mecdanica Automotriz

2. Normas de Seguridad Industrici

3. Conocimiento Normas de Trénsito

Péginaz 4 3

‘/p “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca— Arauca (Colombia), e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.




Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional
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DECRETQ POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQGS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cudlquier | Veinticuatro {24) meses de Experiencia
modalidad. relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad, por cuatre (4] afios de | Cuarenta v ocho (48) meses de
educacion bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprobacidn  de cuatro (4] afios de
educacion bdsica secundaria v CAP de
SENA.

Perfil 108 — 480 - 04 Conductor

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR

CODIGO 480

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS _ 1

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios de transporfe y de mantenimiento de los vehiculos de servicios de
las diferenies dependencias y. Redlizar las labores que le sean asignadas en la
dependencia donde se desempena.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia}. e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

T I L B AT B R e L gl T T

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIREC CION DE GESTION
LOGISTICA

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Acatar las orientaciones que para el ejercicio de su cargo que formule el
Gobemador.

Mantener en buen funcionamiento el vehiculo que le sea asignado, para el
desempeno de su funcion.

Practicar el mantenimiento y aseo del vehicuio que sea necesario, previa la
auterizacién correspondiente de su jefe inmediato.

Mantener el vehiculo en el lugar que se le haya asignado, cuando no se
encuentra en servicio o por fuera de horas hdbiles.

Exigir el visto bueno de su jefe inmediato, cuando se le solicite la realizacién de
su actividad con destino a ofras dependesncias.

Fortar los documentos que acrediten la propiedad del vehiculo evitando
sanciones, parte & multas,

Respetarlas sefales de frénsito v las normas del transporte terrestre.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. _Conocimientos basicos de Mecdnica Aytomotriz

Normas de Seguridad industrial

Conocimiento Normas de Transito

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cugiquier | Veinticyatro {24) meses de Experiencia
modalidad. relacionada.

V

“ES HORA DE RESULTADOS”

7

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel, 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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Departamento de Arauca
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUAHIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma  de Bachiler en cualguier | Cuarenta  y  oche {48} meses de
modalidad, por cuatro (4] afos de | Experiencia relacionada.

educacion bdsica secundara ¢ por
aprobacion  de  cuatre {4} afos de
educacion bdsica secundaria y CAP de
SENA,

Perfil 109 — 470- 01 Auxiliar Servicios Generales

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
CODIGO 470

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los serviciocs generales y de mantenimiento de muebtes, inmuebles e
infraestructura de servicios de las diferentes  dependencias vy lugares de la
Gobernacidn y reclizar las labores que le sean asignadas en la dependencia donde se
desempena.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

5\ “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext, 140
Arauca - Arauca [Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener en perfecio estado de limpieza oficings y dreas comunes que le sean
asignadas.

2. Efectuar labores de lmpieza a los muebles y enseres de lgs diferentes
dependencias de la Entidad,

3. Preparar y brindar los servicios de cafeterfa oportunamente y de acuerdo con
instrucciones recibyidas.

4. Solicitar de acuerdo con el procedimienio establecido, el suministro de
elementos para el desempefio de sus funciones, y llevar una relacidon del
consumo de los mismos.

5. Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado los equipos y utensilios que
le suministre la administracion para el desarrollo de sus labores

6. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la haturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Relaciones Interpersonales

2. Bioseguridad

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier | Veinticuatro (24) meses de Experencia
| moddlidad. relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cudiquier
moddlidad, por cuafro (4] afos de | Cuarenta y ocho (48) meses de
educacidén bdsica secundaia o por | Experiencia relacionada.

dprobacién  de cuatro  {4) afos de
educacidon bdsica secundaria vy CAP de
SENA.

)

“ES HORA DE RESULTADOS”

~

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VII. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. ldentificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprensién de la politica de calidady

objetivos de calidad.

3. Conftrolar el cumplimiento de los objetives de calidad.

Vill. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
responsabilidod por sus resultados.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANQO: Da respuesta oporfuna a las
necesidades de los usuarios de
conformidad con el servicic que ofrece ila
entidad.

TRASPARENCIA: Proporciona informacion
veraz, objetiva y basoda en hechos.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de la orgonizacion y
respeta sus normas.

MANEJO DE LA INFORMACION: No hace
publica ia informacién laboral o de los
perscnos gue  pueda  afectar o
organizacion o las personas.

ADAPTACION AL CAMBIO: Acepta y se
adapta facilmente a los cambios.

DISCIPLINA: Realiza los cometidos y tareas
del puesto de trabgjo.

RELACIONES INTERPERSONALES: Transmite
eficazmente las ideas, sentimienfos e
informacién impidiendo con ello malos
entendidos o situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

COLABORACION: Facilito la labor de sus
superiores y companeros de trabgjo.

ARTICULO 8.- Los requisitos generales de Estudio y Experiencia, contenidos en el
presente Decreto, se enfenderdn incorporades directamente a los Manuales
Especificos de Funciones y Competencios Laborales de los orgonismos del Sector
Central de la Administracion del Departaomento de Arauca.

ARTICULO 9.- REQUISITOS YA ACREDITADOS - A los empleados publicos que al entrar en
vigencia el presente Decreto POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE

D “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca (Colombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co,
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Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarroflo Institucional

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

A1

REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION DE ARAUCA que
estén desempefando empleos de conformidad con normas anterores, para todos los
efectos legales, v mientras permanezcan en los misrnos empleos, o sean trasiadados o
incorporados a cargos equivalentes o de igual denominacidn vy grado de
remuneracion, no se les exigirdn los requisitos establecidos en el presente decreto.

ARTICULO 10.- VIGENC!IA Y DEROGATORIAS. FI presenie Decreto rige a partir de 1o
fecha de su publicacién, modifica en lo pertinente el Manual General de Requisitos de
Empleos del Nivel Central de lo Gobernacion de Arauca y Manual Especifico de
Requisitc y Competencias Laborales vy deroga las dispesttiones que le sean contrarias.

ruase. 4 9| JUN 2015

Dade en Arauca a los/ .o e l.....

PUBLIQUESE Y

Elabord:

Dra. Lifana Vivas Parada
Profesional Especializodo Secretaria Gen

Ruth Fabicla Murilla Parra .
Profesianal Especializada Secreltaria Generdy] y Desarmrclio Institucional

eviso!
ra. Claudia Teresa Rodriguez Colmenares
cretaria General y Desarrolio Institucional

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Pisoc - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colambia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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