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DECRETO NUMERO ___ DE2015

FOR MEDIO DEL CUAL SE MODIFICA EL DECRETO No. 403 DE 2015 “POR MEDIQ 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 GOBERNALOR DEL DEFARTAMENTO DE ARAUCA

En uso de sus atribuciones Constitucionales y Legales consagradas en el numeral 7° del
articulo 305 de lo Carta Poiitico, la Ley 909 de 2004; Decreto 785 de 2005 v
especiaimente el Decreto 2484 de 2014 vy,

CONSIDERANDO

Que la Gobernacion del Departamento de Arauca expidid el Decreto 403 de 2015
“POR MEDIO DEL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS PARA LOS
EMPLEQS PUBLICOS DEL NIVEL GENTRAL DE LA GOBERNACION DE ARAUCA Y SE DICTAN
OTRAS DISPOSICIONES", armonizando su contenido  las presciipciones legales
contenidas en ei Decreto 2484 de 2014 noma que impone g las enfidades publicas
como obligacién, 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 yfortalecimiento de la educacion para el trabojo v e desarrollo
humano establecida como eduycacidn no formal en la Ley General de Educacion.”

Que no obstante haberse surtido un procedimiento de verificacion integral de tas
diferentes aristas que integran el Manua! General de Requisitos de la Enfidad con los
servidores publicos del ente temitorial — nivel central, se hace necesario efectuar unos
ajustes de cardcter formal a empleos ubicados estructuralmente en Direcciones que
integran la Secretaria de Desarrollo Social, modificaciones solicitadas por la titular de la
aiudida dependencia, Doctora EYEGMA YOVELIS CHAVEZ TRASLAVINA, tal y como se
establece en el Acta No. 01 de fecha 23 de Agosto de 2015.

Por lo antes expuesto,

DECRETA:

ARTICULO 1. MODIFICACION.- Modifiquese el Decreto 403 del 12 de Junio de 2015, el
cud! para todos los efectos legales, quedard asi:

ARTICULO 1. ACTUALIZACION DEL MANUAL ESPECIFICO DE FUNCIONES Y DE
COMPETENCIAS LABORALES.-Actudlizar el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos pUblicos de los organismos pertengcientes
cl Nivel Central de la Administragcion Departfamental 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

ARTICULO 2. MANUAL ESPEC[FI(;O DE FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES.- £
Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales que expida la
Secretaria General y Desamolio Institucional, se sujetard a los requisifos  de
conocimientos bdsicos o esencidles, de formacién académica y experiencia que se
sefician en el presente Decreto, con estricta sujecién a los pardmetros y fineamientos
establecidos por el DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA - DAFP %
en especidl lo seAciado en ei Decreto 2484 del 2 de diciembre de 2014.

ARTICULO 3. DE LA CLASIFICACION DE LOS EMPLEOS - Segun ia naturaleza generai de
sus funciones, la indole de sis responsabilidades y los requisitos exigidos para su
desempefio, ios empieocs de ias entidades a las cuales se refiere e presente decreto se
clasifican en los niveles jerérquicos Directivo, Asesor, Profesional, Técnico, Asistencial.

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

a. Nivel Directivo. Comprende ios empleos a los cuales corresponden funciones
de Direccidn General, de formulacién de politicas institucionales y de adopcién
de planes, programas y proyectos.

b. Nivel Asesor. Agrupa los empleos cuyas funciones consisten en asistir, aconsejar
y asesorar directamente a los empleados publicos de la dlta direccidn
terrtorial. ‘

c.  Nivel Profesional. Agrupa los empleos cuya naturaleza demanda la ejecucion y
aplicacion de los conocimientos proplos de cualquier carrera profesional,
diferente a la técnica profesional y tecnoldgica, reconocida por la ley y que
segun sy complejidad y competencias exigidas les pueda comesponder
funciones de coordinacion, supervision y control de dreas internas encargadas
de ejecutar los pianes, programas y proyectos institucionales.

d. Nivel Técnico. Comprende los empleos cuyas funciones exigen el desarrotio de
procesos v procedimientos en labores técnicas misionales y de apoyo, asf
como ias relacionadas con la aplicacidn de la ciencia v la tecnologia.

e. Nivel Asistencial. Comprende los empleos cuyas funciones imptican el ejercicio
de actfividades de apoyo v complemenfarias de las tareas propias de los
niveles superiores o de labores que se caracterizan por el predominic de
actividades manuadles o tareas de simple ejecucion

Paragrafo. Se entiende por alta direccién teritorial, los Diputados, Gobernadores,
Contralor Deparfamental, Secretarios de Despacho, Directores de Departamentos
Administrativos, Gerentes de Unidades Administrativas Especiales y Directores, Gerentes
o Presidentes de entidades descenfralizadas.

ARTICULO 5. De los Requisitos para el ejercicio de los Empleos-. Para desempefar los

empleos correspondientes a los niveles de que trata el articulo 4 del presente decreto
se deben tener en cuenta los siguientes requisitos generales mdximos, los cuales
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL. MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLECS DEE NIVEL CENTRAL DE
" LA GOBERNACION DE ARAUCA

serviran de base para establecer los manuales especificos de cada uno de ellos a
quienes se le aplica este Decreto:

a) Directivo. Titulo profesional y titulo de postgrado y experiencia profesional, con
excepcion de los empleos cuyos requisitos estén fijados en la Constitucién
Politica o a Ley.

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

¢) Profesiondl. Para el empleo de Profesional Universitario Titule Profesional. Para el
empleo de Profesional Especidlizado, ademds de lo anterior, titulo de
postgrado y experiencia profesional o experiencia profesionatl relacionada de
acverdo ala complejidad de las funciones inherentes ol empleo.

d) Técnico. Titulo de formacidn técnica profesional o tecnoldgica vy experiencia o
terminacidn y aprobaciéon del pensum académico de educacion superior en
formacién profesional y experiencia.

e) Asistencial. Diploma de bachiller en cualgquier modalidad y experiencia.

ARTICULO 6. EMPLEOS PLANTA ESTRUCTURAL.- Los empleos de la Planta Estructural del
Nivel Central de la Gobernacidon del Departamento de Arauca, se encuentran
adkcritos al Despacho del Gobernador,

1. PLANTA DESPACHO DEL GOBERNADOR
1.1 NIVEL DIRECTIVO

Perfil 1 - 001-09 Gobernador

. IDENTIFICACION Y UBICACION DEL EMPLEQ

NIVEL DIRECTIVO
DENOMINACION DEL EMPLEQ GOBERNADOR
COoDIGO 001

GRADO 0%

NUMERO DE CARGOS

]

DEPENDENCIA

DESPACHQ DEL GOBERNADOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

ELECCION POPULAR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejercer ia jefatura de la administracién publica departamental, representar legalmente
a la Gobernacién, hacer cumplic la Constitucion, la ley, los decretos vy los acuerdos,
adelantar y sjecutar los planes y programas de desarrollo econdmico y social,
preservar el orden publico en el Departamento para garantizar el bienestar de ta
poblacién

“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

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Cumpilir y hacer cumpilir la Constitucion y las leyes, los decretos del Gobierno v
las ordenanzas de la Asamblea Departamental; asi mismo, aprobar las politicas
de control interne garantizando los principios de igualdad, meralidad,
eficiencia, economia. celeridad, imparcialidad y publicidad deniro de la
entidad.

Dirigir y coordinar la accidn administrativa del Departamento y actuar en su
nombre como gestor y promotor del desarrollo integral de su teritorio de
conformidad con la Cohstitucidn y las leyes.

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

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

Nombrar vy remover libremente o os gerentes o directores de los
establecimientos y de las empresas industicles o comerciales del
Departamento, los représentantes del Departamento en las juntas directivas de
tales organismos vy los (directores ¢ gerentes de los mismos son agentes del
Gobernador. |

Fomentar de acuerdo con los planes y programas generdles, las empresas,
industrias y actividades convenientes al desarrollo cultural, social y econdmico
del Departamento que no comrespondan ala Nacidn y a los Municipios.

Crear, suprimir y fusionar los empleos de sus dependencias, sefalar sus
funciones especiales y fijar sus emolumentos con sujecidn a la ley a las
ordenanzas respectivas. Con cargo al tesoro departamental no podrd crear
obligaciones que excedan e monto global fijade para el respectivo servicio en
el presupuesto inicialmente aprobado.

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

Objetar por motivos de inconstituciondlidad, ilegalidad o inconveniencia, los
proyectos de Ordenanzas, O sancionaros y promulgarlos.

. Revisar los actos de los Concejos Municipales y de los Alcaldes, v por motivos

de inconstitucionalidad o llegalidad, remitiros al Tibuna competente para que
decida sobre su validez,

. Velar por la exacta recaudacion de las rentas Departamentales, de las

entidades descentrdlizadas v las que sean objeto de transferencia por la
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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

nacion.

12. Convocar ala Asamblea Departamental a sesiones extraordinarias en las gue
solo se ocupard de los termas y materias para lo cual fue convocada.

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

4. Ejercer las funciones administrafivas que le delegue el Presidente de la
Republica y cumplir fielmente las funciones que el Presidente de Ia Republica le
delegue en desarrollo de lo dispuesto por el Articulo 211 de la Constitucidn
Politica.

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

16. Dentro de los Iimites de la Constitucion v la ley, suspender o sustituir a los
alcaldes del departamento en los casos taxativamente seAalados.

17. Las demés que le sefiale la Constitucidn, las leyes y las Ordenanzas.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Regimen Deportcmemdl

3. Normas de Administracion Plblica

4. Desarrollo Empresarial

5. Planeacidn y Proyectos

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Los que determine fa Constitucidn Politica | Los que determine la Constitucidn ylaley.
ylaley
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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

No aplica

Na aplica

VIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
responsabilidad por sus resulfados.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO: Da respuesta oporfuna o las
necesidades de fos usuarios  de
conformidad con el servicio que ofrece ia
enrtidad,

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

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de g organizacién vy
respeta sus normas.

LIDERAZGO: Genera un clima positive de
sequridad en sus colaboradores.

PLANEACION: Traduce los objetivos
esfratégicos  en planes prdcficos vy
factibles.

TOMA DE DECISIONES: Decide en
sifuaciones de dlfa  complejidad e
incerfidumbre.

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

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Conoce y
hace seguimientc a las polfficas
gubernamentales.

VIIl. Responsabilidades con el Sistema de Gestidn de la Calidad

identificar y gestionar las opertunidades de mejoramiente de la enfidad.

2. Verificar el conocimiento y grado de comprensiéon de la polifica de calidad y

objetivos de calidad.

w

Contrelar el cumplimiento de los objetivos de calidad.

4. Garanfizar los recursos necesaros para los proegramas de mantenimiento, de
infraestructura, para la implantacién, y mantenimiento del sistema de gestién

de calidad.

5. Asegurar el cumplimiento de las expectativas pactadas con la comunided, vy

municipios para su satisfaccion.

X “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

Perfil 2 - 039-06 Gerente

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL DIRECTIVO

DENOMINACICON DEL EMPLEO GERENTE

CODIGO 037

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 1

DEPENDENCIA DESFACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Dirigir, orientar vy asesorar los procesos relacionados con la celebracion de contratos
administrativos y demds negocios juridicos que deba adelantar el Departamento de
Arauca para el cumplimiento de sus competencias Constitucionales y Legales, de
acuerdo al marco juridico previsto.

[}. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigr y llevar a cabo los procesos de seleccidn de contratitas que deban
adelantarse por Llicitacion Publica, Seleccidon Abreviada, Concurso de Méritos,
Contratacién Directa y mihima cuantia, de acuerdo con la Ley, los Decretos
reglamentarios vy los procedimientos que hayan sido adoptados, garantizando la

. readlizacién de cada una de sus etapas.

2. Garantizar que el contenido de los estudios previos remitidos por las unidades
ejecutoras, se ajusten a la normatividad vigente ¥ permitan adelantar los procesos
contractudles adecuados a la necesidad existente.

3. Verficar que los procesos contractuales iniciados por ta Gobernacidn, cumplan
con los requisifos formales v de fondo que establecen las normas legales vy los
manuales de procedimientos vigentes.

4. Revisar y aprobar los diferentes actos administrativos contractuales y demas

documentos que sean expedidos dentro del proceso contractual, garantizando
que cumple conla normatividad vigente.

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

6. Dar respuesta a las observaciones, recursos y peticiongs interpuestos por los

“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

10.

15.

16.

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

Aprobar las polizas aportadas por los contratistas como garantia para amparar tos
riesgos derivados de la celebracidn y ejecucidn de los contratos y convenios gue
sean suscritos por el Goberrjador.

LUevar a cabo el control y seguimiento a la ejecucidon de las contratas respecto de
los cuales le seq asignada dicha labor, con el fin de garantizar el cumplimiento del
objeto contractual,

Garantizar gue sea llevada a cabo la revisidon juridica de las actas de liquidacidon
de los contratos y convenios remitidos por las unidades ejecutoras.

Emitir conceptos referentes a los temas de contratacidn (Ley 80 de 1993, Ley 1150
de 2007 y demds normas complementarias y reglamentarias) o las dependencias
de la Gobemnacion gue larequiera.

. Asesora al Gobernador v los Secretario de despacho en la formulacion, la

coordinacidon y la ejecucién de las politicas y planes relacionados con el Grea de
contratacién administrativa,

. Absolver consultas, prestar asistencia 1écnica, 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 ejecucion de los contratos, interpretar los

documentos contractuales v las estipulaciones en ellos convenidas.

. Proyectar y/o revisar los documentos necesarios para la modificacién,

interpretacidn y terminacion unilateral de los contratos, cuando se presenten Jas
causas establecidas porla Ley.

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

Coordinar la preparacion y presentacion de los informes que le sean solicitados por
el Goberncdor del Departamento v los drganos de control del Estado sobre las
actividades desarrolladas, con la aportunidad vy periodicidad que definan las
normass y procedimientos.

Coordinar la resolucién vy respuesta de los derechos de peticion, consuitas vy
solicitudes formuladas por los organismos publicos v privados, asi como por los
usuarios particulares, de conformidad con las normas gue rigen la materia,

. Las demds que le sefale la Constitucion, las leyes v las Ordenanzas.

“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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucian Politica de Colombia

1.
2. Derecho Administrative, Civily Comercial
3. Contrgtacién Estatal
4. Politicas POblicas
5. Gestién Pdblica
6. Estatuto Anticorrupcion
7. Decreto Antitrdmites
8. Administracion Piblica y Ciencias Politicas
V. REQUISITOS BE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio profesional en disciplinas

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

HUMANAS: Derecho y titulo de postgrado
en la modalidad de Especializacidon en
dreas relacionadas con las funciones del

cargo.
VI. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas | Setenta y dos (72) meses de experiencia
académicas de los nicleos bdsicos del | profesional,
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS: Derecho.

Vit. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la | LDERAZIGO: Genera un clima positivo de
responsabilidad por sus resultados. seguridad en sus colaboradores.

Péginag
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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

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANOQO: Da respuesta oportuna a las
necesidades de  los  usuarios  de
canformidad con el servicio que ofrece Ia
enfidad.

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

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de la orgonizacion y
respelta sus normas.

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

TOMA DE DECISIONES: Decide en

situaciones  de
incertidumbre.

alta  complejidad e

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

CONOCIMIENTO DEL ENTORNQ: Conoce vy
hace seguimiento a las  politicas
gubernamentales,

VlIl. Responsabilidades con el Sistema de Gestidn de la Calidad

objetivos de calidad.

W

de calidad.

municipios para su satisfaccion.

identificar y gestionar las opertunidades de mejeramiento de la entidad.
2. Verificar el conocimiente y grado de comprension de la politica de calidad vy

Controlar 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 gestion

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

1.2 NIVEL ASESOR

Perfil 3 - 105-03 Asesor

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL ASESOR
DENCMINACION DEL EMPLEO ASESOR
CODIGO 105
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 2
DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR
& “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

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR - MUJER Y EQUIDAD DE GENERO

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, organizar, valerar, administrar y apoyar en los téminos establecidos por la ley, al
Gobernador del Depariamento de Arauca, en la implementacion de ta politica de fa
Mujer v Equidad de Género, con el fin de garantizar la proteccién efectiva, el
reconocimiento y restitucion de los derechos de esta pablacion,

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

i. Proponer politicas que propendan por la igualdad de oportunidades entre mujeras
y hombres, desde un abordgje integral de los derechos humanos y el
reconocimiento de las diferencias.

2. Dirgir junto con las diferentes entidades de la administracidon departamental, el
reconocimiento, garantia y restitucion de los derechos que articulan el Plan de
lgualdad de Opeortunidades; a una vida fibre de violencias, a la participacidn vy
representacién de las mujeres, dl frabagjo en condiciones de igualdad y dignidad, a
la salud plena, ata educacién con equidad y a una cultura y comunicacion libre
de sexismo.

3. Estimar las necesidades de asignacidn de la inversidon de mediano v largo piazo
desde una perspectiva de mujer, género vy diversidad sexual.

4. Lliderar los procesos y las acciones de coordinacién e intercambic con el apoyo
técnico y las acciones provenientes de la cooperaciéon internacional, ios
organismos descentralizados del departamento, regionales, vy nacionales, con las
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 sexual.

5. Coordinar la inclusidn de la perspectiva de mujer, géneros y diversidad sexual en la
elaboracién, ejecucidn y seguimiento dei Plan de Desarrcllo Econdmico, Social y
de Obras Piblicas del departamento de Arauca y de los Planes de Desarrollo
Municipal. '

6. Coordinar la elaboracién de herramientas para fortalecer los procesos e iniciativas
de los grupos y organizaciones de mujeres, pard la formacidn, capacitacidon vy
difusidon scbre los derechos de las mujeres diigidos o servidores/as de la
administracion vy la sociedad en general.

7. Apoyar a las organizaciones para minimizar las condiciones de desigualdad,
discriminacion v subordinacidn gue se presentan en et Departamento.

“ES HORA DE RESULTADOS*
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8. Induciriainclusidn de conceptos sensibles al género en los procesos de pianedcion

del departamento.

9. Las demds que por su naturaleza correspondan ol drea de su competencia o

alcance de sus resultados. .

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarmrollo Departamentai y Planes de Desarrollo

Municipales

2. Constitucion Politica de Colombia

3. Ley 1257 de 2008, Decreto Reglamentario 4443 de 2011 y demds normas vigente

sobre Mujer vy Equidad de Género.

4. Tratados Internacionales ratificados por Colombia en el tema de proteccidn de los

derechos de la mujer.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES O INGENIERIA,
ARQUITECTURA URBANISMO Y AFINES en:
Antropologia, Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Comunicacidon  Social,
Derecho Formacion Relacionada con el
Campo  Militar o Policial, Psicologia,
Sociologla, Trabajo Social; Administracidn,
Contaduria PUblica, Economia; Ingenieria
Industrial ¥ afines, ingeniera administrativa
y dfines, otras ingenierias; y titulo de
postgrado en la  modalidad de
Especidlizacion en  dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

Treinta  (30)
profesional.

meses de

experiencia
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VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinas
académicas de los nucleos bdsicos del | Cincuenta y cuatro  (54) meses de
conocimiento CIENCIAS  SOCIALES Y | expenencia profesional.

HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES O INGENIERIA,
ARQUITECTURA URBANISMO Y AFINES en;
Antropoleogia, Ciencia Politica, Reiaciones
Internaicicnales, Comunicacidén  Socidl,
Derecho Formacién Relacionada con el
Campe Militar o Policial, Psicologia,
Sociologiq, Trabagjo Social; Administracion,
Contaduria Péblica, Economia; Ingenieria
Industial y afines, ingeniera administrativa
v afines, otras ingenierias.

Perfil 4 - 105-03 Asesor

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR — CULTURA Y TURISMO

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, organizar, valerar, administrar y apoyar en los términes establecidos por la ley, ol
Gobemador del Departamento de Araucaq. en la implementacién de la politica de
Culturg y Turisme.

[ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

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

2. Asesorar y proponer la adopcién y adaptacién de las politicas y estrategias del
orden nacional tendientes q la Promocién de la Cultura y el Turismo.

3. Coordinar con las enfidades pUblicas y privadas en los programas que tiendan
al fortalecimiento del Turismo en el Departamento y con aquelios eventos que
como afractives tursticos se organicen, fales como exposiciones, ferias,
ConCuUrses, convencionss, etc,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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4. Diigir, coordinar y parlicipar en las investigaciones y en los estudios confiados
por la administracién en matera cuttural y turistica.

S, Asistir v porticipar en representacion del organismo, en reuniones, consejos,
juntas o comites de cardcter oficial relacionados con el drea, cuando sed
convocado o delegado.

6. Coordinar con ofras entidades oficiales y privadas, el planeamiento y lo
ejecucidn de sus programas y apovyar su gestion cuando fuere el caso.

7. Los demds que por su naluroleza conespondan ai drea de su competencia al
alcance de sus resultados.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Lley 300 de 1994 Ley General de Turismo

2. Ley 397 de 1997 Ley de Cuitura

3. Ley 666 de 2001

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplinas
académicos de los nlcleos bdsicos del ! Treinta (30} meses de  expetiencia
conocimiento BELLAS ARTES o: CIENCIAS | profesional,

SOCIALES Y HUMANAS o©; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Artes Pldaticas
Visuadles y ofines, Artes Representativas,
Disefio,  Musica, Otros  Programas
asociados a Bellas Artes o Publicidad vy
Afines; Comunicacion Social, Periodismo v
Afines, Derecho vy Afines, Historia,
Lteratura v  Administracién;  ingenieria
industrial, ingenierda administrativa, otras
ingenierios  y titulo de postgrado en o
modalidad de Especidglizacion 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 del | Cincuenta y cuatro  [(54) meses de
conocimiento BELLAS ARTES o: CIENCIAS | experiencia profesional.

SOCIALES Y HUMANAS o; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Artes Pldticas
Visuales y aofines, Arfes Representativas,
Disefio, Musica, Oftros Programas
asociados ¢ Bellas Artes o Publicidad vy
Afines; Comunicacién Social, Perodismo y
Afines, Derecho y Afines, Historia,
Literatura vy Administracién; Ingenieria
industrial, ingenieria administrativa, otras
ingenierias.

Perfil 5 - 105-04 Asesor

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ 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, valerar, administrar y apoyar en los términos establecidos por la ley, dl
Gobernador del Departamento de Arauca, en la implementacion del Sistema de
Control interno v asesorar a la Altg Direccidn en la continvidad del proceso
administrative, 1o evaluacion de los planes establecidos y en la introduccion de los
correctivos necasarios para el cumplimiente de las metas u objetivos previstos, dandoe
aplicacion a la Ley 87 de 1993.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Planear, dirigir y Redlizar la evaluacién del sistema de Control Intemo a fravés
de su rol de evaluador independiente.

Asesorar en el disefio del sistema de Control Intemo para ia Gobernacién de
Arauca y recomendar su adopcidén por parte del sefior Gobernador y su
posterior desarrollo,

Verificar el adecuado funcionamiento del centrol interno v gestion de calidad
en toda lo entided, para gorantizar el acatamienio por parte de ia
Gobemacion de Arauca de los principios de o funcidon administrativa de que
trata el arficuic 209 de la Constitucidn Politica v la Ley 87 de 1993,

Mantener permanentemente informado al Gobemador del Departamento de
Arauca, y los secretarios de despache de las debilidodes detectadas y fallas en
su cumplimiento v asli mismo  velar por que se implementen las
recomendaciones formuladas.

Analizar ios sistemas, normas y procedimientes de control para garantizar v
verificar el cumplimiento de ias politicas administrativas v fiscales.

Verificar los procedimientos relacionados con el manejo de os recursos, bienes
y sistemas de informacion de ia entidad y recemendar ios correctivos que sean
necesarios.

Fomentar en toda la Gobemacién una culiura de Autecontrol, que contricuya
al mejoramiento continuo y al cumplimiento de la misidn institucionai,

Verificar la efectividad de los sistemas de control intemc para procurar el
cumplimiento de los planes, metfas y objetives previstos.

Fresentar el informe anucl del Sistema de control Interno, de confermidad con
ias normas establecidas para tal fin.

Evaluar los procesos misionales y de apoyo ulilizados por la Gobernacion de
Arauca, con el fin de determinar su coherencia con los objetivos y resvitados
comunes & inherentes a la misidon institucional.

- Asescrar y acoempafiar ¢ las dependencias en la definicidn vy establecimiento

de meconismos de conirol en los procesos y procedimientos, para garantizar lo
adecuada proteccien de los recursos, la eficacia vy la eficiencia en las
actividades, ia oportunidad y confiabilidad de la informacidn vy sus registros v el
cumpiimienio de ias funciones y objetivos institucicnales.

“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.

Pagina 1 6



| epartamento de Arauca

Mg e et st

Secretaria General y Desarroflo I nstitucional

b

06~~~

R 28 PPy i i) v s

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

LA GOBERNACIO

N DE ARAUCA

12. Verificar que los responsables para cada accién de control contemplada en el

mapda de riesgos adoptado por
propuesta dentro del término estable

13. Liderar la conformacion de un grupo

la entidad, cumplan con la actividad
cido,

de profesionadles de diferentes disciplinas,

que permita adelantar quditorias a los procesos macro de la entfidad.

14. Apoyar ¢ lgs diferentes dreas de la Entidad en la consolidacion de los diferentes
requerimientos de los Qrganismos que ejercen control sobre la gestidn del
Departamento, sin peruicio de |a responsabilidad de ios servidores publicos a

quienes corresponde dicha funcidn.

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

para la enfrega de informes que el
en desdarrollo de su accionar administ

Departamento este obligado a presentar
rafivo.

14. Las demds que por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al

alcance de sus resultados,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en dreas Financieras, Tributarias y Contable

Administracién publica

Estatuto de rentas departamental

W=

Politicas de Desarrollo Administrativo

V. REQUISITOS DE FORMACION

ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS o; ECCNOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
@] INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Derecho;
Administracion, Contaduria Publica,
Economia, ingenieria indusirial, ingenieria
adminisirativa, otras ingenierias y titulo de
postgrado en la  modalidad de
Especidlizacion en dreas relacionadas
con lds funciones del cdrgo.

Treinta y seis {36) meses de experiencia
profesional.

“ESHORA DER

ESULTADOS”
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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

Titulo prefesional en disciplinas
académicas de los niciecs bdsicos del | Sesenta (60) meses de expefiencia
cenocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesicnal,

HUMANAS o, ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Derecho;
Administracian, Contaduria PUblica,
Economia, ingenieria industrial, ingenieria
administrativa, otras ingenierias,

Perfil 4 - 105-04 Asesor

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR - PAZ Y CONVIVENCIA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, organizar, vaiorar, administrar y apoyar en los términos establecidos por ia ley,
Gobemador del Departamente de Arauca, en la implementacién de la Politica para
la Paz, con el fin de propiciar la consclidacién de espacios de convivencia y de
restitucion de los derechos de los habitantes del Departamento de Arauca,

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asistr al sefior Gobernadeor en ia aplicacidén de las normas legales y
procedimientos administrativos dentro del procese de paz que adelanta el
gobiermno Nacional en su gestién de gobiemo.

2. Asescrory proponer la adopcién y adaptacion de los politicas v estrategios del
orden nacional fendientes a la conservacién vy restablecimiento del orden
plblico, afianzamiente de lo poz, la convivencia v (o seguridad cludadana.

3. Asistir y facilitar las decisiones dei despacho en los asuntos gque tengaon que ver
con |la convivencia pacifica dentro de la jurisdiccidon departamental v ios de

“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

cardcter administrativo que tengan que ver con las solicitudes presentadas por
los Municipios.

Asistir v aconsejar en -asocio con ei secretaric de Gobierno vy Seguridad
Civdadana, ias estratfegias que permitan adelantar fielmente las labores
relacionadas con derechos humanos v el Derecho Internacional Humanitario

Asistir y aconsejar a las comunidades y personas en los diferentes trdmites de ias
solicitudes presentadas ante la Gobemacidn, relacionadas con la paz v la

4.

dentro de las competencias del gobernador.
5.

convivencia pacifica.
6.

Asesorar a las diferentes dependencias de la Gobernacidén en la compilacidn,

seleccion, estudio y ‘aplicacion de normas vy procedimientos juridicos
relacionados can el proceso de paz y convivencia.

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

alcance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Resolucion de conflictos

Constitucion Politica

Derecho Publico.

AWM=

Administracidn PUblica.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIAIES Y
HUMANAS o; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
@} INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Ciencia Politica,
Derecho vy Afines, Filoscfia, Teclogia vy
Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabgjo
Social % Afines: Administracion,
Contaduria PUblica, Economia, ingenieria
administrativa, ingenieria industrial, otras
ingenierias y titule de postgrado en la
modadlidad de Especializacion en dreas
relacicnadas con las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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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 o; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
O INGENIERIA, ARQUITECTURA,

URBANISMO ¥ AFINES en: Ciencia Politica,
Derecho y Afines, Filosofia, Teologia v
Afines, Psicologia, Sociclogia, Trabgjo
Social y Afines; Administracion, Contaduria

Publica, Economiaq, ingenieria
administrativa, ingenieria industrial, otras
ingenierics.

Perfil 7- 105-04 Asesor

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASESOR

DENOMINACION DEL EMPLEQ ASESOR

CODIGO 105

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
PESPACHO DEL GOBERNADOR -AREA JURIDICA Y LEGAL

IIl. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar directamente en los términos establecidos por la Ley,
acorde con lo gue el Gobernador indique v el Plan Integral de Desarrollo te sehale en
relacion con los aspectos del 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
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{ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQONES ESENCIALES

1. Asistir y asesorar al Gobernador en la aplicacion de la normalfividad v en la
emisidn de los ccios Administrativos, para garantizar la unidad de criterio
juridico en la administrccidon vy provectar demandas de accién de
inexequibilidad.

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

3. Revisar, los procesos contractuales que por competencia deba suscribir el
Gobernador; vy conocer del agotamiento de via gubernativa, derechos de
peticién, tutelos, acciones de cumplimiento etc, que envie para su
conocimiento el gobemador, o le sean asignadcs.

4. Emitir conceptos juridicos para cumplir con la funcidn de asesoric al Despacho
del gobernador, Directores de Institutos, Diputados, Alcaldes, demds
funcionarios de la administraciéon, absolviéndoles las consultas de la
dependencia,

5. Asistir, asesorar y representar por mandato al Departamento ante las instancias
judicicies en las que infervenga el ente teritorial por activa o por pasiva
aportando los documentos que se requiera o 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
fundamenfo a las decisiones de! Gobernador,

7. Las demds gue por su haturaleza comespondan al drea de su competencia o

aglcance de sus resultados

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativa.

Administracion Pdblica.

Derecho Laboral,

e e [

Contratacién Estatal.

“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 EMPLEQOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

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

conocimienio  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS: Derecho vy titulo de postgrade
en la modalidad de Especializacidén en
dreas relacionadas con las furiciones del
cargo.

experiencia profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

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

Setenta y dos (72) meses de experiencia
profesional.

Perfil 8 - 105-06 Asesor

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR —~COORDINACION AREA JURIDIDA

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

Asistir, aconsejar y asesorar direclamente en los términos establecidos por la Ley,
acorde con lo que el Gobernador indigue vy el Plan Integral de Desarrollo le sefidle en

relacion con los aspectos del drea.

“ES HORA DE RESULTADDS”

Calfe 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

Ill, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Coordinar el area juridica y legal, asistir, asesorar y representar judiciaimente el
departamento ante los diferentes juzgados y tribunales por delegacion del
Gobernador.

Representar al Departamento en todos los procesos en que sea parte 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
administrativa del Departamento y el gjercicio de las competencias que estén
afribuidas al Gobemador, garantizando la asistencia juridica en los procesos
judiciales en que sea parte el Departamento y la formulacidn de politicas de
conciliacion judicial y prejudicial.

Asistir y asesorar al Gobermnador, a los organizamos de la Administracién Central
Departamental y a los Municipios en la aplicacidén de la normatividad vy en la
emision de los actos juridicos para asegurar la unidad de criterio juridico en la
Administracién. '

Redlizar el seguimiento a los Abogados externos que adelanten las causas,
gjercer el control a los mismos y rendir informes periddicos sobre el estado de los
procesos vy la gestidn de los abogados responsables.

Analizar previamente a la firma del Gobernador todo acto administrativo,
proyecto, que no esté asignado a ofra area o dependencia.

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

Liderar las acciones que se deban adelantar en los procesos de conciliacién
gue se redlicen en la Administracién Departamental.

Recopilar las normas qgue rigen la administracion departamental y actualizarlas,

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Constitucional.

Derecho 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

3. Cddigo de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

4. Estatuto Anticorrupcion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplings
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiente  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS: Derecho vy titulo de postgrado
en la moddalidad de Especializacidn en
dreas relaciongdas con las funciones del
cargo.

Cuarenta y ocho (48} meses de

experiencia profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nuicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS: Derecho. :

Setenta y dos {72) meses de experiencia
profesional.

Vil. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS:
Compromete recursos y fiempos para
mejorar la producfividad tomando ias
medidas necesarias parg minimizar los
riesgos.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANQ: Atiende y valora las
necesidades y peticiones de los usuarios y
de ciudadanos en general.

TRASPARENCIA: Demuesta imparcialidad
en sus decisiones.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Aconsefa y
orienta la toma de decisiones en los
ternas que le han sido asignados.

CONOCIMIENTO  DEL  ENTORNO:  Se
informa permanenfemente sobre polfticas
gubernamentales, problemas y
demandas del entomo.

CONSTRUCCION DE
Interactia con ofros de un
efectivo y adecuado.

RELACIONES:
modo

“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

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

INICIATIVA: Prevé sifuaciones y altemartivas
de solucidn que orientan la toma de
decisiones de la alta direccién.

VIIl. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2, Identificar y gestionar las oportunidades
ae mejoramiento del Sistema de Gestion
ae la Calidad, frente al proceso del drea
de desempefo.

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

3. Revisar y qctudlizar los documentos
cuando sed necesario, tanto
procedimientos, cComo fichas de
caracterizacion del proceso del drea de
desernpefio, teniendo en cuenta el
procedimiento de "Elaboracidn v confrol
de documentos P-GC-01".

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no conforme del proceso del
dreq de desempeno.

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

Perfil 9 — 219 ~ 03 Profesicnhal Universitario

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO (LNR)
CODIGO 219

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 02

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

“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

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR ~ ENLACE Y APOYO DESPACHO

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Apoyar ai Gobernador y realizar las actividades necesarias para la formulacion,
ejecucién, evaluacion, seguimiento y control de los plones, politicas, programas v
proyectos de desarrollo integral y sectoral, en cumplimiento de lgs funciones
asighadas en el drea de desempeio.

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Planear, organizar, difgir, coordinar, ejecutar, evaluar v controlar todo lo
refacionado con las funciones del empleo, seAalando las directrices en aras de
garantizar la unificacién de criterios juridicos en el ente territorial.

2. Absolver consultas, prestar asistencia juridica v emitir conceptos en los asuntos
encomendados por el sefor Gobemador.

3. Revisar los Actos administrativos que deben ser aprobados por el sefor
Gobernador.

4. Coordinar el proceso de direccionamiento de la corespondencia presentada
en el despacho del Gobernador vy efectuar el seguimiento de [a misma.

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

6. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los cbjetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento o las normas legales vigentes v en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoric adoptado por la Entidad.

7. Las demds que por su naturdleza cerrespondan al drea de su
competencia af dlcance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTCS BASICOS O ESENCIALES

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 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 nicleos bésicos del
conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o] ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA, Y AFINES
O iINGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Derecho
Economia y Administracion, Ingenieria
industrial, Ingeniera Administrativas, ofras
ingenierias; y titule de postgrade en ia
modalidad de Especidlizacidn en dreas
reiacionadas con las funciones def cargoe.

Veinticuatro (24} meses de experiencia
profesional.

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio prefesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Cuarenta vy ocho (48) meses de

conocimiento en CHENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o) ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA, Y AFINES
@] INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Derecho
Economia vy Administracidn, ingenieria
Industrial, Ingenieria Administrativas, ofras
ingenierigs.

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, 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

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y aconsejar come vocero del departamento ante los Ministerios,
Institutos descentralizades, Los entes de Conirol y demds exponentes de los
distintas ramas del poder cuande sea delegado por el Despacho del Sefior
Gobernader y rendir los informes que sean necesarios.

2. Gorantizar sobre la funciondlidad de ios espacios de la Casa Fiscal para que
esté siempre dispuesta como drea de trabdjo general de acuerdo a
instrucciones del Sefior Gobermnador.

3. Asistir con informacion permanente al Despacho del Sefior Gebernador sobre
actividades de cardcter legislativo que comprometan ol Departamento de
Arcuca.

4. Coordinar la Redlizacion de todes los actos de gestién que determine la
presencia del Deparfamente en todos los érdenes de manera gue se
optimicen los recursos, se agilicen los framites v se difunda la mejor imagen del
Departamento a todo ef pals.

5. Hercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre Ia dependencia y
le sean asignados, con el fin de faciitar el logro de los objetivos y astrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Enfidad.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normas de Administracion PUblica.,

2. Atencién al Cliente.

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

academicas de los nicleos bésicos del
conocimientc en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES © INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Derecho, Economia v Administracién,

Veinticuatre (24} meses de experiencia

profesional.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 £xt. 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

ingenieria industrial, otras ingenierias, vy
fitulo de postgrade en la modalidad de
Especiaizacién  en  dreas relacionadas
con las funciones del cargo.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinas
acgdémicas de los nlclecs bdsicos del
conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES O INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Derecho, Economia y Administracion,
ingenieria industricl, otras ingenierias.

Cuarenta y ocho (48)
experiencia profesional.

meses

de

Perfil 11 - 219 —= 01 Profesional Universitario

1. IDENTIFECACION DEL EMFPLEO

NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

DESPACHO DEL GOBERNADOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL-DESPACHO DEL GOBERNADOR - APOYO AL DESPACHO

Ii. PROPOSITO PRINCIPAL

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

“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 GOBERNACIGN DE ARAUCA

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. implementar el Plan de Comunicaciones de la Gobernacidn dei Departamento de
Arauca,

2. Coordinar con la Direccidon de Sistemas e Informatica las acciones necesarias para
- mantener aciudizada la pdgina web de la Enfidad.

3. Coordinar con el Despacho del Gobernador las acciones necesarias para informar
oporfunamente a la comunidad ios resuitados de la gestion del Gobiemo
Departamentat,

4. Disefar una esirategia comunicativa al interior de las dependencias de la
Gobermacion para reflejar las accicnes adelantadas con orientacion a resuitados.

5. Recopilar informacion y redactar boletines de prensa para que sean emitidos a
fravés de internet, emisoras, periddicos, conales de televisidn v demds medios de
comunicacion,

6. EHaborar y coordinar ediciones y publicaciones del Deparfamento, empleando los
técnicas v medios eficaces de comunicacion colectiva de acuerdo con la Ley,
para difundir una correcta informacion,

7. Redlizar informes radiales y televisivos periddicamente en los diferentes medios de
comunicacion regionales v coordinar el acceso de la prensa a la informacion
originada por la Administracion seccional.

8. Hercer funciones de supervision de los contratos gue celebre lo dependencia vy le
sean asignados, con el fin de facilitar e! logro de los objetivos vy estrategios
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo
consagrado en et Manual de Interventoria adoptado por la Enfidad.

9. Los demas funciones que le sean asighadas por el superior inmediato o surja de lo
naturaleza de la dependencia.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Comunicacion Social y Organizacional

2. Relaciones Publicas

3. Estrategias comunicacionales

4. Medios audiovisuales

“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
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Ciencia Politica,
Reiaciones Internaciondles,
Comunicacion Perodismo vy
Administracion.

Social,

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

VIi. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener ciaro &l enfendimiento y aporte a
ia Misidn, Vision, poliica de calidad v
objetivos de caiidad de la Gobernacién,

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

2. Identificar y gestionar las oportunidades
de mejoramiento del Sistema de Gestidn
de la Cadlidad, frente ol proceso del drea
de desempefio.

6. Verificar que |os indicadores de gestion
del proceso del drea de desempefio se
midan enlas frecuencias establecidas

3. Revisar y actualizar los documentos
cuando sed necesario, tanto
procedimientos, como fichas de
caracterizacion del proceso del drea de
desempeno, leniendo en cuenta el
procedimiento de “Elaboracidn y control
de documentos P-GC-01",

7. Velar porgue se haga el seguimiento al
productc no conforme del proceso del
drec de desempefio.

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

Pégina3 1
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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS:
Compromete recursos y tiempos parg
mejorar la productividad tomando fas

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

medidas necesarias para minimizar los
riesgos. CONCCIMIENTO  DEL  ENTORNOQ: Se
informa permanentemente sobre politicas
ORIENTACION AL USUARIC Y AL | gubernamentales, problemas 1%
CIUDADANC: Atiende vy valorg las | demandas del entorno.

necesidades y peficiones de los usuarios y
de ciudadanos en general CONSTRUCCION DE RELACIONES:
Interactia con ofros de un modo
TRASPARENCIA; Demuesfra fmporc:ahdad efective y adecuado.

en sus decisiones.
INICIATIVA: Preveé situaciones y alternafivas
COMPROMISC CON LA ORGANIZACION: | ge solucidén que orientan la toma de
Promueve lkas metas de la organizacion y | decisiones de la alta direccidn.

respetd sus normas.

Perfil 12 - 314 - 10 Técnico Operativo

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICC CPERATIVO [LNR)
COoDIGO 314

GRADO 10

NUMERO DE CARGOS Q1

DEPENDENCIA DESPACHOC DEL GOBERNADOR

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADCR

" AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR

ll. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar los procescs y la aplicacion de tecnologias en las actividades que el
Gobemador le solicite para realizar las actividades periodisticas y necesarias para la
formulacion, ejecucion, evaluaciéon, seguimiento, en cumplimiento de las funciones
asignadas a la dependencia, acerde con lo gque se le indigque y el plan integral de
desarrolio le sefiale en relacién con el Grea.

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

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar €l proceso de difusion de actividades institucionales a fravés de los
diferentes medios de comunicacion,

2. Prestar apoyo iogistico para los encuentros, seminarics, foros y demds
actividades colectivas que comesponda al despacho del Gobernador en
colaboracién con cada una de las Secretarias.

3. Apoyar en la edicidn de boletines de prensa sobre las aqctividades
desarofladas por el sefior Gobernador y por la administracion en general

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

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

4. Participar en la implementacién de los sistemas de informacion qgue garanticen
agilidad vy confiabilidad en los procesos en gue inferactian su dependencia.

7. las demds gue por su naturaleza correspondan al drea de su competencia al
dlcance de sus resultados.

IV. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Medios Masivos de Comunicacion

2. Protoccolo

3. Técnicas de Redqccion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional ©
tecnologica © aprobacidn del pensum | Treinta y seis {36) meses de experiencia.
académico de educacion superior en
formacion profesional,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

Titulo de formacidén tecnolégica o de
formacion técnica profesional, por un afo | Sesenta (60} meses de experiencia.
de experiencia relacionada, siempre vy
cuande se acredite la termingcion y la
aprobacion de los estudics en la
respectiva modalidad

Periil 13 - 314 - 01 Técnico Operativo

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO QPERATIVO (LNR}
COoDIGO 314

GRADO 0}

NUMERO DE CARG O3 1

DEPENDENCIA DESPACHO DEL GOBERNADOR
CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

AREA FUNCIONAL
DESPACHO DEL GOBERNADOR

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar todos los procesos v la aplicacion de tecnologias en las actividades que el
Gobemador le solicite para realizar las actividades periodisticas y necesarias para la
formulacién, ejecucion, evaluacidn, seguimiento, en cumplimiento de las funciones
asignadas a la dependencia dcorde con lo gue se le indique vy &l plan integral de
desarrollo le sefiale en relacion ¢on el drea.

Ili. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en la realizacion de especiales periodisticos.

2. Facilitar la implemeniacidn logistica y administrativa para los encuentros,
seminarios, foros y demds actividades colectivas que coresponda al despacho
en colaboracion con cada una de las Secretarias,

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

4. Apovar logisticamente la redlizacién de las campanas publicitarias de
prevencién _en desarrolle de programas instifucionales o de apoyo que

"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

adelanten las distintas Secretarias e institutos descentralizados.

9. Apoyar logisticomente en el seguimiento, tratamiento periodistico vy
cubrimiento informativo de las principales acciones del departamento.

6. Apoyar en la fransmision de mensgjes institucionales clusivas a la gestidn
desarrollada, proyectos v campaias que promueva la administracion o faovor
de la comunidad.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Medios Masivos de Comunicacion
2. Prensa
3. Técnicas de Redaccidn

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnologica o aprobacidon del pensum | Treinta y sels (36) meses de experiencia.
acodémico de educacion superior en
formacion profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiiulo de formacidon tecroldgica o de
formacion técnica profesional, por un afo | Sesenta {60) meses de experiencic.
de experiencic relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacion y o
aprobacion de los estudios en o
respectiva modatidad,

“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 GOBERNACISN DE ARAUCA

V1. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

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

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

2. ldentificar y gestionar las oportunidades
de mejoramientc del Sistema de Gestion
de la Cdlidad. frente dl proceso del drea
de desempeno.

6. Verificar que los indicadores de gestion
del proceso del drea de desempefio se
midan en las frecuencias establecicdas.

3. Revisar y actudlizar los documentos
cuande seq necesario, tanto
procedimientos, como fichas de
caracterizacidn dsl proceso del drea de
desempefio, teniendo en cuenta el
procedimiente de “Elaboracién y control
de documentos P-GC-01".

7. Velar porque se haga el seguimiento al
producto no coniorme del proceso del
drea de desemperio.

4. Establecer y 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,
fdciimente identificables vy recuperables.

VIIl. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
responsabilidad por sus resulfados.

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

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

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

EXPERIENCIA TECNICA:  Resuelve
problemas utiizando sus conocimientos
fecnicos de  su especiaiidad vy
garantizando indicadores y estdndares
establecidos.

TRABAJO EN EQUIPQ: Colabora con otros
pard la realizacion de actividades v metas
grupdles,

INNOVACION:  Revisa
procesos vy
optimizar  fos

CREATIVIDAD E
permanentemente  jos
procedimientos  para
resulfados

“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

A

ARTICULO 7. EMPLEOS PLANTA GLOBAL.- La Planta Global del Nivel Centfral de la
Gobemnacion del Departamentc de Arauca, se encuentra conformada por los
siguientes empleos:

SECRETARIO DESPACHO. Establecer los requisitos de conocimientos bdsicos o
esenciales, de formacion académica y experiencia para los empleos de Secretario de
Despacho - Cédigo 020, de fa Administracion del Nivel Central del Departamento de
Arauca, asi:

Perfil 14 - 020-06 Secretario de Despacho

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL CENTRAL

DENOMINAC|ON DEL EMPLEQ SECRETARIO DE DESPACHO (LNR)
CODIGO 020

GRADO Gé6

NUMERO DE CARGOS 08

DEPENDENCIA PLANTA ESTRUCTURAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO GOBERNADOR

iI. PROPOSITO PRINCIPAL

Planear, organizar, ejecutar, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones propias
de la Secretaria en los términos establecidos por la ley, acorde con lo que el
Gobemador indique y ei pian integral de desarrclio ie sefiaie.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA

Ili. DESCRIPCION DE FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular las politicas, planes, programas y proyectos de Justicia y Seguridad,
Convivencia, derechos humanos, DIH, Desarrollo Comunitario, Gesfion del
Riesgo, Accidon Fronteriza vy desarrollo de serviclos que reqguiera el
Departamento

2. Adoptar las politicas y estratégicas del orden nacional, tendientes a la
conservacion y restabiecimiento del orden publice, al Afianzamiento de ia paz,
la convivencia vy seguridad ciudadana, los derechos humanos, la solucion de
confiictos, la reinsercidon y la rehabiiitaciéon que deban lievarse a cabo en ia
juriscdiccidon del Departamento.

“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

Formular la politica del plan deparfamental de Gestidbn del Riesgo para lg
prevencién y atencion de emergencias y desastres Naturales v antropicos,
disefiando los procedimientos v las acciones relacionadas con la prevencién y
atenciébn de emergencias y desastres en el Departamento, mediante la
participacién activa de la comunidad y el compromiso interinstitucional con las
acciones emprendidas gl respecto.

Dirigir los planes y proyectos que promuevan v fortalezcan todas las formas de
participacién  ciudadanag, las  organizaciones sociales y  comunitarias,
disefiando l0s procedimientos y las acciones relacionadas con los programas,
proyectos y actividades que tengan por objetivo crear e institucionalizar las
formas de organizacion social y comunal,

Formular las politicas que Propendan por la convivencia familiar, el desarrollo
del talento humano, la potencidlizacién v dinamizaciéon de las actividades
productivas y econdmicas basadas en el empleo, acogiendo los enfoques de
vulnerabilidad.

Coordinar con las demds cautoridades que intervienen en los procesos
electorales las diferentes actividades de apoyo necesarios para garantizar que
los mismos se adelanten en condiciones de tranquilidad, poz y armonia,

Asistir a lg Administracidon en los procesos instaurados a fravés de los
mecanismos de participacion ciudadana previstes en la Constitucidn v la Ley.

LUevar a cabo el control y seguimiento de la ejecucion de los contratos y
convenios que cofrespondan ¢ sU dependencia, con el fin de garantizar el
cumplimiento del objeto.contractual.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental v Planes de
DResarrollo Municipates.

Constitucion Politica de Colombia

Régimen Departamental

Derechos Humanos y Derecho Internacional Humanitario

Legislacion sobre Gestidn del Riesgo

Normas de frontergs

et Pl e

Participacién Ciudadana y Nomatividad comunal

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

R

LA GOBERNACION DE ARAUCA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y

HUMANAS o] ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
o] INGENIERIA, ARQUITECTURA.

URBANISMO Y AFINES en; Derecho vy
Afines, Ciencia  Politica, Relaciones

Internacionales, Derecho Formacidn
Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Administracién, Ingenieria

industrial, Ingenieria Administrativa Y Otras
Ingenierias v titule de postgrado en la
moddlidad de Especidlizacion en dreas
relacionadas con ias funciones dei cargo.

Treinta vy seis (34} meses de experiencia

profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplings
académicas de los nucleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y

HUMANAS o] ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
o INGENIERIA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES en: Derecho vy
Afines, Ciencia Politica, - Relaciones
Internaciondies, Derecho Formacién
Relacionada con el Campo Militar o
Policial; Administracién, Ingenieria
industrial, Ingenieria Administrativa y Otras
Ihgenierias.

Sesenta  (60)
profesional.

meses de  experiencia

Perfil 15- 020-06 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 GOBERNACION DE ARAUCA

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Identificar y formular 10s proyectos relacicnados con el drea de desempefio
para serinscritos en el Banco Departamental de Programas vy Proyectos.

Proveer en forma cportuna, a todas las dependencias del sector central de la
administracion, los bienes, suministros v servicios administrativos que requieran
con el fin de garaniizar el adecuado funcionamiento de la entidad,

Preparar, en coordinacion con la Secretaria de Haclenda Departamental, &l
anteproyecto de presupuesto de gastos generales de la Administracion centra,
gjecutario y proponer modificaciones de acuerdo cen las necesidades de la
administracion.

Eercer la Titularidad de la Potestad Disciplinaria Departamental dando
apiicacién estricta a los Principios Constitucionaies del Debido Proceso vy demds
garantias juridicas que informan el ejercicio del Derecho Sancionador del
Estadc y el conjunto de normas del Derecho Disciplinario de orden adjetivo v
sustancial y de manera especial, dar aplicacién al Cédigo Disciplinario Unico

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

Coordinar, actudlizar y controlar o plonta de personal, los situaciones
administrativas vy las demdas novedades de 10s servidores plblicos del nivel
central del Departomento, de conformidad con les  procedimientos
establecidos v lo normatividad legal vigente, dirigiende v coordinando la
organizacion, recepcion, clasificacion, andlisis, revisidon e inclusidn en ndéming,
de las novedades de personal para servidores pdblicos activos vy retiradoes del
nivel central,

Coordinar, dirigir, ejecutar y realizar seguimiente v evaluacion del Pian Anual de
Capacitacion, el Plan Anual de Biensstar Social y el Plan Anual de Salud
Ocupacional, de los servidores publicos del nivel central del Departaments, de
conformidad con ks normas legales vigentes y en concordancia con el Plan
de Desarrollo del Departamento,

Coordinar junto con el Almacenista Departomental la  aciualizacién y
valoracién de los inventarios de |os bienes muebles & inmuebles al servicio de ia
adminisiracion central, en o forma gque indigquen las normas legales v las
reglamentaciones que se expidan para tal fin, respondiendo  por el
aseguramiento manejando el sistemma de amacenamiento y distribucidn para
la provisién a la administracion central.

Coordinar_el Disefio e implemeniacion de un sistema de administracidn

“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

documental que garanfice la conservacidn, uso y proteccidn de las guias,
textos vy demds documentos de interés para g administracion vy €l
Departamento, actuadlizando el archivo de la administracion central v aplicar,
elreglomento de acceso a sus servicios.

10. Administrar la infraestructura de red de las dependencias de la administracion
central y sistemas corpordtivos.

1. Uevar a cabo el seguimiento a la ejecucion de los contratos y convenios que
correspondan a 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 vy 1o
normatividad legal vigente.

13. Llevar a cabo el ceontrol v seguimiento de la ejecucion de los contratos y
convenios 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 Desarrolle Departamental y Planes de
Desarrollo Municipales.

2. Constitucidn Politica de Colombia

3. Régimen Departamental

4. Ley 909 de 2004 y sus Decretos Reglamentarios

5. Codigo Unico Disciplinario

6. Sistema de Gestidon de Calidad

7. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y sus decretos reglamentarios

8. Estatuto Anficorrupcion

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

académicas de los nlcleos bésicos del | Treinta vy seis (36) meses de experiencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS o ECONCMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA o)
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES

en: Derecho y Afines, Ciencia

"“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

Politica; Administracién,  Economic;
Ingenieria Administrafiva y  Afines,
ingenieria  Industrial vy Afines, Otras
ingenierias vy tituio de postgrade en g
moddlidad de Especiclizacidn en dreas
relaciongaas con ias funciones del cargo,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

HUMANAS o ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA o]
INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES  en: Derecho y Afines, Ciencia
Polifica; Administracion,  Economia;
ingeniedia  Administrativa y  Afines,
Ingenieria  Industrial vy Afines,  Ofras
Ingenierias.

Perfil 16 - 020-04 Secretario de Despacho

II. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Bvaluar la reciicad socioecondmica del Departomento, el comportamiento de
los ingresos y su ejecucion, para disefiar y proponer el plan financiero que deba
adopiar o administracion departamental,

2. Efectuar andiisis y proyecciones de ingrescs y egresos, establecer estrategias
financieras y elaborar el plan financiero departamental como soporte para su
gjecucién y proponer 10s cjustes necesarios.

3. Adelantar esfudios sobre los impuestos, fasas, contribuciones y gravémenes o
faver del departamento, con miras a optimizar los mecanismos de liquidacion y

A

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

recaudo, para garantizar la  exacta  recaudacién  de las  rentas
departamentales, de las entidades descentralizadas v las que sean objeto de
fransferencia por parte de la Nacién.

4. Dirgir y coordinar la promulgacion, elaboracion, presentacion, lquidacion vy
ejecucion del presupuesto departamental. Ordentar el proceso presupuestal de
ias entidades descentralizadas v asesorar o la administracion central en esta
materia.

5. Dirgir y coordinar el registro de operaciones, andlisis de resultados vy
presentacion de los estadoes financieros de o administracion central, ast como
la consolidacion vy andlisis de la contabilidad det departamento con destino a
la Contraloria General de ia Nacidn y Contaduria General de la Nacién,

4. Dirigir, controlar vy avalar ia causacion de las érdenes de pago generadas en la
oficina de contabilidad.

7. Dirdgir, coordinar y evaivar con & grupo operativo  los programas contra el
contrabando en ei Departamento de Arauca.

8. Avulorizarla apertura de nuevas cuentas bancarias.
9. Dirigir y controlar las operacicnes de tesoreria para garantizar que estas se
efectien con sujecion a tos principios de oportunidad, seguridad, rentabilidad v

validez.

10, Reqglizar estudics financiercs para la consecucion de empréstitos para ia
ejecucion de proyectos de inversion.

11. Evaluar mensuaimente los indicadores de gestion para la toma de decisiones,

12. Presentar los proyectos de ordenanza de presupuesto y modificaciones ante ia
Asamblea departamentai para su respectiva aprobacion.

13. Velar por el envid de los informes a los diferentes entres de control dentro de los
plazos establecidos de Ley.

14, Llevar a cabo el contrel y seguimiente de la ejecucién de los confratos y
convenios que correspondan d su dependencia, con el fin de garantizar el
cumplimiento del objeto contractual.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental vy Planes de
Desarrollo Municipales.
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2. ley Orgdnica de Presupuesto (Decreto 111 de 1996 y demds decretos

reglamentarios)

3. Decreto 111 de 1996 - Ley 819 de 2003 vy disposiciones en materia de

Presupuesto.

Estatuto Tributario

Ordenanzas sancionadas vigentes, relacionadas con el presupuesto.

Ley 617 de 2000

Ley 819 de 2003

Contabilidad publica

Moo [

Adminisiracion publica

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdasicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS o} ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
o INGENIERIA, ARQUITECTURA Y AFINES en;
Derecho vy  Afines;  Administracién,
Contaduria PUblica, Economia, ingenieria
industrial, otras ingenierias y fitule de
postgrade  en la  modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS o] ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA Y AFINES en:
Derecho vy Afines;  Administracion,
Contaduria Publica, Econemia, ingenieria
industrial, otras ingenierias,

Sesenta {60}
profesional.

meses de 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.

Pégina44‘




eram:amento de Arauca
Secretaria General y esarrollo Institucional

b U 6 W B YR .
"

fiiterms)

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

s

Perfil 17 - 020-06 Secretario de Despacho

" AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, dirigir y consolidar el Sistema Departamental de Planeacién,
Asesorando a las dependencia del nive! central, la administracién descentralizada
y a los municipics, para que interactien todos los sectores de los diferentes niveles
de la accidn administrativa en el Departamento, Coordinande el disefio,
elaboracion, presentacidn, ejecucidn seguimiento del Plan de Desarrolle del
Departamento , generando una cultura de Planeacion.,

2. Asesorar alas entidades del Departamento en la elaboracién de su respectivo Plan
de Accidn, Dirigiendo la evaluacidn vy el seguimiento de los planes de desarrollo e
inversion  departamental vy municipal, para Preparar vy presentar informes
fMmestrales de avance de los planes de accidn instituciondies, en lo relativo al
presupuesto de inversion, proyectande ios informes de gestidn que deban
presentarse o ias cutoridades competentes.

3. Implementar los sistemas de informacién que garanticen agilidad y confiabilidad v
unificacién de o informacién, en los procesos en que inferaction ias
dependencias, desarrcliando aplicaciones gue se requieran en ia ejecucion de los
programas y proyectes de la administracion departamental brindando  soporte
técnico vy ibgico, para garantizar ia seguridad v permaonencic de los sistemas de
informacién de tal manera que se agiiice la torma de decisiones.

4. Coordinar y Prestar asesoria, asistencia técnica y capacitacion ales municipios del
Cepartamento para Apoyar las acciones de planeacidon fisico temitoricles con
vision regional, en cencerdancia con las normas vigentes, coordinando accicnes
encaminadas a diagnosticar ia redlidad vy problematica a nivel municipal vy
regional, elaborando el respectivo mapa de necesidades.

5. Coordinar y Dirgir el funcionamiento dei Banco de Programas v Proyectos de
inversion, registrar todos los proyectes seleccionados como viables, técnica,
economica, ambiental, financierc y socialmente, cpiicando las metodologias para
i identificacion, formulacidn y evaluacion los principios y procedimientes para la vy
procurar su articulacion o la Red Nacional de Bancos de Programas v Provectos
conformada por la Nacién y los Municipios v Vigllar para que  los municipios
hagan o propio.

4. Apoyar y Coordinar con la Cancillerda v las representaciones diplomdticas
colombianas en el exterior, todas lgs accicnes de cooperacidon Nacional e
internacional, técnica v financiera ne reembolsable estableciendo los contactos
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con los potenciales portantes y receptores de cooperacidon internacional
tramitando las solicitudes con las instituciones, del nivel central vy descentralizado v
los entes territoriales.

7. Llevar a cabo el control vy seguimiento de a ejecucion de los contratos v convenios
que correspondan a su dependencia, con el fin de garantizar el cumplimienio del
objeto contractual,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. ley 152de 1994

3. Plan de Desarrofio Nacional, Plan de Desarrolic Departamental y Planes de Desarrollo
Municipdles.

4. Decreio 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 v Tecnologia y TICs

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de {os nlcleos bdsicos del | Treinta v seis (36} meses de experdencia
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.

HUMANAS 0 ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA-Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en; Derecho vy  Afines;
Administracidn, Economia; Arquitectura vy
afines, ingenieria Civil vy afines, otras
ingenierics v titulo de postgrado en la
modalidad de Especializacidén en dreqs
relacionados con las funciones del cargo.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en discipiinas
académicas de los nlcleos bdsicos del | Sesenta (60) meses de experiencig
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y | profesional.
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HUMANAS o ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Derecho vy Afines;
Administracion, Economia; Arquitectura vy
afines, Ingenieria Civil y gfines, ofras
ingenierics,

Perfil 18 - 020-06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Formular politicas Institucionales para mejorar la  prestacion del servicio
educativo y buscar la concerfacion sectorial del plan educative en
concordancia con las diferentes instancias del gobierno, teniendo en cuenta ia
normatividad legal vigente,

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

3. Lliderar la interaccién y la comunicacidn permanente con los diferentes grupos
de interés y con los actores principaies del sistema educativo, ordentada a la
resolucién conjunta de problemas, a la adopcidén de enfoques y metodologias
eficaces y al empoderamiento de los mismos, de acuerdo a los roles que cada
guien asuma.

4. Asegurar la conceptualizacion de ia educacién en sus aspectos de cdiidad,
coberfura vy desarollo social, evaluando permanentemente  sistemas v
enfogues que mejoren las capacidades de aprendizgje, incorporando dentro
de las mismas metodolodias de medicidn del impacto vy la efectividad del
proceso educativo.

5. Garantizar ta formulacién, aprobacién vy gjuste del plan de desarrollo educativo
de conformidad con el plan nacional, departamental vy municipal de
desarrollo, con el fin de lograr e cumplimiento y seguimiento de las metas,
politicas y estrategias del sector educativo.

PROCESC A04, Evaluacion de resultados

1. Evaluar los resultados de la gestidn de la Secretara de Educacion para peder

“ES HORA DE RESULTAQQS"
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10.

tomar acciones que permitan optimizar su desempeo.

PROCESO CO1. Establecer las directrices, criterios, procedimientos y
cronogramas para g organizacion y geslion de cobertura del servicio
educativo

Establecer y aprobar los lineamientos generales para la organizacién de |a
gestion de matricula oficial de acuerda a los pardmetros establecidos por el
Ministerio de Educacidon Nacional y ios requerimientos del servicio educativo
en el municipic o departamento de Arauca.

PROCESC E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

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

PROCESO G02. Gestiohar comunicaciones instifucionadles

Establecer y aprobar los procedimientos y politicas a seguir en la divulgacion
de la gestion que adelanta por la Secretaric de Educacion v la
comunicacion interna.

Presentar la sstrategia y ef plan de comunicaciones al ente tenitorial v
gestionar la aprobacidon para ia divuigacidn de la informacion no
programada, con &l fin de mantener informada a ia comunidad educativa.

PROCESO H03. Desarrollo de personal

Revisar vy aprobar el plan anual de estimulos, incentivos, de formacion,
capacitacion y de bienestar para el personal docente, directivo docente y
administrative para garantizar en desarrolio infegral del personal.

Lievar a cabo el procese de evaiuacién del desempefio del personal a su
carge, con el fin de dar cumpiimiente a la normatividad vigente y promover
el desarrollo integral de los funcionarios.

ldentificar las necesidddes de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionaric dentro del
contexto laboral, tos retos y cambilos organizacionales, politicos y culturales
con ¢l fin de fortalecer a la enfidad y esto se viabilice en un servicio mds
eficiente y amabile frente al ciudadano.

Colaborar en la elaboracion del plan de formacién y capacitacién para que
el personal adscrito a la Secrefaria de FEducacidn cuente con ios
competencias necesaras para un &plimo desempeno laboral v a su vez,
contribuir af mejoramiento de su calidad de vida desarrollando programas
gue permifan incrementar el senfido de pertenencia v la satisfaccion en el
desempefno de sus funciones.

PROCESOQ H04. Administracién de carrera

Sancionar el acto administrative de inscripcidn, ascense o actualizacidn en
escalafdén docente y administrativo para cumplir con los derechos del

“ES HORA DE RESULTADOS”
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14.

20.

21.

personal docente y administrativo,
PROCESO HO0S. Manejo del fondo prestacional

. Sancionar el acto administrativo de reconocimiento de prestaciones sociales

para cumplir con los derechos del personal docente,
PROCESO H0Oé. Administracién de la némina

. Aprobar los listados v reportes de ndmina de manera oportuna con el fin de

cancelar |os salarios al personal docente, directivo docente y administrativo.
PROCESOQ 101. Adquirir bienes y servicios

. Asignar los inferventores o supervisores Intermos de los contratos o convenios

suscritos por la Secretaria de Educacion, con el fin de realizar seguimiento vy
posterior liquidacion a los mismos asegurando de parte del confratista o
proveedor, el cumplimiento a las normas establecidas v o ios términes
contractuales.

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

PROCESO J01. Presupuesto

. Verificar, aprobar y gestionar la aprobacion del presupuesto asignado al

sector educacion ante el Gebernador v las instancias pertinentes, con el fin
de garanfizar ia viabiidad financiera y ejecucion de Ios programas,
proyectos, planes de accidn y operaciones diarias de la SE.

. Verificar las solicitudes de maodificacidon del presupuesto vy solicitaras, 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.

- Analizar los informes de gestion presentados por el drea Administrativa y

Financiera, para determinar las acciones a seguir de acuerdo a los resuliados
obtenidos del andlisis y presentarlos a los organismos de control cuando se
requierda.

. Efectuar seguimiento y control a la gjecucion del presupuesto asignado a la

SE para asegurar su corecta utiizacion,

. Revisar y aprobar ios informes que la Secretaria de Fducacion envia al

Ministerio de Educacidén y a los demds entes de control,
PROCESQ J02. Tesoreria

Efectuar las gestiones necesarias pard ia elaboracion v aprobacion del PAC
y el flujo de caia requerido por la SE, con el fin de garantizar que los
compromisos que asume la SE sean viables financieramente v se gjusten a los
requisitos que filen las disposiciones vigentes, recomendando cuando sea
necesario los correctivos pertinentes.

Andlizar y aprobar la conveniencia de las inversiones o redlizar por la
Secretaria de Educacidn, en los casos en que se idenfifiquen excedentes de
liquidez,
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22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29,

30.

31,

32.

33.

34,

PROCESO KO01. Autocontrol

Implementar el desarrollo del 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 Control Intermo del
ente territorial y la normatividad vigente.

Recibir, andlizar y aprobar la inclusion en el informe final de autoevaluacién
institucional y/o el mapa de riesgos institucional, las recomendaciones
generadas porla Oficina de Control Interno del Ente Teritorial.

Responder a lo solicitado por los entes de control, con el fin de entregar la
informacion de manera oportuna para su  andlisis, demostrando la
transparencia de la Administracion.

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencion a visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentaciéon de
informes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO M01 Alender asuntos disciplinarios.

Acatar y ejecutar las sanciones o decisiones resultantes de los procesos
disciplinarios instaurados al personal adscritos de la Secretaria de Educacion.

Asignar al servidor encargado de atender los requerimientos de los
organismos de control.

PROCESO M02 Tramitar acciones judiciales y litigio.

Firmar y dar cumplimiento a fas acclones judiciaies con el fin de acatar lo
establecido por los organismos competentes.

Delegar a un funcionario responsable dentro de la Secretaia para la
representaciéon en las conciliaciones y acciones judiciales que se requieran
para su correcta atencion y resoiucion,

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

Participar en el Comité de Conciliacién del Ente Territorici, cuando este sea
convocado, con el fin de coadyuvar en €l estudio de casos, determinacién
de ia viabilidad de igs conciliaciones y revision de los enfoques de ia
administracion.

PROCESO MO3. Prestar asesoria juridica

Sanciconar los actos administrativos que le correspondan a la Secretaifa de
Educacioén con el fin de formalizar las actuaciones y decisiones.

PRCCESO NOI. Seguimiento, andlisis y mejora

Asegurar que toda la SE conozca y comprenda la importancia de satisfacer
tanto los requisitos de! cliente como los legales vy reglamentarios,

Establecer y actudlizar lg politica y los objetivos de calidad de la SE, los
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cuates debe ser adecuados al propdsito de la SE vy asegurarse de su
comunicacion y entendimiento por todos los funcionarios.

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

36. Asegurar la dispenibilidad de los recursos necesarios para implementar y
mantener el sisterna de gestidn de la calidad y mejorar continuamente su
eficacia.

Las siguientes funciones estén basadas en o definido enla Ley 715 de 2001:

Garantizar la prestacién de la asistencia técnica educativa, financiera vy
administrativa a los municipios y establecimientos educativos, cuando a elio haya
lugar para asegurar el mejoramiento de ia eficiencia, calidad y cobertura en la
prestaciéon del servicio educativo.

Administrar y responder por el funcionamiento, oportunidad y caiidad de o
informacion  educativa departamental para garanfizar el suministro de o
informacion a la Nacidn en las condiciones que se requiera.

Garantizar el apoyar técnico y administrativo a los municipios parg que se
certifiquen en los términos previstos en la normatividad y procedimientos vigentes.
Efectuar las gestiones necesarias para otorgar la cerfificacion a los municipios gue
cumplen los requisitos para asumir la administracion auténoma de los recursos del
Sistema General de Participaciones de acuerdo a los términos definidos en o
normatividad vigente.

Dirigrr, planificar v prestar el servicio educcative en los niveles de preescolar, bdsica,
media en sus distintas modalidades, en condiciones de equidad, eficiencia y
cdlidad, en los términos definidos en la normatividad vigente en los municipios no
cerificados.

Administrar y distribuir entre los municipios no certificados los recursos financieros
provenientes del Sistema General de Paricipaciones, destinados a la prestacion de
ios servicios educativos a cargo del Estado, atendiendo los criterios vy lineamientos
establecides en la normatividad vigente y los impartidos por el Gobernador.
Administrar las instituciones educativas y el personal docente y administrativo de los
planteles educativos, sujetdndose a la planta de cargos aprobada para el
Departamento. Para lo cual, realizard concursos, efectuard los nombramientos del
personal requerido, administrard los ascensos, sin superar en ningln caso el monto
de los recursos disponibles en el Sistema General de Participaciones v frasladard
docentes entre los municipics no certificados, preferiblemente entre ios limitrofes,
sin mds requisito legal que la expedicién de los respectivos actos administrativos
debidamente motivados. Teniendo con base lo establecido en la normatividad
vigente y los lineamientos impartidos por el Sr Gobermador.

Efectuar las gestiones necesarias para la asignaciéon de recursos propios en a
financiacion de los servicios educativos a cargo del Estado, en la cofinanciacion
de programas y proyectos educativos y en las inversiones de infraestructura,
calidad y dotacion con el fin de asegurar la viabilidad financiera de la ejecuciéon
del plan de desarolle educativo y el cumplimiento de los objetivos estratégicos
establecidos.
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Establecer estrategias y progromos para mantener la cobertura acteal y
propender por su ampliacion.

Evaluar el desempefio de rectores y directores, v de los docentes directivos, de
conformidad con las normas vigentes.

Garantizar la ejecucion de la funcidn de inspeccion, vigilancia v supervision de la
educacion en el Departamento, en ejercicio de la delegacion que para tal fin
reclice el Presidente de la RepUblica.

Promover ia apiicocion y ejecucion de planes de mejoramiento de la calidad para
asegurar la optimizacion de la prestacion del servicio educativo.

Apoyar al Sr. Gobernador en la organizacion y administracidn del servicio
educative en el Departamento.

Las siguientes son funciones generales:

Representar al Departamento y a la Secretaria de Educacion cuando se requiera
de conformidad con los lineamientos establecidos por el Ente Territorial Certificada
con el fin de asegurar la integridad de los intereses de la entidad.

Liderar y participar activamente el Comité Directivo, Comité de Cobertura, Comité
de Calidad Educativa, Comité de Bienestar, Comité de Comunicaciones, Comité
de Amenazados y Comité Regional de Prestaciones Sociales, con el fin de adoptar
y tomar decisiones que contribuyan de manera eficaz a mejorar la gestion de la SE
y allogro de los objetivos establaecidos.

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

V. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Naciondl, Plan de Desarrollo Departamentai v Flanes de
Desarrollo Municipales.

2. Pian Nacional de Educacion

3. Ley 115 de 19924 v normas reglamentarias en materia Educativa

~

Disposiciones en materid de formulaciédn del Proyecto Educativo Institucional -
PEL.

Disposiciones en materia de Pianeacidon educativa.

Pianeacion del sector Educativo

Andlisis de Informacion

NN

Sistemas de Gestion de Calidad y Modelo Esténdar de Control Interno para
entidades del Estado MECI

9. Metodologia Pian de Desarrolio vy Plan Indicativo

10. Manejo de herramientas ofimdticas

11. Legislacién del sector educativo

12. Conocimientos en administracion y manejo de personal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucieos basicos del | Treinta v seis (34) meses de experiencia

“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

cohocimiento CIENCIAS DE LA | profesional.
EDUCACION o CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Educacién; Derecho v  dofines;
Adrministracion v titulo de postgrado en la
moddalidad de Especidlizacién en dreas
relacionadas con ias funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio profesional en disciplinas
académicas de ios nlcleos bdsicos del | Sesenta (0] meses de experiencia
conocimiento CIENCIAS DE LA | profesionai.
EDUCACICN o CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS 0 ECONCMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Educacién; Derecho vy dfines;
Administracion,

Perfil 19 - 020-04 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar 1o formulacion de la politica departamental en materia de
Desarrolio agropecuario vy sostenible, los lineamientos y directrices en
concordancia con el plan zonal, Impulsando el desarrollo rurai a través de
mecanismos, ia supervision y coordinacion de o asistencia técnica vy
desarrollo en ios campos agricola, pecuario, ecoldgico, forestal y piscicola.

2. Preparar los proyectos de supervision y control de lo comunicacién para la
transferencia de fecnoiogia y los costos det servicio de asistencia técnica,
que formardn parte dei plan de inversiones del programa agropecuario
departamental.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

Desarcilar  los proyectos de transferencia de tecnologia para  ios
beneficiarios, mediante estrategias grupales que permitan la difusion vy
aplicacion de las recomendaciones tecnotdgicas apropiadas en los planes
de comunicacidn, de acuerdo con {as prioridades del programa
agrepecuario departamental,

Disefar y evaiuar los programas y proyectos para adecuacion de tierras que
deban establecerse en el Departamento, promocionar la participacion de ia
comunidad vy gestionaria cofinanciacion de ios mismos.

Asesorar y asistir a las administraciones municipaies en la elaboracién de
planes v programas para el desarrollo agropecuario en concordancia con el
sistema nacional de planificacion del sector agricola, pecuario y pesquero.

Disefiar e implantar, en coordinacion con las autoridades ambientales que
tienen jurisdiccion en el Departamento y con el Instituto de Hidrologia,
Meteorologia v Estudios Ambientales, un sistema de informacidn ambiental
que permita una eficiente vy agit administracion, proteccion, recuperacion y
contro! del medio ambiente y de los recursos naturales.

Uevar o cabo el control y seguimiento de la ejecucién de los contratos vy
convenios que correspondan @ su dependencia, con & fin de garantizar el
cumplimiento del cbjeto contractual.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarollo Nacional, Plan de Desarollo Departamental v Planes de
Desarrollo Municipales.

2. Disposiciones en materia Agricola, Pecuaria y Pesquera

3. Disposiciones sobre transferencia de Tecnologia

4.Contratacion Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo

profesional en disciplinas

académicas de los nicieos bdsicos del | Treinta v seis (36) meses de experiencia
conocimiento AGRONOMIA, | profesional.

VETERINARIA Y AFINES o [INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:

“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

Agronomia, Medicina Veterinaria,
Zootecnia, Ingenieria Agricota, Forestal y
afines, Ingenieria Agrondmica, Pecuaria
y afines, Ingenieria Ambiental, Sanitara vy
afines, y fitulo de postgrado en la
modalidad de Especidlizacién en areas
relacionadas  con las  funciones del!
cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplincs
académicas de los nUcleos bdsicos del | Sesenta (60) meses de experiencia
conocimiento AGRONCOMIA, VETERINARIA | profesional.

Y AFINES o INGENIERIA, ARGUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Agronomid,
Medicina Veterinaria, Zootecnia,
Ingenieria  Agricola, Forestal vy afines,
Ingenieria Agrondmica, Pecuaria vy afines,
Ingenieric Ambiental, Sanitaria y_afines.

Perfil 20 - 020-04 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Evaluar, en coordinacion con la Secretaria de Planeacién y ofras Secretarias,
las necesidades de infraestructura para disefiar los programas de ejecucién de
obras, indispensables para satisfacer ias necesidades de la comunidad, con
cobertura calidad y oportunidad.

2. Dirgir y coordinar la asesoria técnica a los municipios en las acciones que
demande la solucidn de sus necesidades en materia de vias, construcciones
genercales, acueductos, saneamiente bdsico, prevencidén 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 EMPLECS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

3. Dirigir el disefio, desarrcllo y mantenimientc de la red vial departamental,
dentro de los parametros técnicos previstos por el Instituto Nacicnal de Vias —
INVIAS — vy la legislacion ambiental.

4. Dirigir y coordinar el disefio y la delegacidn o centratacidn de la construccidn,
mantenimiento y adecuacion de las obras de infraestructura generales que
deba acometer la administracion departamental, para el logro de los objetivos
sociales a cargo de las diferentes dependencias del departamento.

5. Dirigir coordinar el disefio vy la delegacién o contratacion de la construccion
mantenimiento v adecuacién de las obras de infraestructura de acueductc,
saneamiento bdsico y de servicios bdsicos, necesarios para garantizar los
niveles minimos de calidad de vida de los araucanos.

4. Haborar los estudics y andlisis crientados a establecer los convenics y dlianzas
estratégicas que deba realizar el deparfamento con entfes publicos y/o
privados del orden nacional, deparfamental o municipal, con miras a obtener
beneficics para la comunidad en costos, calidad y mejoramiento de orden
técnico en coordinacién con la Oficina de Relaciones Exteriores 1o
consecucién de asesoria y fransferencia de tecnologia que contribuya al
desarrollo de las obras infraestructura o cargo del departamento vy los
mUnicipics.

7. levar a cabo el control v seguimiente de la ejecucion de los contratos vy
convenics que correspondan a su dependencia, con el fin de garantizar el

cumplimiento del objeto contractual.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrcllo Nacionadi, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrolio
Municipales.

2. ley 152 de 1994,

3. Disposiciones en materia de Infraestructura Fisica.

4. Disposiciones en materia de Urbanismo

V. REQUISITCS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesicnal en disciplinas
académicas de los nUcleos bdsicos del | Treinta vy seis (36) meses de 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

i

conocimiento en INGENIERIA, | profesional.
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Arquitectura vy afines, Ingenierfa Civil v
dafines, vy titulo de postgrado en la
modalidod de Especializacion en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del | Sesenta (60} meses de  experiencia
conocimiento en INGENIERIA, | profesional.

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

Perfil 21 - 020-06 Secretario de Despacho

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

[1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar y participar en el funcionamiente del consejo Departamental de
Politica social, en busca de la paricipacidon y articulacién de pregramas
sociales y comunidad en general, con un enfoque de gestidn por resultados.

2. Implementar las politicas naciondles v territoriales de los sectores sociales mas
vulnerables, tales como la nifiez, juventud, familia, mujeres cabeza de hogar,
equidad de género, personas con discapacidad, adullo mayor, victimas vy
grupos plunétnicos con el fin elevar el nivel de vida de las comunidades.

3. Promover y coordinar la ejecucion de la politica publica que fortalezca vy
proteja la infancia, nifiez, adolescencia y juventud.

4. Promover y gestionar el reconocimiente y proteccion de la diversidad
pluriétnicos, de génerg vy cultural del departamento para mejorar las
condiciones de vida,

5. Gestionar con los municipios del departamente, las autoridades indigenas
asentadas en el Deparfamenio de Arauca, la vinculacion de ta poblacion

"ES HORA DE RESULTADOS”
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indigena en los programas sociales tendientes a mejorar el nivel de vida
haciende énfasis en salud, Educacion, infraestructura, preservacidon de su
cultura vy proyectos productivos,

Impiementar, promover y materidlizar la pofiica plblica en materia de
discapacidad, a fravés ¢le la cual se promueva gue en los sistemnas urbanos de
transporte publico, en la implementacién de normas urbanas y arguitecténicas
en centros hospitalarios y edificios de la administracién publica vy la ejecucion
de proyectos de vivienda se tenga en cuenta las normas de accesibilidad para
la poblacion con discapacidad.

Promover y coordinar el fortalecimiento de la organizacién y participacion
comunitaria, para estimular y desarrolior la convivencia pacifica, con un
enfogue de resultados.

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

Cumplir los convenios firmados enfre el Departamento v ofras entidades para
desarrcllo de politicas del sector social, solidario y otras formas asociativas,
en cumplimiento de las pcliticas nacionales y territoriales.

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

garantizar y proteger los derechos de la poblaciéon vulnerable.

. Participar en la Red Departamental de control social a la Gestidn Publica, para

capacitacion y conformacidon de  veedurias  ciudadanas  ofientadas  al
cumplimiento de la gestion administrativa.

. levar a cabo el confral v seguimiento de la ejecucidn de los contratos y

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

. Las demds que por su naturaleza corespondan al drea de su competencia al

alcance de sus resultados.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrcllc Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo
Municipaies.

2, Normatividad vigente sobre Participacion Ciudadana.

3. Cédigo de Infancia, Adolescencia v Juventud y disposiciones legales vigentes.

4. Normatividad vigente y disposiciones legales de proteccidn a la poblacion LGTBI,

N
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5. Normatividad vigente que regula los grupos pluriétnicos.

6. Normatividad vigente sobre desplazamiento forzado y victimas,

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nUcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONCMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Antropologia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacianales,
Comunicacién Social, Derecho vy dfines,
Formacion Relacionada con el Campo
Militar o Policial, Psicologia, Sociologia,
Trabdjo Social; Administracién, Contaduria
PUblica, Economia, y tituia de postgrado
en la moddalidad de Especializacién en
Greas relacionadas con las funciones del
cargo.

Treinta vy seis {36) meses de experiencia
profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONCMIA, ADMINISTRACICN,
CONTADURIA en: Antropologia, Ciencia
Politica, Relaciones Internacionales,
Comunicacion Social, Derecho Formacidn
Relacionada con el Campo Militar o
Policial, Psicologia, Sociclogia, Trabdjo
Social; Administracicn, Contaduria
Publica, Economia.

Sesenta {60} meses

profesional.

de experiencia

“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

VIl. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener clare el entendimiento y aporte a
la Mision, Vision, politica de caiidad vy
objetivos de calidad de la Gobemacion.

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

2. identificar y gesticnar las oportunidades
de mejcramiento del Sistema de Gestidn
de la Calidad, frente ol proceso del drea
de desempefio.

6. Verificar que los indicadcres de gestidén
del proceso del drea de desempefio se
midan en las frecuencias establecidas.

3. Revisar y actualizar los documentos
cuando seq necesario, tanto
procedimientos, como  fichas de
caracterizacion del proceso del area de
desempefio, teniendo en cuenta el
procedimiento de “Elaboracidén y control
de documentos P-GC-01".

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

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

Vill. COMPETENCIAS

COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
responsabilidad por sus resulfados,

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

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

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
FPromueve las metas de la organizacicn y
respeta sus normas.

LIDERAZGO: Genera un clima positive de
seguridad en sus colabaradores,

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

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

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

CONOCIMIENTO DEL ENTORNO: Concce vy
hace seguimienfo a laos  polficas
gubernamentiales.

“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

1.3 NIVEL PROFESIONAL

Perfil 22 - 222-09 Profesional Especializado

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL FROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 0%
NUMERO DE CARGOS 1
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar sus conocimientos para apoyar al Secretario del sector en 1o
formulacidn, ejecucion, evaluacion, seguimiento y control de los planes, politicas,
programas y proyectos de desarollo integral v secionial, en cumplimiento de las
funciones asignadas a la dependencia acorde con lo que se le indigue y el plan
integral de desarrollo le sefiale en relacidn cen el drea.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA DEPARTAMENTAL- DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Contribuir en la elaboracion del Plan financiere del Departamento v propener
los ajustes como producto del comportamiento del presupuesto.

2. Parficipar en la proyeccion de los ingresos departamentales y de los
ohligacicnes, asi como en la determinacion de estrategias que contribuyan a
la optimizacién de 1os recursos.

3. Refrendar las disponibilidades presupuestales de conformidad con la norma
orgdnica de presupuesio y el procese de contratacion.

4. Refrendar los cerfificados de registro presupuestal de conformidad con la
norma orgdnica de presupuesto y el proceso contractuat,

5. Relacionar las reservas que deban constituise por Tesoreria y presupuesto en
cumplimiento de las nermas sobre la materia,

"ES HORA DE RESULTADOS”
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10.

Efectuar el seguimiento esiricto de la ejecucidn presupuestal de cada vigencia,
sujetdndose alos disposiciones legales que rigen su procedimiento.

Bercer en cecordinacién con la Secretaria de Planeacion, el confrol vy
seguimiento a los niveles de endeudamienle del Departamenic y los
municipios, prestando fos informes respechives v sugirendo las acciones ©
recomendacionas a seguir,

Redilizar v divuigar estudios de cardcter financiero que pemnitan establecer
estrategias de control gerencial, de gestién y de resultados, aplicables al sector
central del departamento y ias entidades v organismos descentralizados
territorialmente o por servicios que lo integran,

Organizar, mantener y actudlizar un sistema de infomacidon nomativa y
procedimental y dirigir ¢! disefo vy desarrollo de ios flujos de informacién que lo
aimenten, para que sirva de apoyo a la gestién financiera y contable del
sector central del departamenio vy de las enlidades u  organismos
descentralizados ternitorialmente o por servicios que lo infegran.

Coordinar con la direccidn de confabilidad v con la Direccion de rentas y
Tesoreria los procedimientos y flujos de informacién para el cumplimiento del
proceso presupuestal, registro contfable v pago de las obligaciones que se
generen dentro.

. Elercer o secretaria técnica del CODFIS de acuerdo d estatuto tibutario dei

departamentce de Arauca.

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

plazos establecidos de Ley.

. Bercer control y vigilancia sobre la ejecucion presupuestal def sistema General

de regalias vy su respectivo clere Bianual.

. Bercer funciones de supervision de los contratcs que celebre ia dependencia y

le sean asignados, con &l fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dande cumplimientc a las normas legales vigentes y en especiai
io consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

. Las demdas funciones gue le sean asignadas por el superior inmediate o surja de

la naturdleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental.
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

2. Ley Orgdnica de Presupuesto [Decreto 111 de 1996 y demds decretos

reglamentarios)

3. Estatuto de Rentas Departamental

4. Ley 1530 de 2.012 y sus decretos reglamentarios

5. Ordenanzas sancionadas vigentes, relacionadas con el presupuesto

4, Lley 617 de 2000

7. Ley 734 de 2002

8. Ley 819 de 2003

9. Ley 1474 de 2.01]

10. Normas en materia de Contratacidn Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de Ios nucleos basicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Confaduria POblica y tituio de
postgrado  en  la  modalidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Setenta y dos [72) meses de experiencia
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en disciplinas
académicas de los ndcleos bdsicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Contadurfa PUblica.

Noventa y seis {96) 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

Perfil 23 ~222-04 Profesional Especializado

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL PROFESICNAL
DENCMINACION DEL EMPLEQ PROFESIONAL ESPECIALIZADO
CODIGO 222
GRADO 04
NUMERO DE CARGOCS g
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar y aplicar sus conocimientos para apoyar al Secrefario del sector en ia
formulacion. ejecucion, evaluacion, seguimiento y contfrol de los planes, politicas,
programas y proyectos de desarrollo integral v sectorial, en cumplimiento de las
funciones asignadas a la dependencia acorde con 1o que se le indique vy el plan
infegral de desarrolle le sefiale en relacidn con el drea.,

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

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIOMNES ESENCIALES

1. Coordinar, dirigir y ejecutar de conformidad con la ley, los procedimientos
para el ingreso y vinculacién del personal del nivel centfral del
Departamento.

2. Hocer seguimiento, actudlizar vy controlar la planta de personal, las
situaciones administrativas vy las demds novedades de los servidores publicos
del nivef central del Departamento, de conformidad con los procedimientos
establecidos vy la normatividad legal vigente.

3. Aprobar y administrar la néming de los servidores publicos de la
administracion central y desconcentrada departamental, con base en las
nomas constitucionales y legales aplicables a cada caso.

4, Vigilar porque se efectie en las oportunidades legales la evaluacion del
desempefio y asesorar y requerr a los funcionarics responsables en la
aplicacién de los precesos vy procedimientcs comespondientes.

5. _Proyectar los actos administrativos relacionades con la gjecucion de las

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

situaciones administrativas de los servidores pUblicos de!l nivel central,
conforme a fa normatividad legal vigente,

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

7. Ejercerla Secretaric Técnica de la Comisidn de Personal,

8. Actudlizar el Registro PUblico de Carrera Administrativa,

9. Proyectar respuesta a los derechos de peficion y solicitudes internas y
externas gue le sean asignadas por el superior inmedicato, de manera
perfinente, oportuna y eficaz, en materia de talento humano.

10. Proyectar constancias laborales a los funcionarios de o Enfidad que le sean
asighadas, de conformidad con los lineamientos institucionales.

1. Elaborar informes solicitados por el superior inmediato, por las diferentes
areas, los organismos de control v demds enrtfidades gue en razén a la
naturaieza de sus funciones asi lo requieran, con la oporfunidad v calidad
solicitadas.

12. Elaboracion y seguimiento ¢l Plan Anuci de Capacitaciones.

13. Eigboracion y seguimiento al Plan de Salud Ccupacional.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 909 de 2004 y Decretos regiamentarios que rigen la Carrera
administrative

2. Directrices impartidas por el DAFP

3. Lley 1437 de 2011

4. Normas de MECI y 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 nucleos bdsicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES, CIENCIAS SOCIALES Y HUMANAS
en: Administracién, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria Industrial, Derecho vy afines vy
fitulo de postgrade en la modalidad de
Especializacién en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta v seis [(36] meses de experiencia
Profesional relacionada.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos basicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES, CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANAS
en: Administracion, Ingenieria de Sistemas,
Ingenieria industrial, Derecho vy afines.

Sesenta  (60) meses
Profesional relacionada.

de experiencia

Perfil 24 -222-04 Profesional Especidlizado

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

”ES HORA DE RESULTADOS”
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l1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar el conienide nomativo de los acuerdos remitidos por los Municipios y
proyectar ios conceptos para la firma del Secretario General y Desarrollo
Institucional, del Gobernador ¢ quien corresponda.

A solicitud del jefe de la dependencia, presentar ante el Tribunai
Contencioso  Administrativo de Arauca, las demandas por
inconstitucionalidad o llegalidad de Acuerdos Municipales,

Revisar el contenido normativo de ios proyectos de ordenanzas presentados
por la Asamblea Departamentai para la sancidn del Gobernador.

Preparar las objeciones por inconstitucionalidad, #egalidad o inconveniencia
alos Proyectos de ordenanza.

Elaborar los proyectos de Ordenanza que de acuerdo con ta Constitucidn v
la Ley, sean de iniciativa del ejecutivo.

Preparar los actos administrativos para la fima del sefor Gobernador,
relacionados con el reconocimiento de Personeria Juridica, inscripcion de
Juntas Directivas y estatutos a sus reformas, de los Clubes y Ligas Deportivas.

Elaborar proyectos de resoluciones para ejecutar las sanciones impuestas por
la Procuraduria Regional de Arauca a funcionarios © ex - funcionarios
publicos.

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

Revisar gue los proyecios de actos administrativos emitidos por las
dependencias en procedimientos administrativos que no estén asignados o
ofro servidor publico, cumplan con ia normatividad vigente.

. Preparar para la firma del Secretario de Despacho la respuesta 1os derechos

de pelicién elevados por los particulares en materia legal, asi como ias
solicitudes de los organismos de conirol,

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

de la naiuraieza de la dependencia.

S
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Derecho Administrativo

Régimen Departamental v Municipal

Competencias Territoriales

Derecho Constitucional

SRl IS I b

Régimen Disciplinario

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS en: Derecho vy titulo de
postgrado en  la  modalidad de
Especidlizacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

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

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA,

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS en: Derecho '

Sesenta  (60) meses de experiencia
Profesional relacionada.

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

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

2. Conocer, andlizar v proyectar la respuesta a las demandas, acciones de
nulidad, acciones de cumplimiento y ofras, que sean interpuestas en contra

del Departamento de Arauca.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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3. Proyectar los memoriales, solicitudes y demds documentos gque sean
necesarios para garantizar la defensa de los intereses del Departamento
ante los organismos judiciales,

4. Lievar un registro detallado de [os procesos que ie sean encomendados.

5. Hacer seguimiento a los procesos e interponer ios recursos a las decisiones
que sean adversas a los intereses del departamento.

6. Representar judicialimente al Departamento ante la jurisdiccidn ordinaria o
contenciosa  mediante mandato  judicial mediante mandato  judicial
conferido por el sefior Gobernador o por quien tenga la facultad de conferir
dicha representacion.

7. Ejercerla Secretaria Técnica dei Comité de Conciliacion.

8. Preparar semestraimente el informe de la gestion del Comité de Conciliacién
y de sus decisiones.

9. Proyectar y someter a consideracidon del Comité de Conciliacidon  Ia
informacién que este requiera para la formulacion y disefio de politicas de
prevencién dei dafo antljuridico y de defensa de los intereses del ente.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Cédigo de Procedimiento Administrativo vy de lo Confencioso Administrativo

Derecho Administrativo

Derecho Procesal

Rl Fak el b

Derecho Constitucional

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS en: Derecho vy fifulo de | Treintay seis (36) meses de experiencica
postgrado en la  moddidad  de | Profesional relacionada.
Especializacion en dreas relacionadas con
ias 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 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA DEPARTAMENTAL- DIRECCION DE GESTION DE
CONTAEBILIDAD

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar al interior del proceso de Contabilidad las diferentes actividades
para garantizar la calidad de |os registros contables en condiciones dptimas
de eficiencia y de conformidad con las directrices establecidas por la
Contaduria Generdl de Ia Nacidn.

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

3. Responder por la elaboracién de los Estados Financieros de la Gobernacion
de Arauca con sus respectivas notas y anexos para su  fransmision,
publicacion y entrega a los organismos de ¢ontrol, conforme a las normas
vigentes.

4. Convocar al Comité Técnice de Sostenibilidad Contable cuando sea
necesario, con &l fin de depurar los saldos de los estados contables y prepara
fa documentacion g discutir, de acuerdo con las normas vigentes y los
procedimientos de la Gobernacidon de Arauca,

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

6. Adoptar las sugerencias dadas por el Comité Técnico de Sostenibilidad
Contable que sean competencia det procesc de Contabiidad.

D “ES HORA DE RESULTADOS”
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7.

14.

15.

. Velar  por el cumpiimientc oportuno de los procedimientos vy plazos

. Definirios procedimientos y adoptar las medidas pertinentes para obiener de

. Participar en la elaboracién técnica de manuales e instructives tendientes a

. Elaborar, revisar y presentar las declaraciones Tributarias del orden Nacional y

. Dar cumplimiento a los principios y normas de la contabilidad general v en

. Eercer funciones de supervision de los contrafos que celebre la

Revisar y aprobar el registro de los hechos economicos de ios proyectos de
inversion, funcionamiento y deuda publica, atendiendo las normas, criterios,
principios, procedimientos vy plazos establecidos por la Gobermnacion de
Arauca,

Certificar con su firma, la veracidad v transparencia de las operaciones de la
entidad registradas en los Estados Financleros,

Validar peridédicamente, la informacién contable vy financiera en la pagina
web de la Contaduria General de la Informacién (CHIP).

hecesarios para que ios servidores poblicos del sector central del
departamente y ios de las entidades u organismos descentralizados
territorialmente ¢ por servicios, que lo infegran, reporten ia informacion
contable necesaria para su consolidacidn en la Coniadura General de la
Nacion.

las dependencias departamentdles, v de los parliculares gue administren
recursos del deparfamento, la informacion necesaria para el cumplimiento
de sus funciones.

establecer procedimientos formales para atender el procese de
reconocimiento, cuanfificacion, andlisis v revelacidn de los bienes vy
obligaciones.

territorial.
Haborar Informe Servicio de la Deuda, para los diferentes entes de Contral,

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

especial al Plan de Cuentas para entidades pUblicas v demds dispasicicnes
de la Contaduria General de la Nacidén.

dependencia y le sean asignados, con el fin de faciiiar el logro de los
objetivos v esfrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado porla Entidad.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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de la naturaleza de la dependencia.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departomentai.

Acuerdcos Municipales

Plan General de la Contaduric Piblica

Estatuto de Rentas Departamental

Decreioc 111 de 1996

Ley 817 de 2000

Ley 715 gde 2001 y sus decretos regiamentarios

e e e S Pl L I b

Ley 716 ce 2001 v sus decretos reglamentarios

9. ley 734 de 2002

10. Ley 819 de 2003

11. Estatuto Tributaric

12. Normas en materia Contratacién Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas

conocimiento ECONOMIA, | Profesional relacionada.
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Contadurig Publica y fitulo de
postgrado en  la  modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

académicas de los nuclecs bdsicos dei | Treinta vy seis (36) meses de experiencia

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

académicas de los ndclecs bdasicos del | Profesional relacionada.
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Contaduria Publica.

Titulo profesional en disciplinas | Sesenta  [60) mases de experiencia

Pégina7 2
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Perfil 27 -222-04 Profesional Especializado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA DE PLANEACION

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

Desarroliar, supervisar v controlar los procesos relacionados con la Gestion
Estratégica de la Secretaria de Educacion.

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

Desarrollar la formulacion del plan de accidn para la atencidn educativa de
poblacién afectada por la violencia.

Redlizar seguimiento a 10s planes de mejoramiento suscritos con los entes de
conirol y ofras dependencias.

Desarrollar, supervisar v controlar los procesos relacionados c<on  la
implantacidn, seguimiento, andlisis y mejora, en cumplimiento del Sistema
Integrado de Gestién de Calidad.

PROCESO AQ1. Andlisis de la informacién estratégica educativa,

Revisar, andlizar y aprcbar el boletin estadistico v el informe de diagndstico
estratégico del sector, teniendo en cuenta los ejes de politica, teritorios v
principales indicadores de ia Secrefarfa, con el fin de que sirvan como
insumo y referencia para la formulacién el plan de desarrolio educativo.

PROCESO AD2. Formulacién y aprobacion del plan de desarrollo educalivo

Aprobar el componente estratégico y/o programdtico del plan de desarrolio
educativo previa verificacion de su consistencia y compiletitud en relacién a
ios resuitados del boletin estadistico y del diagndstico del sector educativo,

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

Verificar que el plan de desarrolle educativo cumpla con los lineamientos,
que contenga una parte estratégica y programdtica y un plan de inversiones
bien definido vy que la evaiuacidn fotal del ptan haya sido buena y aprobada
ante el Concejo Municipal.

Aprobar el plan indicative, los planes de accion por dreay el plan operativo
anual de inversicnes previa verificacidn de la adecuada formulacidn de las
metas por proyecto, de la distibucidn de recursos por proyecto, de la
distribucién de provectos por dreas y de la consistencia con el plan de

“ES HORA DE RESULTADOS”
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20.

21.

desarrollo educativo aprobado.

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

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

asistencia técnica.

. Evaivar los resuitados de la ejecucion de la asistencia técnica.

PROCESO AQ4. Evaluacién de resultados

. Revisar semestraimente ei informe dei estado del sistema de gestion de la

caiidad, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia, e
identificar ias oportunidades de mejora v las necesidades de efectuar
cambios en el sistema, incluyendo la politica v los objetivas de 1a calidad.
Adicionalmente efectuar la divulgacion de ios resultados obtenidos en la
revision del Sistema de Gestidn de Calidad,

. Revisar y andiizar los informes de seguimiento ol plan indicative y a los

programas y proyecios de ia Secretaria, verificando el cumplimiente de ios
objetivos propuestos y e adecuado avance en ia ejecucidn de los
programas y proyectos de la Secretaria.

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

accion por areas y verificar posteriormente su efectividad en ia comeccién
de las causas de los logros regulares y malos.

. Estudiar, analizar y closificar el logro obtenido por cada uno de los

indicadores gue hacen parte del Tablero e identificar los ajustes y acciones
necesarias a implementar para que aquellos indicadeores con iogro regular v
malo alcancen ia meta.

. Vdiidar el informe de gestion de ia SE y coordinar su respectiva divulgacidn a

ta comunidad como un mecanismo de rendicidn de cuentas.

. Consolidar los informes de Gestidn de la Secretaria de Educacidn.

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

. Desarrollar las actividades relacionadas con fa formulacidon de proyectos del

drea ala cual  pertenece, teniendo en cuenta ia informacién contemplada
en los formatos del mddulo de identificacidn de la metodologla general
gjustada MGA v las caracteristicas de la iniciativa a desarroiiar,

Verificar el pian 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 cdlidad, el plan de riesgos y la estructura organizacional
dei proyecto, para garantizar ei cumpilimiento de los objetivos del proyecto.

Revisar los programas y proyectos para ia definicion del plan operative anual
de inversiones POAI de la Secretaria de Educaciéon, garantizando que ia
informacion esté completa y sea consistente.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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22,

23,

24,

26.

26,

27.

28,

29.

PROCESQ B02. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectes

Revisar y verificar los ajustes realizades al alcance, crenograma v equipos de
trabajo a los planes de programas y provectos, para asegurar gue la
informacidn este completa y se mantenga la consistencia de las directrices
del proyecto.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar la respuesta con calidad vy oportunidad @ las solicitudes vy
correspondencia enviadas por los ciudadanoes relacionadas con su dred vy
funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su
respectivo envio al destinatario.

PROCESQ H03. Desarrollo de personal

Llevar a cabo el proceso de evaluacion del desempefo del personal o su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover
el desarrollo integral de los funcionarios.

Identificar las necesidades de bienestar de tal forma gue respondan a las
necesidades organizacionadles e individuales del funcionario dentro del
contexto laboral, los retos y cambios organizacionales, politicos y culturales
con el fin de fortalecer a la entidad y esto se viabilice en un servicic mas
eficiente y amable frente al ciudadano.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

Detectar v recepcionar las iniciativas v necesidades de adquisicién de
bienes y/o servicios, diligenciando los formatos establecidos para manejo de
requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfl vy
viabilidad del proyecto, en coherencia con las metas establecidas en el
sector educativo, para safisfacer las necesidades e iniciativas que se
requieran en los establecimientos educativos.

Redlizar el seguimiento y control sobre la ejecucidon de los contratos vy
convenios asignados por el Secretaro de Educacidon, en lo referente «
términos administrativos, técnicos, legales v econdmicos necesarios para
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecicdo contractualimente v
la normatividad vigente.

Revisar y elaborar informes, actas de recibo final vy liguidacidn de los
contratos y convenios asignados en cumpiimientos de las metas del dreq, ya
sed por la entrega a satisfaccion det contrato o por la finalizacidon anticipada
de alguno de estos en los cases de incumplimiento, archivo de los
documentos soportes generados por ia supervision y/o interventoria,

Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion vy reevaluacidon de
proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos y convenios
asignados.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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30.

PROCESO KO1. Autocontrol

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencidn a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentaciéon de
informes eventuales o de informes periddicos

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio

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

32. Befinir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las causas de las ne conformidades reales o potenciales
identificadas en el proceso, con el fin de garantizar io calidad del servicio v
el mejoramiento continue de la Secretaria de Educacian.

33. Definir y gestionar las accicnes para eliminar ! preducto no conforme
generado en el proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de
manera intencional al cliente.

34. Redlizar la medicién de los indicadores de proceseo, segin lo establecido en
ia ficha técnica de cada indicador v establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.
PROCESO NO2. Adminisfracién de documentos

35. Archivar registros generados en el desarrolle de las actividades del carge,
para garantizar el confrel de los documentos vy dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencién documental.

36. Redlizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el fiempo de retencién, con el fin de dar cumpiimiente a lo
establecido en la tabla de retencidn documental.

37. Paticipar activamente en las funciones descritas en e Comité  Directivo,
Comité de Cobertura, Comité de Calidad Educativa, Comité de Bienestar y
Comité de Comunicacicnes,

38. Las demds funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o sufja
de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacion, Administracién Pdblica v Finanzas Pdblicas.

2. Conocimientes enla norma 15O 2001 v {a norma NTC-GP 1000: 2004,

3. Administracion de Programas v Proyectos.

4. Conoccimientos en el modeio estdndar de control interno para enfidades del
estado MECL

5. Normatividad del Sector Educative.

“£S HORA DE RESULTADOS”
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6. Administracion del Sector Educativo.

7. Manejo de la Metodologias MGA de

planeacion 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 ECONCMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en; Administracion, Contaduria
Publica, Ecenomig; ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Ctras Ingenierias y ftitulo de
postgrade  en la  moddidad de
Especializacién 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 disciptinas
académicas de los nicleos basicos del
conocimiento ECCNOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Administracion, Contaduria
Pdblica, Econcmia; ingenieria
Administrativa y Afines, Ingenieria Industrial
y Afines, Otras Ingenierfas,

Sesenta  (60) meses
Profesional relacionada.

de experiencia

Perfil 28 ~222-04 Profesional Especidlizado

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

“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

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Coordinar y apoyar las actividades requeridas para la gestién de los procesos
de Servicio de Atencidh al Ciudadano, Servicios Administrativos, Servicios
Informdticos, Gestion Fnanciera, Gestion Documental v Archivo de la
Secretaria de Educacion.

Realizar la planeacion, seguimiento y andlisis ds |las politicas v actividades de
los procesos a su cargo y generar los informes para la alta direccion de o
Secretaria.

Dirigir y controlar las actividades asignadas al personal g su cargo, con el fin
de asegurar el cumplimiento de los objetives del proceso v metas de la
Secrefaria de Educacion

PROCESO AD2. Formulacién y aprobacién del plan de desarrolle educativo

Preparar v desarrollar los planes de accién del drea teniendo en cuenta los
objetivos, l0s programas v proyectos de ta Secretaria, con la coordinacion y
apropacion con el drea de planeacion, para verficar, ordenar y coordingr
las acciones, proyectos y reécursos que se van d desarrollar en la vigencio vy
dar cumplimientos o las metas previstas en el plan que son de su
competencia.

PROCESO AD03. Apoyo y fortalecimiento a la gestidn de los municipios no
certificados y establecimientos educativos

Elaborar vy desarroilar el plan de asistencia técnica del drea, de acuerdo ala
demanda de los establecimientos educativos y municigios no certificados,
feniendo en cuenta el portafolio de servicios de i Secretarfa, con €l fin de
lievar a cabo las acciones reqgueridas para el fortalecimiento de su gestion y
prestacion dei servicio educativo eficientemente.

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

Desarroliar las actlividades relacionadas con el andiisis y formulacion de los
proyectos del drea a la cual certenece, teniendo en cuenta ia infermacion
contempiada en la metodologia general gjustada v fas caracteristicas de los
necesidades e iniciativas a desarrollar en el provecio de inversidn.,

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

Gestienar la ejecucién de los proyectos a su cargo vy redlizar seguimiento g
ios mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el drea. Identificar riesgos y reportar al drea de
Planeacién ios ajustes requerdos para asegurar el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos,
planes, programas y metas del sector educativo.

PROCESO EO1. Gestfionar solicitudes y correspondencia

Coordinar_y efectuar lgs gestiones necesarias para g aplicacion de ios

“ES HORA DE RESULTADOS”
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11.

procedimientos establecidos en el proceso de servicio de atencidon dl
cludadance de la Secretaria de Educacion.

Anglizar o informacion  consolidada de ios reportes de atencidn al
civdadano, preparar oportunamente la reunidn mensual seguimiento vy
presidir o misma con las dreas de la Secretaria de Educacidn con el fin de
verificar la informacion establecida vy generar tos correctivas necesaros
cuando se requiera.

. Generar lo respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes v

correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su area y
funciones, ast mismo enviar o Servicio de Atencidn al Ciudadano para su
respectivo envio al destinatario.

PROCESO EQ2. Desarrollar y mantener relaciones con el ciudadano

Determinar mecanismos para identificar necesidades y expectativas de los
clientes, analizar, e interpretar los datos obtenidos de la percepcion de la
atencién al ciudadano en la Secretarfa de Educacion y proponer estrategias
de mejoramiento de acuerdo a los mismos con el fin de mejorar el servicio
prestado por ta Secretaria de Educacion.

PROCESO HO3. Desarrollo de personal

. Levar a cabo el proceso de evaluacion del desempefio del personal a su

cargo, con el fin de dar cumplimiento o la normatividad vigente v promover
el desarrcllo integral de los funcionarios.

. ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a los

necesidades organizacionales e individuales del funcionario dentro del
contexio laboral, ios retos y cambios organizacionaies. politicos y culturaies
con el fin de fertalecer o la entidad v esto se viabilice en un servicio mds
eficiente y amable frente ol ciudadano.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

- Baborar y redlizar seguimiento ol Plan de compras de necesidades de

funcionamiento e inversién de la Secretaria de Educacion y Establecimientos
Educativos para ia vigencia fiscal, garantizando su actudiizacién de acuerdo
con los contratos celebrados, que se deriven en el marco del desamolio de
los programas y proyectos educativos plasmados en el plan de desarrolio vy
plan de accion, teniendo en cuenta la normatividod vigente vy los
ineamientos de ley.

. Coordinar y efectuar las gestiones necesarias para la aplicacidn de los

procedimientos establecidos en el procesc de gestidn de recursos fisicos,
administracién de activos a través de almacén y servicios generales de
mantenimiento corectivo y preventive que se requieran atender en o
Secretaria de Educacion,

. Cetectar y recepcionar las iniciativas vy necesidades de adquisicion de

bienes y/o servicios, diligenciando los formatos establecidos para manejo de

“ES HORA DE RESULTADQS”

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

Pégina7 9



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

Departamento de Arauca
Secretaria Generaly Desarrollo Institucional

. g
6 U Y A W n;‘

EITIT S s T tin T e

LA GOBERNACION DE ARAUCA

17.

20.

Z1.

22,

23.

24.

reguisiciones, estudioc de conveniencia, estudic de mercado, perfil y
viabilidad del proyecte, en coherencia con las metas establecidas en el
sector educativo, para satisfacer las necesidades e iniciativaos gue se
reguieran en los establecimientos educativos.

Redlizar el seguimiento y control sobre ia ejecucidn de los contratos v
convenics asignades por el Secretario de Educacién, en lo referente «
términos administratives, técnicos, legales v econdmicos necesarios para
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y
la normatividad vigente.

. Revisar y elaborar informes, actas de recibo final v liquidacion de os

contratos y convenios asignados en cumplimientos de las metas del drea, ya
sea por la enfrega a satisfaccion del contrate o por la finalizacion anticipada
de alguno de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los
documentos soportes generados por la supervision y/o interventoria,

. Aplicar los formatos establecidos para la evaluacion v reevaluacion de

proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos y convenios
asignados.

PROCESQ JO1. Presupuesfo

Efectuar las gestiones necesarias para la aprobacién dei proyecto de
presupuesto de ingresos,  inversidn y gastos de funcionamiento de la
Secretaria de Educacion para g vigencia. Lo anterior teniendo en cuenta lo
establecido en el plan de inversiones del plan desarrolio educativo, de los
gastos asocigdos a la planta de personal docente, directivo docente v
adminisirativo aprobadag vy del plan de compras, con & fin de asegurar los
recursos financieros regueridos para el cumplimiento de ios objetivos
astratégicos de la Secretaria de Educacion, recomendande cuando sed
necesario los corectivos pertinenteas,

Verificar, analizar y presentar ol Secretaric de  Educacién el proyecto de
prasupuesto, pare su aprobacion y posteror envic o la Secretaria de
Plansacion Departamental,

Verificar las solicitudes de modificacion del presupuesto v solicitarlas, en los
casos en que aplique, at Ente Territorial para su aprobacion con el fin de que
sean incluidas en el presupuesto de la Secretaria de Educacién el cual debe
guedar registrado en el sistemc,

Analizar el informe de gestidon de presupuesto, con el fin de verificar el
cumplimiento en sy ejecucion e idenfificar y generar los correctivos
regueridos en el caso en gue se prasenten desviaciones, v presentarlo dl
Secretario de Despacho parg lg toma de decisiones,

Elaborar tos informes financieros del Sector educativo y cargarla en &l Sisterna
de Gestidn y Cenfrol Financiero implementado por el Ministerio de Educacién
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.

PROCESOQO J02. Tesoreria

Efectuar las gestiones necesarias para la elaboracion y aprobaciéon del PAC,
para garantizar que los compromisos que asume la Secretaria de Educacion
sean viables financieramente v djusten o los requisitos que fijen las
disposiciones vigentes, recomendando cuando sea necesario los correctivos
pertinentes.

PROCESQO J03. Contabilidad

Revisar y analizar los estagdos financieros vy reportes de informacion
eccnémica y social de la secretaria de educacion y de los establecimientos
educativos para identificar debilidades v fortalezas v establecer el plan de
accion o seguir.

Coordinar y efectuar las actividades necesarias para lo redlizaciéon de
auditorias  Infernas a los Fondos de Servicios Educativos de  los
establecimientos  educativos oficiales vy redlizar seguimiento al plan de
rmejoramiento establecido.

Coordinar vy revisar la consolidacion de la informacién financiera de los
rondos de Servicios Educativos de los establecimientos educativos oficiales.

PROCESO L. Geslién de la tecnologia informdtica

Coordinar y efectuar las gestiones necesarias parg Ic aplicacion de los
procedimientos establecidos en el procese de gestion de sistemas de
informacion y gestion de la tecnologia informdtica de la Secretaria de
Educacidn,

Definir y efectuar los lineamientos y procedimientos bdsicos para la
glaboracion y gjecucion del PET, o administrocidn del software, del
hardware, de ia seguridad, y de las comunicaciones que conforman o
infraestructura fecnolégica informdética de la SE con &l fin gque respondan o
las necesidades de apoyo ala gestion de la SE.

PROCESO KO1. Avtocontrol

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten
en atencién a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes perddicos,

PROCESO MO02. Tromitar acciones judiciales vy litigio

Generar la respuesta con calidad y eporfunidad a tas peticiones enviadas
porios ciudadanos relacionados con su drea y funciones.

PROCESO NO1, Seguimiento, andlisis y mejora

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar lgs causas de las no conformidades reaies o potenciales

“ES HORA DE RESULTADOS”
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34,

35

36.

37.

38.

39.

identificadas en el proc{eso, con el fin de garantizar la calidad del servicio v
el mejoramiento continuo de ia SE.

Definir las acciones para eliminar el producto no conforme generado en el
procese, con el fin de gorantizar que éste no se entregue de manera
intencional al cliente.

PROCESO NO2. Administracién de documentos

Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo,
para garantizar el control de los documentos y dar cumplimiente @ lo
establecido en la tabla de retencidn documental,

Redlizar la transferencia secundaria de los documentos. después de haber
cumplido el tiempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en g tabla de retencidn documental,

Redlizar la medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en
la ficha técnica de cado indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia vy efectividad en el proceso.

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

Las demds funciones que le sean asignadas por el supericr inmediate ¢ surfja
de la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legislacién Educativa v del Sector PUblico.

2. Implementacién de estrategios para mejorar lo atencién al cliente,

3. Conocimiento generdl de los procesos misionales y de apoyo que conforma
la cada cadena de valer de la SE.

4. Manejo de indicadores de gestién y estadisticas.

5. Presupuesto publico, Conocimientos en la norma ISC 2001 vy la norma NTC-GP
1000: 2004 vy modelo estdndar de control interno para entidadss del estado
MECI.

4. Manejo de herramientas ofimdticas e Infernet.

"ES HORA DE RESULTADOS”
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES;
INGENIRIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFNES en: Administracidon, Contaduria
Publica y Economia; Ingenieria Industrial v
afines vy ftitulo de postgrado en la
modalidad de Especializacion en dareas
relacionadas con las funciones del cargo.

Treinta y seis (36) meses de experiencia
Profesicnal relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos bdsicos del
conocimiento ECONOCMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES;
INGENIRIA, ARQUITECTURA, URBANISMO Y
AFINES en: Administracion, Contaduria
Publica y Economia; Ingenieria industrial v
afines.

Sesenta  (60] meses de experencia
Profesional relacionada.

Perfil 29 — 222-04 Profesional Especializado

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

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar con la qutoridad ambiental la divulgacion para promover la
aplicacion de los planes, programas, poliicas y proyectos de cardacter

ambienial,

“ES HORA DE RESULTADOS"
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Apoyar o implementacidn, en coordinacidn con igs  autoridades
dambientales que tienen jurisdiccion en el Departamento un sistema de
informacidn ambientai que permita una eficiente y agil adminisiracién,
proteccion, recuperacién y control del medio ambiente v de ios recursos
naturales.

Brindar capacitacidn a los dependencias del Departamento v a las
entidades descentralizadas en la evciuacion, valoracion y elaboracion de os
planes de manejo orientados & ig eliiminacion o mitigacion de los Impactos
ambientales que generen las obras o actividades que puedan adelantar en
sus planes de desarrolio.

Infroduccién  de sistemas  agroambientales de produccion  en el
Departamento, bajo una politica de desarroiio rural sostenible, coordinada
por la Secretaria de Desarrciio Agropecuaric y Sostenible dei Departamento.

incrementar los niveles de planificacion del uso de ios recursos naturales v
manejo del medio ambiente en el Departamento.

identificar, coordinar, formular v efectuar seguimiento a ios proyectos de
carécter ambiental.

Brindar capacitacidn v asistencia técnica ¢ los municipios, a los gremios vy
organizaciones rurales en lg idenfificacion, formulacidn v ejecucion de
provectos relacionados con el sector ambiental.

Mantener actualizados el $iD, SECOP y GESPROY

Regiizar formuiacion y viabiizacién de proyectos.

. Eercer 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 instituciondles, dando cumplimiento a las normas
legdles vigentes y en especial io consagrado en el Manual de interventoria
adoptado por la Entidad.

. Las demas funciones que le secan asighadas por el superior inmediato o suria

de ia naturaieza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrolio Departamentai.

Normgatividad Ambiantal vigente

“ES HORA DE RESULTADOS”
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3. Manegjo de Recursos Naturales

4. Nueva Metodologia de Proyectos MGA

5. ley 734 de 2002

4. Normas en materia de Contratacidn Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y  AFINES en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria vy afines; ingenieria
Agricola, Forestal y afines Arquitectura y
Afines vy fitulo de postgrade en la
medalidad de Especializacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

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

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Ingenieria
Ampiental, Sanitaria v dafines; ingenieria
Agricola, Forestal y afines Arquitectura vy
Afines.

Sesenta  [60) meses
Profesional relacionada.

de experiencia

Perfil 30 ~222-04 Profesional Especializado

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

“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,

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQNES ESENCIALES

1. Asesorar, diigir v coordinar los actividades técnicas de supervision e
interventoria en la gjecucidn vy resultados de los programas v provectos que
signifiquen  procesos  de  construccion, mantenimiento, rehabilitacién,
mejoramiento vy demds conceptos que se estimen como obras de
infraestructura que el departamento redlice.

2. Procesar los documentos surgidos en desarrolio de las tabores de supervision
como actas de inicio suspensiones, reinicios, modificaciones, adiciones,
actas parciates, finaies y de liquidacion.

3. Mantener actuglizados el $ID, SECOP y GESPROY

4. Realizar formulacidn v viabilizacion de proyectos.

5. Elaborgcidn de los documentos requeridos en g efapa precontractual de los
procesos asignados,

4. Verficacidn de cumplimiento de requisitos a proyectos formulados vy
presentados al OCAD por tas diferentes secretarias, entes descentralizados v
Entes Territoricles.

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

8. Afender las solicitudes de las entidades publicas, drganos de control v la
comunidad relacionadas ceon los proyectos a ios cuales redliza labores de
supervision.

9. Apoyar o Secretario del Sector en ios funciones asignadas en g
dependencia {Comités, reuniones y demds delegaciones propias del dreaq)

10. Ejercer funcicnes de supervision de los confratos que celebre la
dependencio v le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos y estrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas
iegales 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 lo noturaleza de la dependencic.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Degartamental

2. Nueva Metodologia DNP

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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Ley 80 de 1993 y sus decretos reglamentarics

Ley 842 de 2003

Ley 716 de 200! vy sus decrefos reglamentarios

Ley 734 de 2002

e e e

Normas en materia de Contfratagiéon Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

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

URBANISMO Y AFINES en: Ingenierda Civily
afines; Arquitectura y Afines y fitulo de
postgrade  en  la  moddlidad de
Especidlizacion en dreas relacichadas con
las funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesicnal en disciplinas | Sesenfa (60} meses de experencia
académicas de los nucleos bdsicos del | Profesional relacionada.

conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en; Ingenieria Civil y
afines; Arguifectura y Afines

Periil 31 - 222-04 Profesional Especializado

AREA FUNCICONAL i
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE EQUIDAD Y GENERO

lIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Redlizar acciones para la implementacion de la Politica Pibiica Nacional v
Departamental Equidad de Género para las Mujeres, de conformidad con las
directrices impartidas por el superior jerdrquico.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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Hacer seguimiento a la efectiva aplicacion en el Departamento de las leyes y
normas gue protegen ala mujer.

Participar en la formulacion del Plan de Desarrclle Departamental v hacer
seguimiento a las metas de los sectores asignados para su manejo v
coordinacién,

Biindar asistencia técnica a las Alcaldias, poblacion vy alas diferentes formas de
asociacién vy organizacidn de las Mujeres en el Departamento, disefiando a su
vez estrategias orientadas al desarrolle personal promoviendo la asociatividad v
el emprendimiento.

Coordinar la Mesa Departamental de la Mujer ante el Consejo de Politica Social
elaberar las actas y consclidar el respectivo plan de accién vy hacerle
seguimiento a los planes, programas y proyectes y realizar control y seguimiento
alas metas establecidas para el Sector Mujery Equidad de Género.,

Coordinar el Ceomité Departamental de Lucha Contra la Trata de personas
elaberar las actas y consolidar el respectivo plan de accidn y hacerle
seguimiento a los planes, programas y proyeactos y realizar control y seguimiento
alas metas establecidas en el Plan de Desarrolio,

Brindar acompafiamiento para prestar asistencia inmediata a las victimas de
trata de perscnas y propender por el restablecimiento de sus derechos en el
cumplimiento de las rutas establecidas para tal fin.

Elaborar los proyectos y documentos previos necesarios del sector de acuerdo
alo establecido en el Plan de Desarrcllo v hacerles control y seguimiento.

Eigbecrar ios respectivos informes de gestidn de esta direccién gue requieran las
dependencias internas v las entidades de conirol y demds Entidades del nive)
nacional.

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

establecide en el proceso de Sisterma de Gestidn de Calidad.

. Bjercer ias supervisiones a los contratos asignados de acuerdo o la Ley 1474 de

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

. Agistir o ias Sesiones de los Mesas, Comiiés vy Redes Red de Mujeres. Red

Regional de Emprendimientc entre oiras relacionados con ia Direccidn de
Equidad vy Género y poblacidn Vuinerable.

. Bercer funciones de supervision 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 {as normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manudl de Interventora adoptado por la Entidad.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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14. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturadleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Nacional y Plan de Desarrollo Departamental.

Ley 1257 de 2008 y sus Decretos Reglamentarios

Ley 985 del 2005 v sus Decreto Reglamentarios

Ley 1719 del 2014

Ley 1448 de 2011 v sus Decretos Reglamentarios

Ley 1142 de 2007

Politica Publica Nacional , Departamental y Municipal para la Mujeres

e I e Rl Pl Il [ g

Autos de la Corte Constitucionct

9. Ley 581 del 2000

10. Directrices del nivel nacional enfocadas a la poblacién vulnerable.

11. Conpes sociales

12. Ley 734 de 2002

13. Normas en materia de Contratacion Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdésicos del
cohocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS en: Derecho o; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Administracién, Economia y titulo de
postgrado  en Il moddlidad  de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Treinta y seis (36] meses de experiencid
Profesional relccionada.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
accdémicas de los nicleos bdsicos del

Sesenta  (60) meses
Frofesional relacioncda.

de experiencia

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS en: Derecho ©; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Administracién, Economia.

Perfil 32 - 201 - 0é Tesorero General

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO _ TESORERO GENERAL (LNR)

CODIGO 201

GRADO 0é

NUMERO DE CARGOS 1 1

DEPENDENCIA SECRETARIA DE HACIENDA ‘

CARGO DEL JEFE INMEDIATO ‘ SECRETARIA DE HACIENDA i
|

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

ili. DESCRIP CION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coentrolar y auditar digriamente el recaudo de los ingresos del tesoro
departamental, registrar su contabilizacién directamente © a través de
terceros.

2. Controlar y 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 y fransferir los recursos para los pagos de las
prestaciones eccendmicas senaladas.

3. Transferir opeortunamente los recursos de organismos y entidades gue
correspondan de acuverdo con el presupuesto departamental v el Programa
Anual Mensualizado de Caja.

4, Garantizar la oportuna cancelacién de los compremisos adguirdos, gago
aportes patronales, pago de servicios pUblicos, pago d terceros de ndming,
pago al servicic anual de la deuda, dentro del plaze establecido,

5. Controlar la ejecucién de los planes y programas por recursos del crédito de
cada secretara.

Péginag 0
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6. Redlizar el seguimiento y confrol del modulo embargo  terceros.

7. Controlar e informar oportunamente los embargos a las cuentas del
Departamento de Arguca.

8. Enviar en forma oportuna los informes requeridos d los organismos de control
y entidades publicas proplos de su drea de desempeno.

9. Suministrar informacion sobre las condiciones del mercado financiero para la
colocacion de los recursos del tesoro departamental.

1C. Elaborar anualmente los estados de Tesoreria.

11. Realizar seguimiento y elaborar informes financieros de los convenios suscritos
con diferentes entidades.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICQOS O ESENCIALES

Normas de Contabilidad PUblica

Estatuto de Rentas Departamental

Decreto 111 de 1996 y Estatuto Orgdnico de Presupuesto Departamentai

Disposiciones de cardcter Tributario

Ley 190 de 1995

Rl Bl b

Estatuto Anticorrupcidn

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES: | Treinta y seis (34) meses de experiencia
Contaduria Piblica vy titulo de postgrado | Profesional relacionada.

en la moddalidad de Especidlizacidon en
dreas relacionadas con las funciones del
CQrgo.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA, | Sesenta (40) meses de experiencia
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES: | Profesional relacionada.
Contaduria PUblica

Perfil 33 - 215 - 03 Almacenista General

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ ALMACENISTA GENERAL [LNR)

COoDIGO 215

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS i

DEPENDENCIA SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO
INSTITUCIONAL

CARGO DEL JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERALY DESARROLLO
INSTITUCIONAL

AREA FUNCIONAL ]
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

Itl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, controlar y disefiar los mecanismos y procedimientos parda id
elaboracion del plan de adguisiciones de bienes, servicios y obra piblicas de
la Gobemacién.

2. Coerdinar y controlar la organizacién y funcionamienio dei Almacén de
acuerdo con las normas y técnicas existentes al respecto.

3. Sistematizar les inventarios y mantener actudlizado un listade de precics de
los bienes del mercado nacional.

4. Mantener actudlizado el kardex de los bienes que posee el departamento.

5. Disponer  tfodos  los  procedimientos  inherentes  al  funcionamiento,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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administracién y organizaciéon de amacén.

6. Adelantar las actividades relacionadas con la recepcidn, clasificacion e
inspeccidn de los elementos, registro de ingresos y egresos corespondiente.

7. Coordinar y supervisar las Jabores de los funcionarios del Almacén,

8. Expedir las altas vy 1as bajas de los bienes del Departamento de Arauca, asi
como los Paz v Salvo que ser requieran, previo el lleno de los requisitos.

9. Rendir ic informacidn corespondiente porc efectos a administrativos,
financieros y fiscales.

10. fercer funciones de supervision de los contratos gque celebre la
dependencia y le sean asignados, con el fin de facilifar el logro de los
objefivos y estrategias instifuciondles, dando cumplimiente a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado porla Entidad.

11. Ejercer la custodia y control de los bienes Muebles e inmuebles del
Departamento.

12. Ejercer la Secretaria Técnico del Comité de Bajas.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Régimen de Contabilidad Pdblica

Decreto 1082 de 2015

Normas sobre Inventarios y Almaceén

Guia parg elaborar el Flan Anual de Adguisiciones
Normas en materia de Contratacidn Estatal

S e

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS 0 ECONOMIA, | Veinticuatro (24) meses de experiencia
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Profesional relacionada.

o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES: en Derecho; Administracion,

Pégina9 3
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Contaduria Pdblica, Economia; Ingenieria
Industrial, ingenieria Administrativa, Otras
ingenierias vy fitulo de postgrado en ia
modalidad de Especializacidn en dareas
reiacionadas cen las funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y | Cucrenta y  ocho  (48) meses  de
HUMANAS o] ECONOMIA, | experiencia Profesional relacicnada.

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES: en Derecho; Administracién,
Contaduria PUblica, Economia; Ingeniero
Industrial, Ingenieria Administrativa, Otras

Ingenierias.
I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO
NIVEL PROFESIONAL
DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO
CODIGO 219
GRADO 03
NUMERO DE CARGOS 27
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGOQ 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

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Uevar el archivo histérico de las personerias juridicas reconocidas a los entes
sin animo de lucro expedidas por lo Secrefaria de conformidad con el
decreto 2150 de 1995 y mantener el de las enfidades o las cuales todavia se

A “ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

2.

les reconoce su personeria a través de la Secretaria de Gobiermno.

Coordinar las actividades de los gestores municipales en relacidn con o
organizacion, control vy vigilancia de las juntas de Accidén Comunal en el
departamento.

Verificar y hacer cumplir los requisitos que deban contener las solicitudes de
reconocimiento de personeria juridica de ias Juntas de Accion Comunal que
en desarrollo de & ley se conformen en el Departamento, de conformidad
con lo dispuesto enla Ley 743 de 2002 y sus decretos reglamentarios.

Aprobar o improbar en primera instancia el reconocimiento de las
personerias juridicas de las juntas de accidn comunal, sus Juntas Directivas v
sUs reformas estatutarias segin los requisitos que la ley establece para tal fin,

Formuiar, apoyar y coordinar proyectos que promuevan v fortalezcan todas
las formas de parficipacion ciudadana, las orgonizaciones socicles vy
comunitarias.

Disefiar e implementar politicas, programas, proyectos v actividades que
tengan por objeto crear e institucionalizar las formas de organizacion social y
comundat,

Fortalecer la organizacion y participacién comunitaria a partir de un proceso
gue capacite en legislacion comunal vy elaboracién de proyectos a o
dirigencia comunal.

Ejercer funciones de supervision de los confratos gue celebre g
dependencia y le sean asignados. con el fin de faciitar el logro de los
objetivos v estrategias institucionales, dando cumplimiento o fas normas
legaies vigentes y en especicl lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado porla Enfidad,

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica

Decreto 2150 de 1995

Ley 743 de 2002 y sus decretos reglamentarios

Normas sobre materia Comunal

Estatuto Antitradmites

Rl AR Eonll RSl Lol

Normas en materia de Cantratacion Estatal

“ES HORA DE RESULTADOS”
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOQCIALES Y
HUMANAS o] ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en; Derecho y Afines, Sociologia, Trabadjo
Socldl y dfines; Administracion vy titulo de
postgrade en la  moddalidad 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 CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS 0 ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Derecho vy Afines, Sociologia, Trabajo
Social y dfines; Administracion.

Cuarenta vy ocho (48] meses de
experiencia Profesional relacionada.

Perfil 35 - 219 ~ 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL .
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL — DIRECCION DE CONTROL
INTERNQ DISCIPLINARIO

lit. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asumir el conocimiento de las investigaciones prefiminares y disciplinarias que
deba adelantarse a los servidores plblicos de la administracion central, con
aplicacion de la Lley disciplinaria y la observancia de las garantias
constitucionales de! 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, sancidon o archivo,

3. Poner en conocimiento de los organismos de control y autoridades pendles,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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la comisién de hechos presumiblements punibles que surjan del proceso
disciplinario.

4. Parlicipar en la formutacidn de los programas de capacitacidn v divulgacion
del régimen disciplinario, la jurisprudencia y docting sobre la misma materia.

5. Dar respuesta a las solicitudes de la Procuraduria General de la Nacidn vy
demds organismos de control a cerca del cumplimiento de las sanciones
ejecutadas mediante acto administrativo expedido por el Gobernador.

4. Rendir informes sobre el estado de los procesos disciplinarios a las
autoridades competentes cuando asi lo requieran,

7. Mantener actualizado el registro de sancicnes en los sistemas definidos por el
Gobiermo Nacionad! y los Entes de Control.

8. Las demds funciones relacionadas con lg materia disciplinaria,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1, Cédigo Unico Disciplinario.

2. Derecho Administrativo.

3. Ley 190 de 1995

4. Estatuto Anticorrupcion.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y

HUMANAS en: Derecho vy fitulo de | Veinticuatro (24} meses de experiencia
postgrado en la  moddlidad de | Profesional relacionada.

Especidlizaciéon en dareaos relacionadas con
las funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SQCIALES Y | Cuarenta y  ocho  (48) meses de
HUMANAS: en Derecho. experiencia Profesional relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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Petfil 34 - 219 — 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE SISTEMAS E
INFORMATIC A

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

—_

Elaborar, proponer, implementar v ejecutar el plan anual de informatica v los
mecanismos que garanticen la segunidad vy permanencia de los sistemas de
informacién a las diferentes dependencias brindando asescria, asistencia vy
soporte técnico y lbgico.

2. Coordinar ta Potitica de Gobierno en Linea del Departamento,

3. Brindar asistencia técnica a ios Municipios v entidades descentrdiizadas en
temas relacionados con la Politica Nacional de Gobiermno en Linea.

4. Elaborar los térmings de referencia, protocoios vy estandares a seguir para la
adguisicion, mantenimiento y/o actualizacidon de equipos y programas.

5. Elaborar estudios de relacién costo/beneficio en el procesamiento  de
informacién, soportes, asistencia técnica y demds costos propios de los
sistemas de informacion.

6. Disefar e implementar los mecanismos de control vy planes de contingencia
que garanticen la preservacion, oportunidad, integridad y confiabilidad de
la informacién y permanencia del servicio.

7. Asesorar las entidades descentralizadas y a los municipics en relacién con la
correcta seleccidn y aplicacion de los recursos tecnoldgicos y sus sistemas de
informacion, velando porque sean compatibles con el desarrollo del
Cepartamento.

B. Definirlos mecanismos para dar cumplimiento a la normatividad relacionada
con el Gobiemo En Lineq, de conformidad con las disposiciones legales
vigentes.

9. Analizar los tramites de la entidad, dentro de los cuales se deben identificar
aquellos gue son transversales (en ios que participen ofras entidades} v
proponer acciones integrales de racionalizacion, simplificacion o
automatizacion, contemplando los principios sefalados en las disposiciones
gue regulan la materia.

"ES HORA DE RESULTADOS"”
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. Andlizar los proyectos de creacidon de nuevos trdmites en la entidad, con el

fin de verificar que se cumpla con los requisitos exigidos por la Ley 962 de
2005 y su Decreto Reglamentario 4469 de 2005 o aquel que lo sustituya,
adicione o modifique.

. Definir los lineamientos de la estrategia de Gobierno en linea en temas de

seguridad, privacidad, gestidn  de tecnologias de informacion e
interoperabilidad de tal manera que se avance de manera integral en la
provision de servicios elecirénicos de alta calidad a los ciudadanos.

. Administrar la red de Datos de la Administracién Central.

. Elaborar y ejecutar el pian anud de mantenimiento comectivo v preventivo

de equipos del computo de! Nivel Central.

. Mantener actudlizada la hoja de vida de los equipos de computo de la

Administracién Central,

. Coordinar la  administracion  de los software implementados por la

administracion central.

. Mantener actualizada la pagina Web de la Gobernacion de acuerdo con

las solicitudes de las dependencias.

. Ejercer funciones de supervision de los contratcs que celebre la

dependencia y le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos y estrategias institucionales, dondo cumplimiento a las normas
legales vigentes v en especial lo consagrado en el Manual de Interventoria
adoptado porla Entidad.

. Los dem@s funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja

de la naturaleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Actudiizaciéon en Informdtica

Manual para la Implementacion de la Estrategio de Gebierno en Linea.

Leyes 1341 de 2009 v 1450 de 201}

Decreto 2693 de 2012,

SRl Pl N b

Decreto 4669 de 2005

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

V1. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMQ Y AFINES en:
Ingenieria de Sistermnas, Telemdtica v Afines
y titulo de postgrado en lo modalidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro {24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenierla de Sistemas, Telematica vy
Afines.

Cuarenta v ocho (48) meses de
experiencia Profesional relacionada,

Perfil 37 - 219 ~ 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL )
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

I1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar los procedimientos vy lineamientos bdsicos generales para el soporte

informdtico de la administracion

actualizacion, asignacion, trastado y mantenimiento de equipos.

2. Redglizar en coordinacidn con el Almacenista General la actualizacion,
inspeccion y valoracion de los inventarios de los bienes inmuebles de

propiedad del Departamento.

3. Afenderlas solicitudes de las diferentes dependencias y entidades pUblicas v
privadas relacionadas con la administracion de los bienes inmuebles de o

Entidad.

4. Coordinar Ia entrega de elementos de consumo e insumos necescios parg

departamental, como o adguisicion,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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el funcichamiento de las diferentes oficinas y las actividades realizadas por
el personal de servicios generales v operarios.

Realizar inspeccidn a los instalacicnes o dependencias de la entfidad, con el
fin de idenfificar las necesidades de mantenimiento preventivo y correctlivo y
coordinar las respectivas drdenes.

Coordinar y ejercer control a las actividades reclizadas por el personal de
servicios generales y operarics o fin de garantizar la efectiva prestacion del
servicio.

Preparar y presentar los informes periddicos de gestidon de su dependencia,
ante el secretario de despacho.

Eiercer funciones de supervision de los contratos que celebre o
dependencia y le sean asignados, con el fin de facdilitar el legro de los
cbjetives y estretegios institucionales, dande cumplimiente o las normas
legales vigentes y en especial lo consagrade en el Manudl de Interventoria
adoptado porla Entidad.

Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o suria
de la naturaleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas de Administracion PUblica

Normas sobre inventarios y bienes de consumo y devo!uhvos

Normas sobre manejo de personal

e e Al b

Normas en materia de Contratacién Estatal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS; ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA Y AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Derecho y  Afines;  Administracion,
Contaduria PUblica y Economia;
Ingenieria Indusirial y Afines y titulo de
postgrade en  la medalidad de
Especidlizacion en dreas relacionadas con

las funcicnes del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS*
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Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en CIENCIAS SOCIALES Y | Cuarenta v ocho  (48) meses de
HUMANAS; ECONOMIA, ADMINISTRACION, | experiencia Profesional relacionada.
CONTADURIA Y  AFINES o INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Derecho y  Afines;  Administracion,
Contaduria Publica v Economia;
ingenieria Industrial v Afines.

Perfil 38 — 219 ~ 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION DE CONTABILIDAD

Hi. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar al profesionai especializado en o elaboracidn v consolidacion de
estados financieros e informes, ios cuales son presentados a los diferentes entes
fiscalizadores: Contraloria Generdl de ia Republica, Contaduria General de la
Nacién, Contraleria Departamental v demds autoridades & entidades que o
requieran.

2. Asegurar que las conciliociones de ios saldos del balance se rediicen de
conformidad con los procedimientos de {a Gobemacién v normas vigentes
para garantizar que los estados contables refiejen razonablemente ia realidad
econémica. financiera, social y ambiental de la Gobemacidn de Arauca

3. Responder por la consolidacion de fos saidos de operaciones reciprocas vy su
circularizacién, con el fin de evitar inconsistencias en el Balance General de la
Nacién gue es elaborado por ia Contaduric General de la Nacién..

4. Revisar y Anglizar informacidn contable presentada por las entidades
agregadas para su posterior conselidacion,

5. Registrar hechos econdmicos de proyectos de inversion v deuda publica en la
Contabilidad del Departamente de Arauca, acorde con las 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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6. Redalizar el correcto manejo y diigenciamiento de los libros oficiales, conforme o
las normas exigidas por la Direccion General de Contaduria Generdl de Ia
Nacion,

7, Aplicar y actualizar el Plan General de Centabilidad Puablica, para el
Departamento de Arauca, conforme a las disposiciones legales vigentes.

8. Efectuar tos qjustes y cierres de vigencia una vez terminado el respectivo
periodo fiscal,

9. Redlizar la Revisidn de los movimientos contables, presupuestales y de tesoreria,
en forma mensual,

10. Apoyar la sostenibilidad del sisterna contable, analizando permanentemente,
los saldos 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 General de
la Nacidn, acorde a su normatividad establecida.

13. Realizar y dirigir el registro de cada uno de los pasos que originan el proceso
contable.

14. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre |a dependencia y
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 Entidad.

15. Las demas funciones que e sean asignadas por el superior inmediato ¢ surja de
la ngturgleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
| 1. Plan de Desarrollo Departamental.

2. Acuerdos Municipales

3. Plan General de la Contaduria Publica

4. FEstatuto de Rentas Departamental

5. Decretoc 111 de 1996

6. Ley 617 de 2000

7. ley 715 de 2001 v sus decretos reglamentarios

8. ley 71é de 2001 v sus decretos reglamentarios

9. ley 734 de 2002

l

O Ley 819 de 2003

. 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
en: Contadurfa Plblica y titulo de
postgradc  en la  moddalidad de
Especialzacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro {24) meses de experiencia
Profesionat relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Contaduria PUblica.

Cuarenta vy ocho {48) meses de
expetiencia Profesional relacionada.

Perfil 39-219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA — DIRECCION DE PLANIFICACION FINANCIERA

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Evaluar la realfidad socicecondmica del departamento, para disefiar vy
proponer el plan financiero tomando en cuenta los planes programas y
proyectos.

Efectuar andlisis y proyecciones de ingresos y egresos, estableciendo
estrategias financieras para elaborar el marco fiscal a mediano plazo donde se
incorpore €l plan financiera departamentall.

Administrar y controfar el sistema presupuestal del departamento v de sus
enfidades descentraiizadas y ejercer control sobre los recursos departamentales
que administren otras empresas de cardicter pUblico o privado.

Asescorar y asistir a las entidades de orden departamental que lo soliciten, en el
manejo de su politica fiscal contable y financlera en lo relativo o ingresos,
recaudos, gastos que no correspondan @ inversion y manejo de cgja y tesoreria.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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5. implementar la pelitica financiera de!l departcmenio de acverdo con las
direcirices del gobernador y coordinar ias acciones con la nacion y las
administraciones locales.

6. Seguimiento y control fiscal de los recursos del Sistema General de
Participaciones, para garantizar la eficienie gestidn de las entidades ferritoricles
en la administracién de los recursos del SGP y SGR

7. Conformacion y apoyo a la oficina de contabilidad para el cargue y envio
oportuno de la informacion correspondiente a ias categoras de a informacion
aia CGN a través del CHIP,

8, Conformogzién y apoyo de a las diferentes dreas para el envio oportuno de ios
Formatos Unicos territorial FUT a través CHIP.

9. Elaboracion de indicadores de gestidn con destine a la alta direccion para la
toma de decisiones conforme aios estndares de calidad.

10. Calculo vy registro mensual de la depreciacion de los bienes muebles e
inmuebles de la Gobernacidn de Arauca.

11. Apoyo al Area de contabilidad para el envio de las exbdgenas a la DIAN.

12. Apoyo a las diferentes dreas para el envio de informacién al SIA'Y SIREC!

13. Eercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
e sean asignados, con el fin de facilitar el logro de ios objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento alas normas legales vigentes y 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 suda de
o naturaleza de la dependencia

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pian de Desarrollo Departamental.

2. Acuerdos Municipales

3. Plan General de la Contaduria Piblica

4. Estatuto de Rentas Departamental

5. Decreto 111 de 1996

6. ley 617 de 2000

7. Ley 715 de 2001 y sus decretos reglameniarios

8. Ley 716 de 2001 y sus decretos reglamentartos
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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

Titule  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en; Contaduria Pdblica vy titlulo de
postgrado  en la  modadidad de
Especidlizacién en drecas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuafro {24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Contaduria PUblica.

Cuarenta vy ocho (48) meses de
experiencia Profesional relacionada.

Perfil 40 - 219 — 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar las Disponibiidades Presupuestales que garaniicen fa existencia de
apropiacion suficiente para atender los gastos presupuestales. contempladaos
dentro del Pian Operativo Anual de inversiones.

2. Preparar los Redgistros

Presupuestales

que garanficen los compromisos

contractuales adguiridos por la administracion departamental.

3. Revisar que se garantfice que en la ejecucidén del presupuesto se de aplicacién
a los principios presupuestales dispuestos por la Ley de presupuesto y el estatuto

“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 é;’enem[ y Desarroflo Institucional

LA GOBERNACION DE ARAUCA

de presupuesto departamental,

Revisar el comportamienio de los ingresos v gasfos y ejercer permanente
control de la ejecucion del presupuesto.

Preparar informes periddicos sobre el comportamiento de la ejecucion
presupuestal de manera que sirvan de herramienta 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
de ingresos y gastos.

Ejercer funciones de supervision de los contratos gque celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos v estrategios
institucionales, dando curnplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

Las demds funciones gue le sean asignadas por el superior inmediate o surja de
la naturagleza de la dependencia,

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Estatuto de Presupuesto Departamental.

.Lecreto 111 de 1.994

.ley 819 de 2.003

. Ordenanzas sancionadas aplicables al presupuesto depariamental

. Ordenanza de Presupuesto gnual

(| |WN | —

. Plan Opergtive Anudl de Inversiones

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

profesional en ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Conftaduria PUblica, Administracion
Publica, Economida vy titulo de postgrado
en la modalidad de Especidalizacién en
dareas relacionadas con las funciones dei
cargo.

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

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experiencic Profesional relacionada.
en: Contadurid PUblica, Administracion
Publica, Economia

profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta y ocho (48) meses  de

Perfil 41 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA - DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaboracion del anteproyecto de presupuesto departomental, dando estricto
cumplimiento al Estatuto Orgdnico de Presupuesto, el proceso de Planeacién vy
Vigilar pargue el mismo responde al cumplimiento de! Plan de Desarrollo del
Departamento y Programa de Gobierno.

Blaboracién, de la liquidacion y contfrolar la ejecucién del Presupuesta General
del Departemento con sujecion o las disposiciones, legales y procedimientos
respectivos.

Programar los recursos recibidos del Sistema General de Participaciones,
cumpliendo con la destinacion  especifica  establecida para ellos v
arficui&ndolos con las estrategias, objetivos y metas de su plan de desarrolio.

Elakorar vy administrar el presupuesto de ios fondos que se constituyan v en las
condicicnes establecidas para los mismos.

Lievar el registro y conirol publico, garantizar la inclusidn del servicio de o
deuda en el presupuesto y adelantar los trdmites necesarios pora & pago
oportuno de estas obligaciones.

Enviar y apoyar a las diferentes dreas pora los informes correspendientes de
Presupuesto a los diferentes entes de Control; CGR (SIREC!, LIBRO DE ANTICIPOS)
y CDA (SIA), Ejecuciones Presupuestales y Compromisos de cada vigencia.

Preparar verificar y evoivar el manejo presupuestal dei Sistema General de
Regdalias con sus respectivo cierre Bienal,

N2

“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

8. Elaborar las solicitudes de Disponibilidad el SGR ,Preparar las Disponibiidades vy
Registros Presupuestales del SGR que garanticen la existencia de coropiacion
suficiente para atender los gastos presupuestales. contemplados dentro del
Plan Qperativo Anual de inversiones,

9. Eloborar los respectivos Actos Administrativos (Proyectos de Ordencnzos,
Decretos, Resoluciones) del Presupuesto Departamental y SGR.

10. Preparar Acto Administratfive de los procesos en curso, cuando diere lugar.

11, Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilifar el logro de los objetivos v estrategics
institucionaies, dando cumplimiento o las normas legales vigentes y en especial
o consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por fa Enfidad,

12, Las demas funciones que le sean asignadas por e superior inmediaio o surja de
la ncturcleze de la dependencic.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Departamental.

2. Estatuto de Rentas Departamental

3. Decreto 111 de 1996

4. Ley 617 de 2000

5. Ley 819 de 2003

6. Ley 1530 de 2012 v sus decretos reglamentarios

7. Ordenanzas vigentes en materia presupuestal

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tituio  profesional  en ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES,
0 INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Contaduric  Poblica
Administracion, Economia o Ingeniero de
Sistermas o otfras ingenierias y titule de
postgrado en la modalidod  de
Especializacion en dreos relacionadas con
las funciones det cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional relacionada,

VI. ALTERNATIVAS

"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

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES, | Cuarenta y ocho  {48) meses de

o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFNES en: Contaduria Publica
Administracién, Economia o Ingeniero de
Sistemas o otras.

experiencia Profesional relacionada.

Perfil 42 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE ORDENAMIENTO TERRITORIAL Y VIVIENDA

HI. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Asesorar, apoyar e impulsar programas de vivienda de interés social en los
municipios del departamento.

Proponer e implementar programas de recopilacion, andlisis y divulgacidn de
investigaciones técnicas y cientificas en el tema de vivienda de interés social
priofitaria, y conjuntamente con la Secretaria de infraestructura, lo relativo a
agua potable y servicios publicos domiciliarios aseciados a aguélia.

Preparar el componente de vivienda social para el Plan de Desarrollo
Departamental, en coordinacidon con la secretaia  de  Planeacion
Departamental y los fondos municipales de vivienda.

Generar la integracion de los sistemas regionales de vivienda bajo fa direccion
de las administraciones municipales y propiciar su arliculacion al Sistema
Nacicnal de Vivienda.

Propiciar 1a destinaciéon de suelo urbanizade y urbanizable, en areas de
expansion urbana y suburbana, para atender la demanda de vivienda de
interés social en los respectivos planes de ordenamientc territorial y asesorar a
las autoridades municipales en la ulilizacidn de los instrumentos de reforma
urbana previstos en las leyes 09/8% y 388/97 y demds que las condicionen,
modifiquen o complementen, en coordinacidn con la secretaria de
Planeacién Departamental.

Gestionar con la Nacién, constructores privados y entidades financieras
privadas, apoyo técnice y financiero para que en los municipios ¢con mas
necesidades se construyan proyectos de vivienda de interés social pricritaria.

“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

7. Elercer la direccién y coordinacién por parte del Gobernader, de los servicios
y programas de Vivienda de Interés Proritario en el territorio.

8. Promover la integracién, cocrdinacién y concertacion de los planes vy
programas de desarrollo nacional vy terdterial en los programas v proyectos de
vivienda priorntaria.

9. FEfectuar el acompanamienta técnico de los municipios para la formulacion
de los planes, programas y proyvectos de vivienda de interés social pricritaria,

10. Verificar el cumplimiento de requisitos a proyectes de vivienda de interés
social prioritaria  formulados y presentados al OCAD por los Municipios del
Departamento.

11. Atender los solicitudes de los hogares relacionadas a los proceses de
convocatoria en las diferentes modalidades de vivienda,

12. Procesar los documentos surgidos en desarrallo de las labores de supervision
como actas de inicio, suspensiones, reinicios, modificaciones, adicicnales,
actas parciales, recibe final y liquidacion.

13. Apovyar al secretario del sector en las funciones asignadaos en la dependencia.

14. Ejercer funciones de supervisidn de los cantratos que celebre la dependencia
y le sean asignados, con el fin de facilitar el logre de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en
especial lo censagrade en el Manual de Interventoria adoptado por Ia
Enfidad.

15. Las demés funcicnes que ie sean asignadas por el superior inmediato o surja
de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacion

Plan de Desarrcllo

Plan de Vivienda.

Ley 388 de 1997

Decreto 2190 de 2009

Lley 3de 1991

il Bl ISl el Il I e

Ley 1469 de 2011

"ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETC POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLECS DEL NIWVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

|
V. REQUISITOS DEIFORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMQ Y AFINES en: | Veinticuatro (24) meses de experiencia
Arquitectura Y Afines, - Ingenieria | Profesional relacionada.

Ambiental, Sanitaria y afines o Ingenieria
Civil y afines vy tfitulo de postgrado en g
modalidad de Especializacion en dreas
relacionadas con las funcicnes del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en INGENIERIA, | Cuarenta v ocho  (48) meses de
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en: | experiencia Profesional relacionada.
Arguitectura y Afines, Ingenieria
Ambiental, Sanitaria v afines o Ingenieria
Civil v afines.

Perfil 43 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PLANES DE DESARROLLO

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar la Formulacion vy aprobacidn del Flan de Desarrolio del
Departamento en cadd cambio de pericdo de Gobierno

2. Coordinar la gerencia y la gestion de los programas esiratégicos de
Desarrollo Departamental.

3. Redlizar el Seguimiento ai frdmite de los proyectos de tey y decretos dgel
gobiermo nacional, de interés dei Departamente v de las ordenanzas
relacionadas con materias de su competencia.

“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.

13.

Formular el Plan Operativo Anuail de inversiones, y apoyar a la Secretaria de
Hacienda en Modificaciones presupuestales, conceptos técnicos v adiciones
presupuestales en materia de inversion publica.

Formular y actudiizar los proyectcs en materia de su competencia incluidos
en el presupueste de cada vigencia,

Redlizar los procedimientos necesarios de la etapa precontractual de los
proyectos asignados bajo su competencia

Realizar los trdmites, procedimientos y procesos del manual de contratacién
a las supervisiones asignadas, desde la ejecucion hasta la liguidacion y
postericres auditorias de los enies de control.

Realizar el Cargue de la informacién en los aplicativos SiiD v GESPROY dei
SGR, sobre la ejecucion y avance fisico de los proyectos que se fienen o
Cargo COmo supervisor,

Apoyar a la Sgecretcrio de planeacién en la competencia de Secretaria
Técnica det Organo Colegiado de Administracion y Decision OCAD
Cepartamental del Sistema General de Regalias.

. Servir de enlace ante el Sistema general de Regalias con ef Departamento

de Arcuca, ante el QCAD del SGR- Asignaciones Directas y OCAD
Municipales.

. Brindar Asistencia Técnica ol Departamento y los Municipios en normatividad

y regiamentacién del SGR

Apoyar el proceso de viakilizacion, priorizacion y aprobacion de proyectos
del SGR,

Servir de apoyo al DNP en ei preceso de revision y viabiiizacion de provectos
de los 07 OCAD Municipales.

.Apoyar al eqguipo de Fortalecimiento institucional y del Sistema de

Monitoreo, Seguimiento, Control v Evaluacién del Sistema General de
Regalias, contratado con recurses dei SGR

. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre g

dependencia y le sean asignados, con el fin de faciitar el logro de los
cbjetfivos y estrategias instifucionaies, dande cumpiimiento a las nemas
legaies vigentes y en especial ic consagrado en el Manuai de interventoria
cdoptado poria Entidad.

. Las demds funciones que le sean asignadas por ei superior inmediate o surja

de ia naturaleza de ia 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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

2. Plan de Desarrolio

3. Ley 152 de 1994 "Por la cual se establece la Ley Orgdnica del Plan de

Desarrollo”

4. Ley 734 de 2002

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Thulo  profesional  en ECONOCMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Administracion, Contaduria Pdblica y
Economic vy fitulo de postgrado en la
modalidad de Especializacidon en dreas
relocionadas con las funciones del cargo.

Veinfticuatro (24] meses de experiencia

Profesionat relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Administracién, Contaduria Publica v
Economia.

Cuarenta y ocho (48) meses
experiencia Profesional relacionada.

de

Perfil 44 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL )
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE ASISTENCIA TECNICA MUNICIPAL

“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

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Orientar el precesc de fortalecimiento de la descentralizacidén  def
Departamento, de conformidad con o establecido en el marco legal def
departamento y la nacién.

2. Prestar la asesoria y asistencia necesaria a tos municipios del Departamento
en el proceso de elaboracién, aprobacidn, ejecucidn, seguimiento,
evaluacién de los plangs de desarrollo.

3. Asescrar a los municipios en la elaboracion de sus planes de ordenamiento
territorial, planes basicos o esquemas de ordenamiento territorial, segin seq
el caso.

4. Brindar asesoria, asistencia técnica y capacitacion a los municicios en el
programa de sistematizacion de procesos administrativos, estratificacion y
evaluacion de proyectos.

5. Prestar asistencia técnica a los municipios del Departamento para el moniagje
de bancos de proyecios, identificacion, formulacidon y seguimiento de
proyectos de inversion,

6. EBercer funciones de supervision de los coniralos que ceiebre la.
dependencia y le sean asignados, con el fin de facilitar el logre de los
objetivos vy estrategias institucionales, dando cumplimiento a las normas
legales vigentes y en especial lo consagrado en e Manual de Interventoria
adoptado porla Entidad.

7. Llas demds funciones gue le sean asighadas por el superior inmediato o surja
de la naluraleza de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Planeacidén

Plan de Desarrollo

Plan de Vivienda.

Ley 388 de 1997

Decreto 2190 de 2009

Ley 3 de 1991

SO b

Ley 1469 de 2011

“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  ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro {24) meses de experiencia
c INGEN!ERIA, ARQUITECTURA, | Profesional relacionada.

URBANISMO Y AFINES en; Administracion,
Economia o Arguitectura vy Afines,
Ingenieria Ambiental, Sanitoria v afines o
Ingenieria Civil y dfines y fitulo de
posigrade  en  la  modalidod de
Especidlizacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tilulo  profesional  en INGEMNIERIA, | Cuarenta y 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

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Organizar el Banco de Programas y Proyectos Departamental v regisirar
todos los proyectos seleccionados como viables, técnica, econdmica,
ambiental, financiera y sociaimente.

2. HBaborar, administrar, evaluar y estudiar los mapaos de necesidades y el Banco
de Proyectos, con miras a sugerir las estrategias encaminadas a dar
coberfura ¢ las demandas de la comunidad y obligaciones del
Departamento.

“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

3. Disefiar instrumentos para llevar los registros y controles que faciitan
administrar, optimizar y hacer seguimiento a programas v a proyectos.

4, Contribuir con el disefio y desarrcllo del plan operative anual de Inversiones
(POAI) incluyendo los proyectos identificados, evaluadoes vy radicados en el
Banco de Proyectos, por las Unidades responsables sectoriales del Plan de
Desarrollo.

5. Cumplir las demds funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturdleza de su cargo.

é. EBercer funciones de supervision de ios contratos que celebre (o
dependencia vy le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los
objetivos y estrategics institucionales, dando cumplimiento a las nomas
legales vigentes v en especial lo consagrado en el Manuai de interventoria
adoptado por ia Entidad.

7. 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 Pian de Desarrollo — Ley 152 de 1994

1.
2. Planes de Desarrollo Nacional, Departamental y Municipal
3. Organizacion del estado
4. Decreto 111 de 1996 — Estatuto Orgdnico de Presupuesto
5. Manual de Procedimientos de los Bancos de Provectos
4. Tecria de Proyectos
7. Metodologia Generdl Ajustada
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro {24) meses de experiencia
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO | Profesional relacionada.

Y AFINES en: Administracion, Contaduria
Piblica vy Economic; Ingenieria  de
Sisternas vy titule de postgrada en o
moddaiidad de Especidlizacién en dreas
relacionadas con las funciones del cargo.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en ECONOMIA, | Cuarenta vy  ocho (48] meses de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experiencia Profesional relacionada.
en: Administracicn, Contaduria Publica vy
Economia.
Titulo  profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta y ocho (48) meses de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experiencia Profesional relacionada.
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en; Administracién, Contaduria
Pdblica vy Economia; Ingenieria de
Sistemas.
Perfil 46 ~ 219 - 03 Profesional Universitario
AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION DE SEGUIMIENTO DE LAS INVERSIONES
PUBLICAS
1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Evaluar anualmente gestion fiscal y financiera de los municipios del

departamento de Araucd de acuerdo con lo establecido en [a Ley 617 de 2000
y normas complementarias.

Estimar anualmente la capacidad de endeudamiento de los municipios de!
departamentc de Arauca.

Preparar el Decreto anual de categorizacién del Departamento v hacer
seguimiento a los municipics en su comrespondiente preparacion en el nivel
territorial.

Evaluar anualmente la Gestion Integral [Eficacia, Eficiencia, Requisitos Legales v
Gestion Administrativa) de los municipios del Departamento de Arauca.

Evaluar semestralmente el cymplimiento de requisitos legales de los recursos del
Sistema General de Participaciones transferidos por la Nacién con desting a los

“ES HORA DE RESULTADOS”
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Municipios y Resguordo% Indigenas del Departamento.

Recopilar la informacion generada por la Gobernacion y presentar los
diferentes reportes que le requiera el Deparntamento Nacional de Planeacion,
durante el proceso de Evaluacion de la Gestion Integral a los Departamentos
que redaliza dicha entidad.

Aplicar las metodologias para los departamentos respecto de la estrategia de
monitoree, seguimiento y control integral al gasto que se realice con recursos
del Sistemma General de Participaciones vy que le sean solicitadas a o
Gobernacion de Arauca.

Participar en la formulacién del Plan de Desarrollo Depariamental.

Eiercer funciones de supervision de los contratos que celebre |a dependencia y
ie sean asignados, con &l fin de facilitar el logro de los objefivos y estrategias
institucionales, dondo 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 el superior inmediato o surja de

la naturaleza de lg dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucidon Politica de 1291

Decreto 111 de 1994

Ley 617 de 2000

Ley 152 de 1974

Ley 136 de 1994

Ley 715 de 2001

Leyy1551 de 2012

Acto Legistativo 04 de 2007.

Documentos Conpes sociales de las vigencias por anglizar

S|l Nlov o s oo o

0. Metodotogias de Evatuacidén de la Gestion Disefadas anualmente por el
DNP

1. Manejo de office avanzado

12. Planeacidn

13, Administracién Publica

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA | EXPERIENCIA

“ES HORA DE RESULTADOS”
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DECRETO POR EL CUAL S5E ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Titulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en: Administracién o Economia v titulo de | Profesionai relacionada,
postgrado en la modalidad  de
Especidlizacion en dreas relacionadas con
las funcicnes del cargo.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tivio  profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta vy ocho  (48) meses  de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES experencia Profesional relacionada,
en: Administracidén o Economia

Peril 47 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION Y SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS
PLANES DE DESARROLLO

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Realizary consolidar la evaluacion de las pofificas, objefivos y metas del Plan
de Desarollo del Departamento, como apoyo al desarrolle del sistema
Departemental de seguimiento y evaluacion.

2. Coordinar, consolidar y adoptar con las Unidades Ejecutoras el Plan de
Accidn para la respectiva vigencia.

3. Coordinar y consolidar la evoluacidn de gestidén vy resultados de g
administracion departamental, con relacién o Plan de Desarollo
Departamental con ia informacion suministrada por las unidades ejecutoras.

4. Mantener actuadlizada la informacidon v el diagndstico de las diferentes
dimensiones y de los diferentes sectores que conforman el Plan de Desarrolio,
de acuerdo con la informacion suministrada por las diferentes entidades del
sector central, descentralizado v desconcentrado.

2. Coordinar, Evaluar v consolidar periédicamente  {TRIMESTRAL), el impacto

“ES HORA DE RESULTADOS*
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10.

il

i2.

social v econdmico de las politicas, planes v programas ejecutados por las
entidades del Departamento, mediante la consolidacién, seguimiento vy
evaluacién de los objetives y metas, como apoyo al desarrclio del sistema
deparfamental de seguimiente vy evaivacion. .

Coordinar, Preparar, consclidar y presentar informeas trimestraies de avance
de los pianes de accidn institucionales, en lo relacionado con la ejecucion
de politicas, planes, programas, proyectos, objetivos, estrategias v metas
duranie la respectiva vigencia.

Redilizar el Seguimiento y confrol fiscal de tos recursos del Sistema General de
Participaciones, para efectos de garantizar ta eficiente gestion de las
entidadaes teritoriales en la administracion de los recursos del Sistema.

Revisar y emitir concepto técnico sobre el cumplimiento de conformidad de
los Acuerdos Municipales y Ordenanzas Departamentaies para establecer ia
iegalidad y constitucionalidad de éstos Actos Administrativos,

Garantizar el cargue de infarmacion del SIEE en o piataforma del
Departamento Nacionai de Planeacién.

Consolidar y remitir informes oportunamente a ios diferentes entes de control
y demds organismos sobire avance y cumplimiento de las metas de producto
establecidas en el Plan indicativo en concordancia con el Plan de Desarrollo
Departamental.

Ejercer funciones de supervision de los contraios que celebre Ia
dependencia v le sean asignados, con el fin de faciitar el logre de ios
objetfivas y esirategias instifucionales, dando cumpiimiente @ las normas
iegates vigentes y en especial o consagrado en el Manual de interventoria
adoptado porla Entidad.

Las demds funciches que ie sean asignadas por el superior inmediatoe ¢ surja
de la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Nueva Metodologia DNP

2. Plan de Desarrollo

3. ley 152 de 1994 "Por la cuai se establece ia Ley Orgénica del Plan de
Desarrolio” (Planeacidn cuatrienal, planes anudles). Ley del Plan de Desarolio,
Modelo de Planeacidn

4. Ley 734 de 2002

5. ley 872 de 2003 y Decreto 4110 de 2004 (Sistema de Gestidn de Calidad)

4. Decreto 1599 de 2005 (Modeio Esténdar de Control Interna MECI

7. Decreto 111 de 1996

“ES HORA DE RESULTADOS”
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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituto  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinticuatro (24) meses de experiencia
en: Administracion o Economia y tfitulo de | Profesional relacionada,
postgrado en  la modalidad de
Especializacidn en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta y ocho (48) meses de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | experiencia Profesional relacionada,
en: Administracidon o Economia.

Perfil 48 ~ 219 — 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA DE INSPECCION Y VIGILANCIA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aplicar en los establecimientos educativos los criterios definidos por el Ministerio

' de Educacion Nacional, para la efectiva coordinacién del proceso de

evaluacidn para el control que se debe cumplir como parte del ejercicio de
Inspeccidn y Vigilancia.

2. Divulgar las leyes, normas reglamentarias y demds actos adminisiratives que
sean pertinentes para el ejercicio de la Inspeccidn y Vigilancia.

3. Coordinar, supervisar y controlar los procesos relacionados con g gestién de [a
inspeccion y vigilancia en los municipios del departamento.

4, Adelantar las investigaciones administrativas que le sean asignadas por la
auioridad competente, en cumplimiento de las funciones de Inspeccidon y
Vigilancia,

5. Participar en el disefio y aplicacion de criterios, procedimienios e instrumentos

“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.

Pagina 1 2 2




Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarroflo Institucional

A
6 U 6 e Y

IR o

DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA El. MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

técnicos para evaoluar la coiidod de educacion,

Atender el proceso de recepcidn, entrega, recolecta, revision y envio de los
formuiarios DANE ol drea de sistema de la Secretaria de Educacidn.,

Las demds propias de la inspeccidn v vigilancia del servicio educativo que le
asignen la ley v los regiomentos territoriales.

PROCESO A02. Formulacidn y aprobacidn del plan de desarrollo educativo.

Efectuar las actividodes requeridas para preparar los picgnes de accidn del
drea teniendo en cuenta los objefivos de coda una vy los progromaos vy
proyectos de la Secretaria, con la coordinacidn y aprobacidon de la drea de
planeacion, para verificar, ordenar vy coordinar las acciones, proyectos y
recursos que se van a desarrollar en la vigencia, v dar cumplimientos a las
metas previstas en &l plan gque son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no
cerlificados y establecimientos educdativos

Efectuar las actividades requeridas para elaborar el pian de asistencia técnica
del éreq, de acuerdo @ la demaonda de los establecimientos educativos asi
como al portafolio de servicios de ia Secretaria, con el fin de llevar a cabo las
acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestion.

PROCESO BO1. Andlisis, formulacion e inscripcion de pregramas y proyectos

Desarrollar las actividades relacionadas con el andlisis v formulacién de los
proyectos del drea o la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacidn
contemplada en la metodoiogia general cjustada y ias caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarroliar en el proyecto de inversion,

PROCESO B02. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

Gestionar la ejecucion de los proyectos a su cargo y rediizar seguimiento a 1o
mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y los criterios
técnicos definidos por el dreo. !dentificar riesgos v reportar ol drea de
Planeacion los djustes requeridos para asegurar el cumplimiento de os
objetivos de los proyectos a su cargo, para el cumplimiento de los objetivos,
planes, programas v metas del sector educativo,

PROCESO C05. Hacer seguimiento a la geslién de matricula

Revisar los informes de auditoria, para verficar el cumplimiento de los
pardmetros técnicos y metodoldgicos establecidos v la inconsistencia entre los
hallczgos reportades, las causas v las acciones recomendadas.

Comunicar al EE la autorzocidén para ia correccidn de inconsistencias
detectadaos a través de o modalidad de “novedad de matricuia”, teniendo en
cuenta los pardmetros fécnicos v procedimentales definidos.

Identificar casos crifices de incumplimiente en las directrices y procedimientos
asociados d la gsestién de cobertura del servicio educativo, para remitirlos a

"ES HORA DE RESULTADOS”
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10.

11,

12,

13,

14,

15.

16.

17,

asuntos disciplinarios.
PROCESO EO01. Gestionar solicitudes y correspondencia

Generar la respuesia con calidad y oportunidad a las solicitudes v
correspondencia enviadas por los civdadanes relacionadas con su drea vy
funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidén al Ciudadano para su
respectivo envio al destinatario.

PROCESO F01. Inspeccién y Vigilancia a la gestién de establecimientos
educativos

Verificar los infarmes de la visitas de control, seguimiento del plan cperativo
anual de inspeccidn y Vigilancia.

Crganizar {a logistica para las visitas de control de ios EE, asegurando el
cumplimiento de los objetivos trazados.

Hacer el seguimiento al plan operativo anual de inspeccidn vy vigilancia con el
fin de verficar su cumplimiente, segin la redlizacion de las visitas, el
cumplimiento de las fechas de realizacion y la recepcion de los informes,
donde se revisa s se cumplid con las actividades planteadas, fechas estimadas
y cudl fue la fecha real en que se ejecuid la actividad y se debe hacer el
seguimiento de las metas e indicadores se cumplieron.

Inspeccionar, vigilar y controlar la prestacidn del servicio publico educative de
educacion formal y de educacion para el trabajo v desarrolio humano.

Contribuir en la divulgacidon y el conocimiento de las politicas, planes vy
programdas que orientan la organizaciéon vy el funcionamiento del servicio
pubklico educativo.,

Recibir y darie solucion a las peticiones, quejas v reclaomos de la comunidad
educativa..

Verficar la informacién de la autoevaiuacidn de los EE. Privados para
conceder la autorizacién de los costos educativos

PROCESQ F02. legalizacion de establecimientos educativos

Recibir v verificar el cumplimiento del plan de visitas con el fin de que esté
completo y coherente.

Organizar la logistica para las visitas de verificacion de requisitos para ias
diferentes novedades.

Hacer el seguimiento dl plan de visitas para verificar su cumplimiento, segun la
realizacion de ias visitas vy la recepcion de los informes,

Redlizar las visitas y hacer el andilisis de los resultados del informe de visita del EE
con el fin de gprobacién de licencia funcienamiento o recorocimiento oficial,
o de las diferentes novedades.

Revisar la informacion de verificacidn de requisitos de las diferentes novedades

“ES HORA DE RESULTADOS”
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18,

19,

20.

21,

22,

23.

24

25

26

para analizar la consistencia de la documentacidn suministrada.
PROCESO HO03. Desarrolic de personal

Llevar a cabo el proceso de evaluacidn del desempenfc del personal a su
cargo, con el fin de dar cumplimiento a la normatividad vigente y promover el
desarrolio integral de los funcionarios.

ldentificar las necesidades de bienestar de tal forma que respondan a las
necesidades organizacionales e individuales del funcionaro dentro del
contexto laboral, 1os refos y camblos organizacionales, politicos y culturaies con
el fin de fortalecer a la entidad y esfo se viabilice en un servicio mds eficiente vy
amable frente al ciudadano.

PROCESO 101. Adquirir bienes y servicios

Detectar y recepcionar las iniciativas y necesidades de adguisicidon de bienes
y/o servicios, diigenciando los formatos establecidos para manejo de
requisiciones, estudio 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 reguieran en los
establecimientos educativos.

Realizar el seguimiento y contro! sobre ia ejecuciéon de los confratos y
convenios asignados por el Secretario de Educacion, en lo referente «
términos administrativos, técnicos, legales y econdmicos necesarios para
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente y la
normatividad vigente.

Revisar v elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los confratos
y convenios asighados en cumplimientos de las metas del dreq, ya sea por la
enfrega a satisfaccion de! contrato o por la finalizacion anticipada de algunc
de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes
generados por la supervision y/o interventeria,

Aplicar los formatos establecidos para 1o evaluacion y reevaluacion de
proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos y convenios
asignados

PROCESO KO01. Autocontrol

. Alender reguerimientos de los entes externos de control [os cuales consisten en
atencidon a visitas de auditoria © revisién, solicitudes de presentacidon de
informes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO M02. Tramitar acclones judiciales vy litigio.

. Generar la respuesta con cdlidad y cporfunidad a ias peticiones enviadas por
los ciudadanos relacionados con su drea y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

. Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y comrectivas definidas
para eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales

“ES HORA DE RESULTADOS”
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identificadas en el proceso, con ei fin de garantizar ia calidad del servicio y el
mejoramiento continuo de ia Secretaria de Educacion.

27. 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 intencionat al cliente.

28. Redlizar ic medicién de los indicadores de proceso, segun lo establecido en o
ficha técnica de cadg indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESO NO2. Administracién de documentos

29. Archivar registros generados en el desarrollo de ias actividades del cargo, parc
garantizar el control de los documentos y dar cumplimiento aio establecido en
la tabla de retencion documentai.

30. Reclizar la transferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el tiempo de retencion, con el fin de dar cumplimiento a io
establecido en la tabla de retencidon documental.

31. Participar activamente en las funciones descritas en el Comité  Directivo,
Comité de Coberfura, 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 noturcleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad del sector piblico y el sector educativo.

2. Funcionamiento del sector educativo.

3. Manejo de herramientas ofimdticas e Internet.

4. Conocimiento en manejo de indicadores vy estadisticas.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesionai

en CIENCIAS DE LA

EDUCACION; CIENCIAS  SOCIALES Y | Veinticuatro (24) meses de experiencia
HUMANAS: ECONOMIA, | Profesional relacionada.
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES

e INGENENIERA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y  AFINES en:; Educacion;
Administracidén; Sociolegia, Trabajo Social
v afines; Ingenieria Industrial y Afines, Otras

"ES HORA DE RESULTADOS”
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Ingenierias 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 CIENCIAS DE LA | Cuarenta y ocho {48) messs  de
EDUCACION; CIENCIAS SOCIALES Y | experiencia Profesional relacionada.

HUMANAS; ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
e  INGENENIERA,  ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES en: Educacion;
Administracion; Sociologia, Trabajo Social
y afines; Ingenieria Industrial y Afines, Otras
Ingenierias.

Perfil 49 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE EDUCACION - AREA DE PLANEACION

(I, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

PROCESC AQ2. Formulacién y aprobacién del plan de desarrollo educativo

1. Formular el plan indicativo, a partir de verificar las metas de programas vy
proyectos, la definicidn de las ponderaciones para los objetivos, programas v
proyectos, la asignacidon de recursos vy 1os responsables de acuerdo a las
crientaciones de la entidad teritorial.

2. Solicitar, revisar v consolidar el pian de accidén por cada area de la Secretaria
de Educacion, verificar su consistencia y complementariedad, garantizando
que las actividades definidas para cada vigencia incluyan los proyectos
especificos del Plan Operative Anual de Inversiones de la  vigencia
asegurandose que cumpla con las directrices del Pian de Desarrollo Educativo y
el Plan indicativo; asi mismo realizar &l seguimiento de cumplimiento de las
metas establecidas.

PROCESO AD4. Evaluacién de resultados
3. Evaluar el estado de programas y proyectos, a partir de la identificacién de los

“ES HORA DE RESULTADOS”
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retrasos y los ajustes realizados para cumplir con los objetivos,

Generar el informe de seguimienio de programas y proyectos, el cual es
enviado al comilé directivo para su revisidn. Asi mismo estudia la disponibilidad
de la informacion, para realizar el seguimiento del plan indicativo v plan de
accién.

Generar los cambios necesarios en los programas v proyectos, teniendo
cuidado que estos garanticen el cumplimiento de las metas establecidas.

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

Desarrcllar las actividades relacionadas con la formulaciédn de proyectos del
drea a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacidn contemplada en
los formatos de! modulo de identificacion de la metodologia general gjustada
MGA vy las caracteristicas de la inicialiva a desarrollar, asegurdndose gue estén
correctamente elaborados v registrados en la SE.

Andlizar el diligenciamiento de los formatos del mddulo de idenlificacion de la
metodologia general gjustada MGA de acuerdo a las caracteristicas de la
iniciativa a desarrollar, Revisar y verificar €l plan del proyecto, con &l fin de
garantizar su consistencia v que esté completo, feniendo en cuenta que
contempie el cronograma def proyecto, el plan de calidad, el plan de riesgos y
la estruciura organizaciconal del proyeclo, para garantizar el cumplimiento de
ios objetives del proyecto.

Informar a los gerentes de proyecto, acerca de las observaciones senaladas
para el proyectc e inscripcion del mismo vy realizar su respeclive seguimiento,
para asegurar que se adapten a los criterios técnicos vy legales exigides.

Verficar v revisar los programas vy proyectos para la definicion del plan
operative anual de inversiones PICA de la Secretafa de Educacion,
garantizando que la informacion esté completa y sea consistente.

PROCESOQ BO2. Ejecucién, control y seguimiento de programas y proyectos

. Gestionar las aclividades necesarias para el iniclo de los proyectos y divulgaras

a cada uno de los responsables de los proyecios.

. Garantizar la entrega total de la informacion de los proyectos formulados e

inscritos en el banco de proyectos, a los responscbles de los proyectos, inclusive
en el momento de registrarse cambios en la formulacion, validando que los
cambios solicitados v aprobados, estén reflejados en los proyectos; esto para
asegurar el cumplimiento de los parémetres técnicos y de calidad definidos en
la formulacién del proyecto.

. Revisar v verificar los gjustes realizados al alcance, cronograma y equipos de

trabajo de los planes, programas y proyectos, para asegurar que la informacion
aste completa y se mantenga la consistencia de los directiices del proyecio.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

“ES HORA DE RESULTADOS”
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13. Generar o respuesta con calidad y oportunidad a las solicitudes vy
corespondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su dreq vy
funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidn al Civudadano para su
respective envio al destinatario.

PROCESO [01. Adquirir bienes y servicios

14. Redlizar el seguimiento y control sobre la ejecucion de ios contrates v convenios
asignados por et Secretario de Educacion, en lo referente a términos
administratives, técnicos, legales y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo establecide contraciuaimente v la normatividad
vigente,

15. Revisar vy elaborar informes, actas de recibo final v liquidacion de los contratos y
convenios asignados en cumplimientos de las metas del dreq, ya sea por ia
entrega a satisfaccion del contrato o por la findiizacién anticipada de alguno
de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos sopories
generados por la supervision y/o interventoria.

16, Aplicar los formatos establecidos para ia evoluacidén vy reevaluacion de
proveadores de bienas y/o servicios, de acuerdo a ios contratos y convenios
asignados.

PROCESO KO1. Aultoconirol
17. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en

atencidn a visitas de auditoria o revision, sclicitudes de presentacién de
infarmes eventuales o de informes periddicos.

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio
18. Generar la respuesta con calidad v oportunidad a las peticiones enviadas por

los cludadanos  relacionados con su drea v funcionas.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

19. Definir v hacer seguimiente a las acciones preventivas y correctivas definidas
para eliminar las cousas de las no conformidades reales o potenciales
identificadas en €] proceso, con e! fin de garantizar la calidad del servicio v el
mejoramiento continuc de la Secretaria de Educacion.

20. Definir 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.

21, Realizar la medicidon de los Indicadores de proceso, segun lo establecide en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayer eficiencia y efectividad en el proceso.

5

“ES HORA DE RESULTADOS”
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PROCESO NO02. Administracién de documentos

22, Archivar registros generados en el desarroilo de ias actividades del cargo, para
garantizar el control de los documentaos v dar cumplimiento a lo establecido en
la tabla de retencidn documental.

23. Redlizar ia transferencia secundaria de los documentos, despugs de haber
cumpiido el flempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a o
establecido en ia tabla de retencidn documental.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Planeacién y Administracion PUblica.

2. Administracién de Planes y programas

3. Nomnatividad y Administracidn del Sector Educativo,

4. Metodologia MGA.

5. Procedimientos del Banco de programas y proyectos de inversidn Nacional,

4. Manejo de Ofimdtica, Intermet y Bases de Datos,

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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en; CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS; ] ECONOMIA, | Veinticuatro (24) meses de experliencia
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Profesionai relacionada.
e INGENENIER A, ARGUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES en: Administracion,
Economia; Sociologia, Trabgjo Social y
afines; Ingenieria Industrial y Afines y fituio
de postgrade en la modaiidad de
Especidiizacion en areas relacicnhadas con
las funciones del cargo.

VIL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

“ES HORA DE RESULTADOS"
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Titulo profesional en; CIENCIAS SOCIALES Y | Cuarenta y  ocho  (48) meses  de

HUMANAS; ’ ECONOMIA, | experiencia Profesional relacionada.
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
e INGENENIERA, ARQUITECTURA,

URBANISMO Y AFINES en: Administracion,
Economia; Sociologia, Trabagjo Social vy
afines; Ingeniera industrial v Afines.

Perfil 50 - 219 - 03 Profesional Universitario

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

lil, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Arficular la ejecucidn de politicas, planes, programas y proyectos dei sector
agrepecuaric y Sostenibie del Departamento.

2. Brindar asesoria a los municipios, a los gremios y organizaciones rurales en la
identificacion, formulacidén y ejecucidn de proyectos relacionados con el sector
agropecuarico y agreindustrial.

3. Brindar asesoria en el proceso de planificacion del sector agropecuario y ia
toma de decisiones por parte de los diferentes actores vinculados al sector
agropecudric y agroindustrial det Departamento.

4. Brindar asesoria en la coordinacion interinsfitucional tendiente al mejoramiento
y dinamismo del sectfor agropecuario y agroindustrial del Deparfamento de
Arauca

5. Apoyar, asistir, asesorar v realizar seguimiento a la Unidad Municipal de
Asistencia Técnica -UMATA- o quien haga sus veces, cComo organismo ejecutor
de la politica agropecuaria.

4. Apovar la gestion de ia consecucidon de fondos, asesorfa vy transferencia de
tecnologia que contribuya ai desarrollo del sector agropecuario y sostenible al
mejoramiento de las condiciones de vida de la comunidad rural.

7. Elecutar las labores de seguimiento y control en la ejecucién de los proyectos a
cargo de la secretaria.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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8. Manlener actudlizados el SilD, SECOP y GESPROY
9. Reclizar formulacion y viabilizacion de proyecios.

10. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con &! fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
instiftucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial
lo consagrado en el Manual de interventoria adoptado por la Enfidad,

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrolio Nacional, Plan de Desarrolio Departamental y Planes de
Desarroilo Municipaies.
2. Disposiciones en malerio Agricola y Pecuaria

3. Normalividad en materia de Asistencia Técnica

4. Disposiciones sobre transferencia de Tecnoiogia

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tilulo  profesional en INGENENIERA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en: | Veinticuatro (24) meses de experiencia
ingenieria  Agricola  Forestal vy afines, | Profesional relacionada.

Ingeniera  Agroindustrial,  Alimentos vy
afines, Ingenierfa Ambiental y filulo de
postgrado en 1l moddalidaed de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

VIIl.  ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA %
Titulo  profesional  en INGENENIERA, | Cuarenta vy ocho (48] meses  de ‘_;3
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en: | experiencia Profesional relacionada, &b
ingenieria Agricela Forestal vy afines, o

"ES HORA DE RESULTADOS"
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Ingenieria  Agroindustrial,  Alimentos vy
afines, Ingenieria Ambiental.

Perfil 51 - 219 - 03 Profesional Universitario

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

l1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Aricular la ejecucion de peliticas, pianes, programas y proyectos de desarrollo
pecuario y de recursos naturales del departamento.

2. Brindar asesoria a los municipios, a los gremios y organizaciones rurales en Ia
identificacion, formulacion y ejecucion de proyectos relacionados con el sector
pecuarno.

3. Brindar asesoria en el proceso de planificacion de! sector agropecuario y la
toma de decisiones por parte de los diferentes aclores vinculados al sector
agropecuario del departamento.,

4, Disefiar los lineamientos genercles para la prestacion del servicio de la
asistencia técnica pecuaria a nivel departamenial a fravés de ias Unidades
Municipales de Asistencia Técnica Agropecuaria -UMATA- o quien haga sus
veces.

5. Coordinar el proceso de articulacion interinstitucional y gremial para la
atencién de problemdticas relacionadas con el sector.

6. Apovyar los diferenfes procesos de investigacién en el drea pecuaria.

7. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

8. Realizar formulacién v viabilizacién de proyectos,

9. Ejercer funciones de supervision de ios contratos aue celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin de facilitar ef logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial

lo consagrado en el Manual de Interventoria adeptado por la Entidad.

10. Las demds funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturdleza de la dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Desarrollo Municipales.

2. Normatividad en materia de Planificaciéon Agropecuaria

3. Disposicicnes sobre transferencia de Tecnologia

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en AGRONOMIA,
VETERINARIA Y AFINES en: Agronomia,
Medicina Veterinariq, Zootecnia v titulo de
postgrado  en la  moddlidad de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

V. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en AGRONOMIA, | Cuarenta y ocho (48) meses de
VETERINARIA Y AFINES en: Agronomia, | experiencia Profesional relacionada.

Medicina Veterinaria, Zootecnia.

Perfil 52 - 219 - 03 Profesional Universitario

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

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar ta elaboracion del diagnéstico del sector agricola, con miras a sugerir
las estrategias encaminadas a dar cobertura a las necesidades de la
comunidad, con nuevas propuestas productivas.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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2. Acompanar, asistir y asesarar a la Unidad Municipal de Asistencia Técnica -
UMATA o quien haga sus veces, coma organismo sgjecutar de la politica
agropecuaria,

3. Colaborar en disefiar y aplicar, por infermedio de la UMATA o guien haga sus
veces y las camunidades, programas y proyectos agricalas que generen mayor
productividad, caiidad y rentabilidad a la comunidad.

4, Apoycr y promover en las municipics la ejecucion de los pregramas agricolas
disenados y promovidos por ei Ministerio de Agricultura v organismas de! orden
nacionci.

5, Apayar la farmuiacién de proyectas para el fomento vy el fortalecimiento de ios
diferentes eslabones praductivos orientadas o establecimiento de cadenas
praductivas.

46, Apayarla gestién de recursos de cefinanciacidn para la ejecucion de proyectas
agricolas,

7. Coardinar los pregramas y prayectos para adecuacidon de fierras que deban
establecerse en el departamento para fomentar la actlividad agricdlq,
promaocionar la participacién de la comunidad,

8. Apovyaric reatizacidn del proceso precentractual, contractual y de supervision a
proyectos productivos,

9. Atender sciicitudes e inquietudes de forma verbal v escrita o las comunidades v
enfidades.

10. Apayar la redlizacidn de infarmes en la evaluacion del seguimiento a las metas
dei plan de desarrolio.

11. Mantener actuaiizados & SiD, SECOP y GESPROY

12, Redlizar farmulacion vy viabilizacian de proyectas.

13. Ejercer funciones de supervision de los centratos que celebre la dependencia v
le sean asignados, cen el fin de facilitar el logro de los dbjetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiente a las nemas legales vigentes y en espacial

la consagrado en el Manual de Interventeria adoptade por la Entidad.

14, tas demds funciones gue le sean asignadas por &l supericr inmediata a surja de
la naturaleza de la dependencia.

/Q “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.

Péginal 3 5



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

606 -~-z

LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. 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 Desarrollo Agropecuario, Forestal y pesquero.

5. Conocimientos sobre Gerencia Agropecuaria

6. Conocimiento de las paliticas del Sector agropecuario, forestal v pesquero.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en: | Veintficuatro (24) meses de experiencia
ingenieria Agrondmica, Pecuaria v afines | Profesional relacionada.
y titulo de postgrado en la modalidad de
Especiatizacion en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

VI ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional  en INGENIERIA, | Cuarenta v ocho  (48) meses de
ARGQUITECTURA, URBANISMOC Y AFINES en: | experiencia Profesional relacionada.
Ingenieria Agrondmica, Pecuarla v afines.

Perfil 53 — 219 — 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir el disefio, desarrcllo y mantenimiento de la red vial departamental,
dentro de los pardmetros técnicos previstos por el instituto Nacional de Vias—
INVIAS- v ia legislacién ambiental.

2. Preparar v/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de

Péginal 3 6
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ejecucidon de las obras de infraestructura en e componente del drea de
desempefc, a redlizar en el Departamento.

Dirigir el disefio, desarrollo v mantenimiento de la red vial departamental,
dentrc de los pardmetros técnicos previstos por el instituto Nacional de Vids—

. INVIAS- y la legislacidn ambiental.

10.

Freparar y/o revisar ios presupuestos, estudios previos y condiciones de
ejecucion de ias obras de infraestructura en el componente dei drea de
desempefio, a realizar en el Departamento.

Formular politicas para lograr una eficiente planificacidn vy sefdlizacion del
sector, mejorando el estade de la red vial y ampliondo o cobertura de
carreteras en zona de sabana.

Gestionar proyectos con el fin de disminuir costos del transporte aéreo,
propiciande  la demanda del servicio aéreo,

Formular proyectos que logren estabilizar el cauddal de los rios, para controlar los
sedimentos.

Promover la reactivacion de empresas de fransporfe fluvial incentivande  la
disponiblidad de navios para el fransporte de carga y pasajeros.

Generar estudios y formular proyectos para dinamizar el transporte inter modal.
Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de

gjecucién de las obras de infraestructura en el componente eléctrico a realizar
en el Departamento.

. Mantener actualizados el SID, SECOP y GESPROY
. Redlizar formulacién y viabilizacién de proyectos.

. Atender las solicitudes de las entidades publicas, édrganos de confrol vy la

comunidad relacionadas con los proyectos o los cudles realiza labores de
supervision,

. Apoyar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia

(Comités, reuniones y demas delegaciones propias de! drea)

. Ejercer funciones de supervisién de los contrates que celebre la dependenciay

le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legates vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adeptadc por la Entidad.

. Las demdss funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato ¢ surja de

la haturgleza de la dependencia.

“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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Desarrollo Municipales.

Ley 152 de 1994

Metodologia DNP Proyectos de Inversidn

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 v decrelos reglamentarios

Al Pl Ll I

lLey 842 de 2003

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos bidsicos del
conocimiento en INGENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria  Civil vy «dfines, vy fitulo de
postgrade  en la  modalidad de
Especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatfro (24) meses de experiencia

Profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos 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

“ES HORA DE RESULTADQS”

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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DECRETQ POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Dirigir, coordinar el disefio y la delegacion o contratacion de la construccidn,
manienimienio y adecuacion de las obras de infraestructura de acueducio,
saneamiento bdsico y de servicios bdsicos, necesarios para garantizar los
niveles minimos de calidad de vida de los araucanos.

2. Preparar y/o revisar los presupuestos, esiudios prevics vy condiciones de
ejlecucion de las obras de infraestruciura en el componente del drea de
desempeno, arealizar en el Departamento.

3. Disehar y ejecutar elementos de capacitacion dirigidos a fomentar el manejo
racional del recurso agua, asi como de su disposicion adecuada.

4. Propender por el mejoramiento, optimizacion y ampliacion de la cobertura de
los sistemas en el drea rural del departamento de Arauca.

5. Lograr la implementacion v puesia en marchas de las directrices establecidas
enlos planes maesiros existentes de agua potable  saneamiento bdasico en los
Municipios del Depariamento de Arauca.

4. Diseniar y coordinar planes de contingencia en los sistemas de acueductos y
alcantarilados para los siete (7) Municipios del Departamento de Arauca,

7. Adecuar la utlizacion de ias redes de acueducto y clcantarilado del
Departamento de Arauca.

8. Mantener actualizados ei SIID, SECOP y GESPROY
9. Redlizar formulacién y viabilizacion de proyectos.

10. Atender las solicitudes de las entidades publicas, organos de control y la
comunidad relacionadas con los proyectos a los cuales redliza labores de
supervision.,

11. Apoyar al Secretario del Sector en ias 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 y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

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

“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 REQUISITDS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA ‘

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Desarrollo Municipales.

2. ley 152 de 1994
3. Metodologia DNP Provectos de Inversion
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
acaodémicas de los ndcleos bdsicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conecimiento en INGENIERIA, | Profesional relacionada.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenierfa Civil y afines, y fitulo de
postgrado en  la  modalidad  de
Especializacion en dreas relacionadas con
las funciones dei cargo.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nucleos basicos del
conocimiento en INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
ingenietia Civil vy afines.

Cuarenta y oche (48) meses de
experiencia Profesional relacionada.

Perfil 55 - 219 — 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE PLANEACION DE
INFRAESTRUCTURA

“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

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elaborar estudios y disefos de preinversion para fortalecer el equipamiento
Departamental.

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos y condiciones de
ejecucion de las cbras de infraestructura en el componente del darea de
desempefo, arealizar en el Cepartamento,

Desarollar un sistema de informacidn confiable sobre g infraestructura
exstente y los planes de expansidbn del equipamiento  sectorial  del
Departamento de Arquca.

Identificar y formular proyectos para proporcionar suficiente capacidad a toedo
el eguipamiento sectorial v de esta manera atender los planes y politicas de
expansion,

Desarrcliar proyectos para la optimizacidn de la infraestructura existente
garantizando una adecuada prestacidn de servicios sectoricles con relacién a
infrgestructura en los siete municipios del Departamento de Arauca,

Generar programdas con los mynicipios para optimizar el equipamiento actual u
reducir la subutilizacion.

Cisefiar mecanismos y crear procesos de racionalizacidén  de la inversion,
logrando la utilizaciéon adecuada de ias edificaciones, elevando el senfido de
pertenencia.

Mantener actualizados el SHD, SECOP y GESPROY

Realizar formulacion y viabllizacion de proyectos.

. Atender las solicitudes de las entidades publicas, drganos de control y la

comunidad relacionadas con los proyecfos a los cudles realiza lcbores de
supervision.

. Apoyar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia

{Comités, reuniones y demds delegaciones propias del drea)

. Blercer funciones de supervision de los confratos que celebre la dependenciay

ie sean asignados, con el fin de faciitar el logro de los objetivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial
o consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por ia Entidad.

. Las demds funciones que te 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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

Desarrolic Municipales.

2. ley 152 de 1994

3. Metodclogia DNP Proyectos de Inversion

4. ley B0 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos regiamentarios

5. Ley 842 de 2003

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo prefesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimienio en INGENIERIA,

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenierfa  Civii y afines, y fitvic de
postgrado  en la  meodaiidad de
Especializacion en areas relacionadas con
las funciones del carge.

Veinticualro {24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tituio profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conoccimiento en INGENIERIA,

ARGUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria Civil vy afines.

Cyarenta vy ocho (48] meses de
experiencia Profesionat relacionada.

“ES HORA DE RESULTAQOS"

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 GDBERNACIGON DE ARAUCA

Petfil 56 - 219 - 03 Profesional Universitario

SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCICN DE GESTION DE OBRAS Y

AREA FUNCIONAL

URBANISMO

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

8.

2.

Evaluar, en coordinacién con la Secretaria de Planeacién y ofras Secretarias,
las necesidades de infraestructura para disefiar los programas de ejecucidn de
obras, indispensables para satisfacer las necesidades de la comunidad, con
cobertura, calidad y oportunidad.

Preparar y/o revisar los presupuestos, estudios previos vy condiciones de
gjecucidn de las obras de infraestructura en e componente del drea de
desempenfo, a realizar en el Departamento.

Dirigir y coordinar la asesoria tecnica o los municipios en las acciones que
demande la solucidn de sus necesidades en materia de vias, construcciones
generales, acuveductos, saneamiento bdésico, prevencidn de desastres vy
servicios bdsicos.

Redlizar, en coordinacion con la Secretaria de Hacienda, los estudios, cdalculos
y coberturas de las obras a realizar por el sistema de valorizaciéon o cualquisr
ofra ferma de gestion financiera para la gjecucién de cbras de infraestructura.

Dirigir v coordinar el disefio y la delegacién o contratacidn de la construccidn,
mantenimiento y adecuacion de las obras de infraestructura generales que
deba acometer la administracidon departamental, para el logre de los objetivos
sociales a cargo de las diferentes dependencias del departamento.

Evaluar la cobertura y estado de las construcciones y las necesidades que en
infraestructura tiene el departamento, para proponer politicas, estrategias,
programas vy proyectos, encaminados a garantizar la prestacidn de estos
servicios en las mejores condiciones.

Colaborar con las entidades descentralizadas v los municipios en el estudio v
disefio de planes vy programas de vivienda ocrientados a elimingr ia
sub.normatividad de asentamientos humanos.

Mantener actualizados el SIIC, SECOP y GESPROY

Reatizar formulacion y viabilizacion de proyectos.

10. Atender las solicitudes de las enfidades widblicas, drgancs de control v g

“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

1.

12.

comunidad relacionadgs con los proyectos a los cudles realiza labores de
supervisién.

Apoyar al Secretario del Sector en las funciones asignadas en la dependencia
{Comités. reunicnes y demds delegaciones propias del drea)

Elercer funciones de supervision de Ios contratos que celebre la dependenciay
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas tegales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de interventoria adoptade por la Entidad.

. Las demds funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturdleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrcllc Nacional, Plan de Desarrollo Departamental vy Planes de
Desarrolle Municipales.

Ley 152 de 1994

Metodologia DNP Proyectos de Inversién

Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios

ARl I I

Ley 842 de 2003

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo

profesicnal en  ‘disciplinas

academicas de los ndcleos bdsicos del | Veinticuatre (24) meses de experiencia
conocimiento en INGENIERIA, | Profesional relacicnada.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
ingenieria  Civil y «ofines, y titulo de
postgradeo  en  la modalidad  de
Especializacién en dreas relacionadas con
las funciones del cargo.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA _ EXPERIENCIA
Titulo  profesicnal  en  la  discipling
académica de los nuclecs basicos del | Cucrenta v ocho  {48) mesas  de
conocimiento: INGENIERIA, | experiencia Profesional relacionada.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

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

Perfil 57 - 219 — 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA — DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

fll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Asesorar y asistir ol Departamento de Arauca y o los municipios que lo
compenen en la adopcidn de pldanes, programas v proyectos orentados o g
construccion de obras de infraestructura eléctrica e instalacion de servicios
domiciliarios relacionados con el drea.

2. Preparar y/o revisar los presupuesios, estudios previos y condiciones de
ejecucion de las obras de infraestruciura en el componente eléctrico a realizar
en el Departamento,

3. Eaborar y/o viabilizar estudios y disefios de pre-inversién del sector energéfico
pard fortaiecer el sistema interconectado Departamentai.

4. EHercer la supervisién y/o interventoria técnica de proyectos de infraestructura
eiéctrica contratados por el Deparfamento de Arauca, de acuerdo con las
pcliticas del sectory el plan de Desarrolle vigente.

5. Coordinar con ia Empresa de Energia eléctrica de Arauca ENELAR ES.P la
pianificacion, elaboracion, revision, esfructuracién de planes, politicas y
proyectos de expansidn y optimizacidén que redunden en una mayor
cobertura y mejoramiento en la calidad del servicio de energia eléctrica en
todo el Departamento.

6. Asistir fécnicamente alas dependencias dei departamento que asi lo requieran
sobre temas relaclonados con la formuiacion, revision, estructuracion dei
componente eiéctiico inciuido en los diferentes proyectos de inversion que se
adelanten en cumpiimiento de id misidn de io ENTIDAD.

/. Asesorar y asistir al Gobemador en la adopcién de pianes, programas y
proyectos orientados a la prestacion del servicio de gos domiciliario en el
Depdrtamento de Arguca.

8. Estudiar, evaluar y conceptuar sobre asuntos que reguieran de  sus
conocimientos en el drea de energia conferme a las necesidades funcionales
de la administracion y ordenes que reciba de sus superiores asi como cumplir
las actividades especificas que se le sefialen segun drea de trabgjo.

9. Mantener actudlizados el SID, SECOP v GESPROY

’b “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

. Redlizar formulacion y viabilizacion de proyectos.

. Atender los solicitudes de fas entidades publicas, 6rganos de control v la

comunidad relacionadas con los proyectos a los cudles redliza labores de
supervision.

. Apoyar al Secretario del Sector en las funcicnes asighadas en la dependencia

(Comités, reunicnes y demds delegaciones propias del dreay)

. Ejercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre la dependenciay

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 adoptade por la Entidad.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
Ingenieria Eléctica y afines, y fitulo de
postgrado en  la  modalidad de
Especializacion en &reas relacionadas con
las funciones del cargo.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por el supetior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.
V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Plan de Desarrollo Nacionad, Plan de Desarrollo Departamental v 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 decretos reglamentarios
5. Sistema nacional de regalias.
6. Reglamento Interno de instalaciones elécticas RETIE
7. Ley 842 de 2003
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo profesional en disciplings
académicas de los nicleos bdsicos del | Veinticuatro (24) meses de experiencia
conocimiento en INGENIERIA, | Profesional relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS”

3
\

Caile 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

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo  profesional en o disciplina
académica de los nlcleos bdsicos del | Cuarente vy ocho  (48) meses de
conocimiento: INGENIERIA, | experiencia Profesional relacionada.

ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES.

Perfil 58 — 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL )
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE GRUPOS ETNICOS

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Participar en la formulacidn y supervision de los proyectos o actividades
relacionadas con el Flan de Desarrcllo de! Departamento.,

2. Participar en el disefo, organizacién, coordinacién, ejecucidon y control de
planes, programas, proyectos o acfividades técnicas o administrativas vy
garantizar la correcta aplicaciéon de las normas legales y los procedimientos
vigentes

3. Desarollar lo Politica pora e dmensionagmiento constitucional de lo pluriétnico
y multicuitural, en o Comprensidon magna de las cosmogonias coexistentes en
¢l Departamenfo.

4. implementar con las comunidades étnicas, lo relacionado con la ompliacion y
saneamiento de Resguardos v ia salvaguarda de su identidad y sus patrones de
realizacion vital.

5. Asesorar y coordinar el entendimiento con el Estado a todos sus niveles y
atendiendo ¢ las peticionas del CRIA.

6. Coordingr programas que disminuycan ia presidn sobre los recursos de vida de
las comunidades piuriétnicos e implementar programas especificos en materia
de manejo de territorio.

7. Fomentar politicas de proteccidon vy desarrolio de los grupos étnicos que

& “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 GOBERNACIGN DE ARAUCA

confrarresten la presidn culturat vy Formular Planes integrales de Atencidn en
salud y bienestar social.

8. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

9. Readlizar formulacién y viabilizacidn de proyectos.

10. Ejercer funciones de supetvision 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 ¢ las normas legales vigentes y en especiat
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Enfidad,

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

IV. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de Colombia

2. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental v Planes de
Desarrello Municipaies.

3. Normgatividad para etnigs.

4. Nuevg Metcdologia Ajustada de Provectos.

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

acgdémicas de los nucleos bdsicos del
conocimiento en CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Anfropologia., Derecho, Psicologia,
Sociologia, Trabaje Social vy dfines;
Administracién y titulo de postgrado en la
modalidad de Especializacion en dreas
relacionadas con lgs funciones déel carge.

Veinticuatro {24) meses de experiencia
Profesional relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en  la  discipling
agcadémica de los ndcleos bdésicos del
conocimiento: CIENCIAS  SOQCIALES Y
HUMANAS 0 ECONOMIA,

ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES.

Cuarenta y ocho {48) meses de
experiencia Profesional 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 POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Perfil 59 — 219 — 03 Profesional Universitario

SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL - DIRECCION DE ATENCION A POBLACION

AREA FUNCIONAL

VULNERABLE

1. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apovyar vy redlizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias pard
ia elaboracion del Plan de Desarrollo del Departamento, con base en el
Programa de Gobiernc del Gobernador elecio, el Plan de Desarrclio Nacional v
los Planes de Desarrollo Sectorial,

Realizar la recoleccidn de la informacién estadistica, analizar y complementar
la informacion que sirvan como soporie de planificacion y formulacidn de
programas de desarrollo sectorial,

Apoyar en la elaboracion de  los planes de accion del drea de su
compeiencia de acuerdo con las instrucciones dadas por los superiores, en
concordancia con el plan de desarrollo del departamento.

Coordinar actividades para promover las politicas del departamento en
relacién seguridad alimentariq, Discapacidad y Personas Mayores.

Presentar a la administracion departamental las iniciafivas de las comunidades
vuinerables dentro de los marcos y procedimientos establecidos a fin de buscar
su aprobacion,

Formular vy Viabilizar los proyectos junto con los estudios previos necesarios def
sector de acuerdo a io establecido en el Plan de Desarrollc y hacerles control y
seguimiento.

Elaborar ios respectivos informes de gestidn  que requieran las dependencics
internas v las entidades de control y demds Entidades del nivel nacional.

Efectuar el seguimiento y medicién de los indicadores y ejecutar los procesos
del sector de acuerdo ¢ io establecido en el proceso de Sistema de Gestién de
Calidad.

Asistir o las Sesiones de las Mesas, Comités y Red Regional enfre ofras
relacionados con la poblacidn Vulnerable,

. Responder los derechos de peticidn y atender los requerimientos de los drganos

de control.

g

“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

1. Eercer 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
institucicnales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

12. Mantener actualizados el SiC, SECOP y GESPROY

13. Redlizar formulacion y viobilizacidon de proyectos.

14. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o sufa de

la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

. Constitucion Politica de Colombia,

. Ley 687 de 2001,

.Ley 1276 de 2009

ley 1618 de 2013

.tey 361 de 1997

.Ley 762 de 2002,

.Ley 324 de 1996.

. CONPES 113. Politica Nacional de Seguridad Alimentaria y Mutricional.

> ol |~os|ona | w o=

Disposicicnes de cardcter Departamental que regulan el tema de Seguridad
limentario y Nutriciona! en el departamento.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiule profesional en disciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento  en CIENCIAS DE LA
EDUCACION ¢ CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o] ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Educacion; Antropologia, Derecho,
Psicologia, Sociolegio, Trabagjo Social vy
afines;  Administracidn vy tiulo  de
postgrade  en lo  modalidad de
Especializacidén en areas relacionadas con
las funciones del cargo.

Veinticuatro (24) meses de experiencig
Profesional 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.

Péginal 5 0



Departamento de_Arauca
Secretaria General y Desarrolflo Institucional

B Doy
[ b
..

e

s S

. 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
Titulo profesionai en disciplinas
académicas de los ndcleos bdsicos del | Cuarenia vy ocho  (48) meses

conocimientoc  en  CIENCIAS  DE LA | experiencia Profesional refacionada,
EDUCACION o© CIENCIAS SOCIALES Y
HUMANAS o} ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Educaciéon: Aniropologia, Derecho,
Psicolegia, Sociclogia, Trabajo Sccial vy
afines; Administracién,

Perfil 40 - 219 - 03 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE DESARROLLO §0CIAL - DIRECCION DE COOPERACION NACIONAL E
INTERNACIONAL Y DIRECCION DE NINEZ, INFANCIA, ADOLESCENCIA Y JUVENTUD

Ifl. DESCRIPCION BE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Estabiecer y procesar las necesidades de ccoperacion nacional e infernacional
de los entes teritoricies y dependencias del orden departamental, con &f fin de
instaurar pricridades vy focalizar las acciones de apoyo anle la Agencia
Presidencial de Cooperacién internacional.

Prestar asistencia técnica a los entes teriforicles vy dependencias del orden
departamental en ia formulacién de proyecios, con base en los fineamientos
establecidos por os organismos de ceoperacién infernacional.

Informar a iocs entes tertoricles y dependencias del orden departamental sobre
convocatorias y oporfunidades de cooperacion nacional e infemacional.

Formular v hacer seguimienio de proyectos que en los temas de nifez, infancia,
adolescencia, juventud vy familia, se desarrolien en el departamento, con
entidades, nacionales, internacionales y el sector privado.

Implementar las politicas publicas de primera infancia, ninez — adolescencia,
juventud y familia, asi como establecer mecanismos de evaluacidon vy
seguimiento aias mismas.

Brindar asistencia tecnica a los entes teritoriales y dependencias del orden

“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

departamental en las giferentes fases del proceso de Rendicién PUblica de
Cuentas scbre la gorantia de los derechos de la infancia, adolescencia v
juventud,

7. Impartir orientaciones para la formulacién del diogndstice e identificacidn del
gasto publico social de infancia, adeolescencia v juventud come documento
cbligatoric para la presentacion de los planes de desarrolio de los entes
territoriales.

8. Orentar v coordinar a los enfes teritoricles v dependencios del orden
departamental la formulacidn de la agenda interna vy planes de accién de las
mesas poblacionales que hacen parte integral del Conseje de Politica Social,
teniendo como propdsite especial la orticulacion de accicnes v esfuerzos
infersectoricles e interinstitfucionales para optimizar la inversion del gosto
publico social del Departamento.

9. Consolidar y mantener actualizade la bateria de indicadores de infancia,
adolescencia y juventud del departamento de Arauca.

10. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependenciay
le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetives y estrategios
institucicnales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial
lo consagrade en el Manual de Interventerio adoptado por lg Enfidad.,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucidn Politica de 1991

2. Ley 1098 de 2006

3. Ley 1622 de 2013

4, Decreto 936 de 2013

5. Metodologias de marco l6gico vy MGA

6. Politicas Publicas y Consejos de Politica Social

7. Planeacién

8. Administracion PUblica

“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. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Ttulo  profesional  en ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES | Veinficuatro (24) meses de experiencia
en: Administracion o Economia vy fituio de | Profesional relacionada,
posigrade  en  la  moddidad de
Especidiizacion en dreas relacionadas con
ias funcicnes del cargo.

ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo  profesional  en ECONOMIA, | Cuarenta vy ocho  ([48) meses  de
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES experiencia Profesional relacionada.
en: Administraciéon o Economia.

Ferfil 61 - 219 - 01 Profesional Universitario

NIVEL PROFESIONAL

DENOMINACION DEL EMPLEO PROFESIONAL UNIVERSITARIO

CODIGO 219

GRADO 01

NUMERC DE CARGOS 18

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGOQ

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar vy aplicar sus conocimientos para apoyar al Secretario del sector en la
formulacion, ejecucién, evaluacion, seguimiento y control de los planes, politicas,
programas y proyectos de desarolle integral v sectorial, en cumplimiento de Ias
funciones asignadas a ia dependencia acorde con io que se le indique v el plan
integral de desarrolic le sefiale en relacidn con el dreq.

AREA FUNCIONAL -DIRECCION GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLMATICO

9 “ES HORA DE RESULTADOS”
Y
\ 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 REQUISITDS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIQNES ESENCIALES

Coordinar vy rediizar estudios de impacto ambiental de los planes, programas,
proyectos y/o procesos productivos para conocer anticincadamente sus efectos en
el entorno departamental y municipal.

Adelantar acciones de mejoramiento del conocimiento del riesgo de desasires en

el teritorio deparigmental como estrategia de articuiacién departamental.

Formular en coordinacion con la Secretario de Desarrollo Agropecuario vy
Sostenible los proyectos ambientales que requiera el departamento y apoyar en la
gestidn ante las autoridades competentes,

Coordinar ia elakzoracion de estudios y mapas de amenazas de identificacion de
peligros de origen natural, socionatural, fecnoidgico, asi como estudios de
exposicidon y vuinerabilidad a nivel departamental y municipail.

Divulgar v vigilar la aplicacion de la normatividad referida @ los sistemas de gestion
de colidad ambiental, dentro de la politica de gestidn del rdesgo v cambio
climdtico.

Divulgar los procesos de planificacion terrtorial, sectorial y ambientalmente
sostenible en un contexto de la gestidon del riesgo con los municipios del
Departamento.

Implementar programas d forfalecimiento institucional para la gestion del riesgo de
desasires como estrategia de desarrollo departamental.

Redlizar informes de la gestiéon integral de residuos en los municipios del
Departamento.

Promover Ia implementacion de programas de autoproteccion y preparativos para
emergencias y desastres a nivel comunitario y familiar en dreas priorizadas de alio
riesgo en los diferentes municipios del Departamento.

. Gestionar, coordinar, supervisar ef desarrolic de los planes, programds y proyectos

conjuntamente con los aciores involucrados para el conocimiento, conservacién y
uso sostenible de la biodiversidad y fornento de lg produccién limpia; asi como
para la ordenccidn y manejo de cuencas hidrogrdficas conjuntamente con los
autores involucrados v que hayan sido priorizades por la corporacion.

. Coordinar, gestionar, supervisar y desamrollar los proyectos, planes ¥y progromas

especificos conjuntamente con ios entes teritoricies v ia comunidad, de las dreas
orotegidas, distritos de manejo integrado vy de conservaciéon de suelcs, reservas
forestales, cuencas hidrograficas, parques naturales, manejo de cauces vy
reforestacion v otfras Greas especioles de cardcter regional en ios téminos v
condiciones que fije la ley.

”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

12. Coordinar con las entidades temitoriales y la autoridad ambiental competente, |a
parficipacion en la ejecucion de los planes, programas y proyectos ambientales
adelantados por el Departamento de Arauca,

13. Verificar el cumplimiento oportuno de ias normas técnicas y ambientales que en
materia de cbras y concesiones, deban aplicarse para los planes, programas v
proyectos del Departamento de Arauca,

14, Gestionar los framites y licencios ambientales requeridas para ios planes,
programas y proyectos que requiera el Departamento de Arauca.

15, Definir ios lineamientos ambientales aue deben regir las acciones de la
administracion departamental, en cumplimiento de las funciones de subsidiaridad
¥y concurrencia para con los municipios.

146, Analizar y orientar la construccion de la informacion estadistica, los modelos v los
indicadores del Sector Ambiental, determinadoes para la toma de decisiones por
parte de la direccién estratégica.

17. Mantener actualizados el SIID, SECOP y GESPROY

18. Redalizar formulacién vy viabilizacidn de proyectos.

19. Eercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre la dependencia y le
sean asignadeos. con el fin de faclitar el logro de los objetives v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial lo

consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. Ley 1523 dg 2012

3. Documento COMPES 3146 de 200]

4. Decreto 4147 de 2011

5, Ley 1454 de 2011

6. Sistema de Informacion Geografica

“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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los ndcleos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Ingenieria
Ambiental, Sanitaria y Afines.

VI ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 62 - 219 - 01 Profeslonal Universitario

AREA FUNCIONAL ~DIRECCION GESTION DEL RIESGO Y CAMBIO CLIMATICO

V. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Definir, disefar y asesorar los procedimientos y las acciones relacionadas con
la Gestion del Riesgo de Desastres en el Departfamento, mediante la
participacion activa de la comunidad y el compromiso inferinstifucional con
las acciones emprendidas al respecto, igualmente realizar programas para el
desarrollo Institucional el mejoramiento de la preductividad y competitividad
en las empresas de bienes y servicios en Arauca.

2. Desarrollar los Planes de Contingencia con el fin de mitigar el estado de riesgo,
asesorando y promoviendo su implementacién y ejecucion.

3. Mantener dactudlizada la informacion del Mapa de Riesgos, con el fin de
identificar oportunamente los riesgos y definir los planes de contingencia para
el Departamento de Arauca.

4. Acoger las politicas del orden nacional que se establezcan desde la oficina de
Gestion del Riesgo de Desastres de la Presidencia de la RepUblica.

D “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

5. Coordinar la recepcidon y enfrega de los auxilios que se reciban en caso de
eventual desastre que ocurra en el territorio de! departamento.

6. Mantener contacto permanente con los organismos de prevencién y atencién
de desastres disehando estrategias que minimicen el fiesgo.

7. Mantener actualizados el SIiD, SECOP y GESPROY
8. Redlizar formulacion y viabiizacidn de proysctos.

9. Ejercer funciones de supervision de los contratos gue celebre ia dependencia
v le sean asignados, con &l fin de faciiitar el logro de los clbjetivos vy estrategias
institucionales, dando cymplimientc a las normas tegales vigentes v en
especial io consagrado en el Manual de Inferventorio adoptado por la
Entidad.

10. Las demés funciones que le sean asignadas por el superior inmediato ¢ surja
de ia nafuraleza de ia dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Pian de Desarrolie Nacionai, Plan de Desarrofio Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales.

2. ley 1523 de 2012

3. Directrices sobre Gestidn del Riesgo de Desastres

4. Ley 152 de 1994

5. Metodologia DNP Proyectos de Inversidn

6. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 v decretos reglamentarios

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
gcadémicas de los nlcieos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Arquitectura vy
Afings o Ingenierla Civil y Afines.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETC 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

NO APLICA NO APLICA

Perfil 63 -219 - 0T Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION FONDQ DE SEGURIDAD

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar los estudios y andlisis ofientados a establecer los convenios y alianzas
estralégicas que deba reclizar el departamento con entes poblicos y/o
privados del oraen nacional, departamentat o municipal, con miras a obtener
beneficios para la comunidad en costos, calidad y mejoramiento de orden
técnico.

2. Generar dlianzos estratégicas que operen con las demds entidades del secior
del nivel nacional, departamental o municipal para aue mediante e trabgjo
en equipo se genere compromiso y sentido de pertenencia de todas las
entidades hacia el sector de su competencia.

3. Preparar con el Jefe de ia respectiva dependencia y cen destino al Despacho
de Sefior Gobemador informes perddicos sobre las debilicades v fortalezas
encontradas en las aiferentes dreas y proponer los gjustes necesarios.

4. Disenar, proponer y coordinar la adopcion y adaptacion de las politicas y
estrategicas  del  orden nacional, tendientes o g conservacidén vy
restablecimienio del orden publico, ol Afianzamiento de la paz, ta convivencia
y seguridad ciudadanag, los derechos humanos, la solucién de conflictos, la
feinsercion vy la rehabilitacion que deban llevarse a cabo en la jurisdiccion del
Departamento.

5. Disehar en coordinacidn con la Secretaria de Educacién y el organismo rector
de Salua del Departamento, programas pedagdgicos tendientes a generar
una cultura de tolerancia, convivencia pacifica, el respeto de los derechos
humanos v la no violencia,

6. Formular, apoyar y coordinar proyectos que promuevan formacién, educacién,
practica y el conocimiento, derechos previstos constitucionalmente, v sus
desarrollos normatives, a fravés de acciones que fortalezcan todas las formas
de participaciéon cludadana, sociales y comunitarias.

“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

7. Absolver las consultas que sobre las funciones de la Secretaria o las suyos
propias eleven los adlcaides de los municipios del Departamento, las
autoridades de cualquier orden vy los ciudadanos.

8. Proyectar las respuestas a los derechos de peflicidn o acciones de tutela gue
eleven a la Secretaria de Gebiermno los ciudadanos, relacionados con su drea
de desempeno.

9. Asesorar a los diferentes dependencias de Ia Secretaria de Goblemo en g
compilacién, seleccidn, estudio y aplicacidn de normas y procedimientos
juridicos inherentes ¢ la justicia v la seguridad ciudadana.

10. Desarmreiiar estrategias que permitan resciver conflictes intercomunitario o sociai
en los cuaies el Departamento figure como agente en cualquier lugar y entre
los comunidades en forma pedogdgicamente aceptable dentro de  los
contenidos del Derecho internacional Humanitario.

11. Coordinar con los Alcaldes las acciones tendientes o mantener un seguimiento
de [a situacion de crden publico, sistematizar la informacion de los faciores que
alteran la poz v la convivencia ciudadanas en el Departamente v preparar los
informes gue se deban enviar a las enfidades del orden naciona!,

12. Asesorar vy coordingr ¢con los Alcaldes en su colidad de jefes de policia o
correspondente @ las drdenes e instrucciones relativas al orden plblico gue
emanen del Gobiemno Nacional Y departamental.

13, Hacer la reiatoria del Consejo Departamentail de Poz de Arauca.

14. Mantener actualizados el SIID, SECCP y GESPROY

15. Reqlizar formulacion y viabilizacién de proyectos.

16. Ejercer funcicnes de supervisidn de los confratos que celebre la dependencia y
le sean asignados, con el fin ce facilitor el jogro de los objetivos v estrategias
institucicnales, dando cumplimiente a las normaos legales vigenies y en especial

o consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por ta Entidad.

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

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarroilo Nacional, Pian de Desarrollo Departomential y Planes de Desarrolio
Municipaies.

"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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2. Lley 418 de 1997

3. Convenios de Ginebra |, I, I, IV v Protacolos adicionales a los Convenios de Ginebra
del 12 de agosto de 1949

4. Ley 782 de 2002 Derecho Internacional Humanitario

5. Normas de Derecho Humanos y Derecho Internacional Humanitario

6. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titule profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS en: Ciencia Politica, Relaciones
internacionales, Derecho vy Afines,
Formacion relacionada con el campo
militar o policial.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 44 - 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE RELACIONES Y ASUNTOS FRONTERIZOS

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Disefiar implementar apoyar coordinar y visualizar las buenas relaciones con los
organos de confrol politico alcaldes comunidad v vecindad o la vez que
avanzar en el disefo de convenios de colaboracién y beneficio reciproco, de
acuverdo conlalegislacion vigente.

2. Generar programas gue relacionen ol gobierno departamental
permanentemente con los municipics, la nacién v las autoridades Colombianas
y Venezolanas.

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

3. Consolidar espacios de concertacién de procesos de planificacidon y gestion
del desarrolle, local, provincial, subregional, regional, nacicnal vy binacional.

4, Incrementar v fomentar proyectos comunes, de desarrollo  local, provincial,
subregional, regional, nacional y binacional.

5. Consolidar una institucionalidad para  construir proyectos de consensos en
torno a la construccion de regidn,

4. Coordinar las actividades tendientes a fomentar y censelidar los proceses de
integracion regional y fronteriza que generen desarrolla para el Departamento.

7. Dirgir la oficina de Expedicion de Pasaportes de lectura mecdnica solicitados
por Colombiancs, con arreglo a las disposiciones legales.

8. Conocer de las disposiciones legales y normativas en materia fronteriza.

9. Asesorar al Gobierno Departamental en materia fronteriza.

10. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o surjan
de la naturaleza de lo dependencia o le sean asignadas por autoridad
competente.

11. Mantener actuatizados el SIID, SECOP y GESPROY

12. Realizar formulacion y viabilizacion de proyectos.

13. Ejercer funciones de supervision de los confratos que celebre la dependencia y
te sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos v estrategias
institucionales, dando cumplimientce a las normas legales vigentes y en especial

la consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por fa Entidad.

14. Las demds funciones que le sean asignadas par el supetior 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 Desarrolle
Municipales.

2. Constitucién Politica de Colombia

3. Decreto 569 de 2001

4. Legislacion vigente en materia fronteriza

5. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

Pdgina 1 6 1
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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

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nUcieos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS o} ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Ciencia Politica, Relaciones
Internacionales, Derecho y  Afines;
Administracidn.

V|, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 65 - 219 — 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL -DIRECCION DE DESARROLLO COMUNITARIO

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES
1. Apoyar la ejecucidn de programas par@ el mejoramiento de la
productividad y competitividad en las empresas de bienes y servicios en
Arauca.

2. Desarrcliar Programas de Fomento, apoyo, promocion vy fortaiecimiento, del
Desarrollo Socio- Empresariat ol Sector de la Economia Solidaria, Micro y FAMI
-empresas en el departamento de Arauca.

3. Brindar acompafiamiento en los programas de ccopacitacidn para el
desarrollo empresarial, generacién de empleo productivo y autoempieo.

4. FEjercer la funcidén de inspeccion, vigilancia y control de ias Entidades sin
dnimo de lucro, clubes y ligas deportivas que se encuentran registradas en o
Secretaria de Gobierne v Seguridad Ciudadana.

“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 GOBERNACION DE ARAUCA

5. Elaborar certificaciones de existencia vy registro de las entfidades sin animo de
lucro, ciubes y ligas deportivas gue se encuentran registradas en la secretaria
de Gobierno aliguadl gue el Registro vy sellamiento de libros de actas, dfillados,
tesoreriq, y en generdl todaos tas actividades inherentes.

6. Formulary generar programas para el fortalecimiento del sector solidario del
departamente con apoyo del Ministerio del frabgjo y la  Unidad
Administrativa especial de organizaciones solidarias.

7. FEercer supervisiones de los procesos contractuales del sector, Formular y
viabilizar tos proyectos de acuerdo a las metas del Plan de Desarrollo y
actudlizar en el sistema integrade de Informacion Departamental SID y
SECOP para la presentacion de informes ante los entes de control

8. Brindar atencidén permanente y oportuna a las entidades sin édnimo de lucro
del departamento, a las cudles se les brinda asistencia técnica, y responder
a los peticiones, quejas y rectamos presentados por la comunidad.

9. Recopilar y Elaborar informes de gestion del sector, informes contractuales,
informes para rendicidn de cuentas entre ofros; de conformidad con los
requerimientos realizados a través de memorandos, notas intermnas vy
circulares.

10. Ejercer funciones de supervisién de los confratos que celebre la dependencia
y 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 adeptado por la
Enfidad.

11. Las demds que por su haturaleza cerrespondan ol drea de su competencia
al alcance de sus resultados.

iV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrcllo Naclonal, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de
Desarrcllo Municipales.

2, Constitucidn Politica de Colombia

3. Legislacion vigente en materia de Convivencia Cludadana.

4. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

/Q “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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DECRETD 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

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Thulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nlcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS o ECONOMIA,
ADMINISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
en: Sociologia, Trabaojo Social v Afines;
Administracién y Economia.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NC APLICA

Perfil 64 - 219 - 01 Profesional Universitario (4 Empleos)

AREA FUNCIONAL~ DIRECCION INTEGRAL DE DOCTRINA Y CONCEPTOS JURIDICOS

[ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar minuias de los diferentes contratos y convenios solicitados por los
distintas Secretarias, previa revisién juridica de los documentos que hacen
parte de la etapa precontractual.

2. Revisar gue el contenido de los estudics previos remifides por las unidades
ejecutoras, se djusten a la normatfividad vigenie y permitan adelantar los
procesos confractuales ddecuados a la necesidad exstente.

3. Revisar gue los diferentes procedimientos de seleccidon de contratistas cumplan
con etapas vy formalidades establecidas en las {eyes y decretos que
reglamentan la materia.

4. Revisar lo garantia Unica v preparar el formato de aprobacion de la misma,
para la respectiva suscripcion por parte del director Técnico de la Direccién de
Contratacion administrativa.

“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 GOBERNACIGN DE ARAUCA

el

5. Haborar minutas de adicionales de valor v/o plaze, aclaratories, modificatorios
u otfros relacionados con et mismo, previa revision juridica de la documentacion
gue lo sustentan.

6. Uevar a cabo la revision y verificacion documental de los aspectos juridicos de
las actas de liquidacion de los contratos y convenios remitidas por las unidades
ejecutoras.

7. Rendir concepto y acompafamiento juridico a procedimientos de declarateria
de incumplimiento e imposicidn de multas levadas a cabo por las unidades
ejecutoras segun la normatividad vigente vy el procedimiento establecido en la
entidad.

8. Lllevar a cabo la evaluacion juridica y técnica cuando se tenga la idoneidad
para esta Ultima, a las monifestaciones de interés y propuestas presentadas
dentro de procesos de convocatoria plblica, independientemente de la
modalidad de seleccion, garantizando la seleccidon objetiva y aplicacién de la
normatividad vigente.

9. Preparar para la respectiva suscrincidn por parte del director técnico de la
direccion de confratacion administrativa, la respuesta a los derechos de
peticion realizados por los particulares en materia de contratacion estatal, asf
como los requerimientos realizados por drganos de control y partes interesadas,
cefidas a los t&rminos legales.

10. Preparar para la respectiva suscripcion por parte del director técnico de la
direccién de contratacion administrativa, los conceptos juridicos en materia de
contratacion estatal que se requieran por parte de las distintas secretarias y
particulares,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley 80 de 1993 y sus Decretos Reglamentarios.

2. Ley 1150 de 2007, Ley 1450 y 1474 de 2011, Decreto 1510 de 2013 v demds normas
concordantes scbre Contratacion Estatal,

3. Decreto 019 de 2012 Estatuto Antitrdmites.

4, Codigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contenciose Administrative.

Pagina 1 6 5
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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

i RESLST ol 1 R

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas  del ndcleo  bdsico  del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, en: Derecho.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 67 — 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL - DIRECCION DE GESTION NOMINA Y PENSIONES

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Estudiar y analizar las solicitudes elevadas por los ciudadanoes de reconccimiento vy
pago de pensiones y emitir el concepto of respecto.

2. Revisar que el contenido de los estudios previos remitidos por las unidades
gjecutoras, se ajusten a la normatividad vigente y permitan adelantar los procesos
contractuales adecuados a la necesidad existente.

3. Estudiar y andlizar las solicitudes elevadas por las Entidades Publicas, las Entidades
del Seguridad Social y las empresas privadas de reconocimiento y pago de Bonos
Pensidnales y/o partes pensiénales, y emitir el correspondiente concepto.

4. Aplicar conocimientos, principios y técnicas, que permitan revisar, conceptualizar y
ejecutar {os asuntos juridicos propios del Fondo Departamental de Pensiones de
Arauca, de acuerdo con la normatividad vigente,

0. Absolver consultas, responder peticiones y/o reguerimientos juridi'cos que deban

“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 GOBERNACIGN DE ARAUCA

tramitarse por la Secretaria General y Desarrolio Institucional.

é. Apoyar juridicamente lo concerniente ol manegjo administrative del Fondo
Departamental de Pensiones de Arauca.

7. EBstudiar, andlizar y proyectar para la firma del Secretario General y Desarrollo
Institucional, tos actos administrativos con los cuales se resuelven las solicitudes de
pensidn de jubilacion, de aportes, reliquidacidn de pensidn, pensidn de
scbreviviente, pension de invalidez, indemnizaciones sustitutivas, pensién post
mortem, auxilios funerarios, mesadas causadas ¥y no cobradas, incremento de
mesadas pensiénales y exclusiones de ndmina, de conformidad con las normas
vigentes, jurisprudencia y procedimientos establecidos.

8. Estudiar, analizar y proyectar para la fima del Secretaric General v Desarrclio
institucional, les actos administrativos relacionados con recursos de apelacién, o el
agotfamientc de la via gubernativa, de conformidad cen las normas vigentes,
jurisprudencia vy procedimientcs establecidos.

9. Proyectar para o firma del secretario, los derechos de peticién y demds solicitudes
elevadas por los ciudadanos y o representantes de personas juridicas en relacién
con el tema de pensiones,

10. Ejercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia v le
sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetfivos y estrategias
institucionales, dando cumplimiento o las normas legales vigentes v en especial lo
consagrado en el Mahud! de Interventoria adeptado por la Enfidad.,

11. Proyectar para la firma del secretario, oficios y actos administrativos relacionados
con la Gestidon del Talento Humano al servicio de la Gobernacidn.

12. Apoyar en la elaboracion de estudios previos, estudios del sector vy demds
documentos que integran la fase precontractual, contractual y postcontractual.

13. Las demds funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o suija de la
naturaleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica de Colombia,

2. ley 100 de 1993 y decretos reglamentarics.

3. Régimen del Empleadc Publico,

4. Cbdigo de Procedimiento Administrativo v de lo Contencicse Administrative.

X “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

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas del nUcleo 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

Ili. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Implementar una estrategia de posicionamiento de la Gobernacion en el contexto
regional, nacional e internacional.

2. Coordinar con la Alta Direccidn de las organizaciches con las que interactda la
Gobernacién, las acciones necesaras para informar oporfunamente a la
comunidad los resultados de la gestién del Gobierno Departamental,

3. Disenar una estrategia comunicotiva al interior de los dependencias de Ia
Gobernacién para reflejar las acciones adelantadas con orientacion a resultados,

4. Recopilar informacion y redactar boletines de prensa para que sean emitidos a

fravés de internet, emisoras, periédicos, canales de television y demds medios de 0
comunicacion, \O

-

5. Ceordinar la organizacidon de la logistica requerida para los eventos y/o .bEn
actividades en las gue redlice presencia la Gobernacion, manteniendo unidad de =

R “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

criterio en la proyeccidn de la imagen institucional.

Gestionar vy participar en programas con emisoras comunitarias para una mayor
cobertura en las diferentes regionesy municipios del departamento de Arauca.

Planear, coordinar, supervisar y controlar los asuntos relacionados con los
comunicaciones & imagen corporativa del Departamento de Arauca.

Disefar, ejecutar y evaluar las estrategias de articulacion del Plan de Medios
Masivos de Comunicacidn para monitorear el posicionamiento del Departamento
de Arauca en el contexto local, nacional e internacional.

Actualizar la pagina web v la intranet del departaomento de Arauca vy enviar por
medio electrénice la informacidn a nivel local y nacional.

. Blaborar v coordinar ediciones y publicaciones del Departamento, empleando las

técnicas y medios eficaces de comunicacion colectiva de acusrdo con la Ley,
para difundir una correcta informacion.

. Redlizar informes radiales v televisivos periddicamente en los diferentes medios de

comunicacidén regionales y coordinar el acceso de la prensa a la informacion
originada por la Administracion seccional,

. Disefiar, administrar y conservar las piezas comunicativas con un alte sentido social

para faciitar el desarrollo econdmico del Departamento.

. Bercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependencia vy le

sean asignados, con el fin de facilifar el logro de los objefivos v estrategias
institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v 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

1. Comunicacién Socidl y Organizacional

2. Relaciones Poblicas

3. Estrategias comunicacionales

4, Medios audiovisugles

“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

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SQCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA  en: Ciencia  Politica,
Reiaciones Internacionales,
Comunicacion  Social,  Periodismo vy
Administracion,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 49 - 219 - 01 Profesional Universitario

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

1ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Opftimizar los recaudos por impuestos mediante inspeccion o concertacion con
los municipios vy la sociedad crganizada.

2. Disefiar e implementar dagiles y modernos sistemas para el pago de las
obligaciones del departamento directamente o mediante alianzas estratégic as
con  establecimientos  financieres  vigilados  por las  autoridades
correspondientes.

3. Adelantar andlisis del comportamiento de los recauvdos vy efectuar las
cobranzas administrativas y segun el procedimiento pasar a cobro coactivo la
cartera morosa, segun los procedimientos establecidos.

Pagina 1 7 0

4. Definir y proponer los nuevos gravamenes y contribuciones de cempetencia

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

departamental, o modificar los existentes, establecer los mecanismos de
quidacidn v recaudo de los impuestos gravdmenes, contribuciones y tasas
ejerciendo la vigilancia y contro! para contrarrestar su elusion y /o evasién parg
garantizar su recaudo,

5. Proferir los actos administrativos, requerimientos, pliegos de cargos y actos de
frémites relacionados con la actuacion fiscalizadora e impositiva, de acuerdo
con los estatutos del estatuto de rentas del departamento.

6. Atender en forma dagil y oportuna las obligaciones del departamento vy
recomendar la inversion v depositar en forma segura vy rentable los excedentes
de liquidez.

7. Dirgir, coordinar y evaluar con el grupo operativo  los programas contra el
contrabando en el Departamento de Arauca.

8. Eercer funciones de supervision de los 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 las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Enfidad.

2. Las demds funciones asignadas por auteridad competente, acorde con el
nivel, la naturaleza y el érea de desempefio del cargo

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desamrollo Naciond!, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarollo
Municipdles.

2. Estatuto de Rentas del departamento de Arauca.

3. Lley 223 de 1995, Capitulos VIl = VIl = IX = X = X1 =XIl.

4. Decreto No. 1640 de 1994,

5. Ley 734 de 2002

6. Ley Orgénica de Presupuesto

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA -
I~
A
Titulo prefesional en disciplinas | Sin experiencia profesional 2
académicas de los nucleos bdsicos del E’

& “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

conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Derecho y 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

ll. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar a los municipios en la formuigcion, control y seguimiento de ios
programas y proyectos que promuevan el rescate, promocion y divulgacion
cutiural,

Coordinar, planear y ejecutar en forma concertada con los municipios,
estrategias, programaos y proyectos que confribuyan ai desarrolo institucional
del sector cuttural.

Haborar los planes de accidn cultural en concordancia con el plan de
desarollo  cultural v las  polfficas  culturgles  det Plan  de Desarrollo
Departamental.

Coordinar y supervisar [ organizacion y redlizacion de eventos arfisticos v
culturales en la zona urbana que se desarrollen en el departamento de
Arauca.

Redlizar los respectivos informes del sector ejecutivos y técnicos requeridos
anuaimente del sector culfural,

Brindar soporte técnico en ig formulacion y presentacion de proyectos a ios
actores v gestores cutturaies del Departamento de Arauca.

“ES HORA DE RESULTADOS”

N

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

7. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Naciondl, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de Desarrollo

Municipales.

2. Ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 y decretos reglamentarios.

3. Ley 397 de 1997 v sus decretos reglamentarios

4. Ley 152 de 1994 v sus decrefos reglamentarios

5. Nueva Metodologia Ajustada de Proyectos.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titule profesional en disciplinas
académicas de los ndcleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Derecho 'y Afines;
Administracién.

Sin experiencia profesional

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

NO APLICA

NO APLICA

Perfil 71 - 219 — 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE EDUCACION — AREA DE COBERTURA

I DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinar, supervisar v confrolar

las

actividades

relacionadas

con

la

“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 GOBERNACIGN DE ARAUCA

o447 125

consolidacion de la proyeccién de cupos vy la identificacion de estrategias de
permanencia.

2. Coordinar, supervisar y controlar los proyectos relacionados con poblaciones
vulnerables que pertenecen alajurisdiccion de la Secretaria de Educacion.

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

3. Desarrollar las actividades relacionadas con la formulacidn de proyectos del
&rea a la cual pertenece, teniendo en cuenta la informacién contemplada en
los formatos del médulo de identificacion de la metodologia general ajustada
MGA v las caracteristicas de la iniciativa a desarroliar.

PROCESQ BO2. Ejecucidn, control y seguimiento de programas y proyectos

4. Gestionar la ejecucidn de los proyectos a su cargo y redlizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta los pardmetros legales vigentes y tos criterios
técnicos definidos por el érea de planeacién. ldenfificar riesgos vy reportar al
area de planeacion los ajustes requeridos para asegurar el cumplimiento de los
objetivos de los proyectos a su cargo.

PROCESO C02. Proyectar cupos

5. Analizar y evaluar la informacién de oferta educativa de los Establecimientos
Educativos, para determinar el valor de los cupos faltantes y verificar
crecimientos significativos en la demanda de cupos con respecifo a la
matricula de afos anteriores,

6. Evdluar lo viabilidad de estrategias de generacion de cupos para definir
alfernativas que permitan satisfacer la demanda de los mismos, teniendo en
cuenfa los lineamientos v las melas de cobertura de la SE.

7. Veificar el cumplimiento de los pardmefros técnicos establecidos para el
registro de la informacién relacionada con los alumnos que serén atendidos en
los diferentes EE.

8. Evaluar la viabiidad de implementacién de estrategias de estimulacion de
demanda vy de esfrategias de retencién acordes o las particularidades de ta
jurisdiccion,

9. Cuando aplique, acludlizar el regisfro de las novedades de maticula
corespondiente o los contratos de prestacion de servicios suscritos con
entidades privadas. Lo anterior, teniendo en cuenta los parametros técnicos e
instrumentos definidos para tal efecto.

10. Evaluar el desempenfo de los contratistas de servicios educativos, para generar
la corta de satisfaccién gue se requiere para la aulorizacion del pago. Dicha
evaluacién debe considerar los pardmefros de cafidad y obligaciones
contempladas en el contrato suscrito.

PROCESO E01. Gestionar solicitudes y correspondencia

11. Generar la respuesia con calidad y oportunidad a las solicifudes vy
correspondencia enviadas peor los ciudadanos relacionadas con su &rea vy

b “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

15.

18.

20,

funciones, asi mismo enviar o Servicio de Atencion al Ciudadono para su
respectivo envio al destinatario,

PROCESC [01. Adquirir bienes y servicios

. Detectar vy recepcionar las iniciativas v necesidades de adquisicion de bienes

y/o servicios, diligenciando los formatos establecidos para manejo de
requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil y viabilidad
del proyecto, en coherencia con iags metas establecidas en el sector
educativo, para safisfacer las necesidades e iniciativas que se requieran en 1os
establecimientos educativos.

. Realizar el seguimiento y control sobre la ejecucidn de los contratos y convenios

asignados por el Secretario de Educacion, en io referenfe @ términos
administrativos, técnicos, legaies y econdmicos necesarios para garantizar su
cumplimiento de acuerdo a lo estabiecido contractualmente vy la normatividad
vigente.

. Revisary elaborar informes, actas de recibo final y liquidacion de los contratos y

convenios asignados en cumpiimientos de ias metas del ared, ya sea por la
entrega a satisfaccion del contrato o por la finalizacién anficipada de alguno
de estos en los casos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes
generados porla supervisidn y/o inferventoria.

Aplicar los formatos establecidos para la evaluacidn vy reevaluacion de
proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo g 10s contfratos y convenios
asignados.

PROCESO KO1. Autocontrol

. Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en

atencion o visitas de auditoria o revisidn, solicitudes de presentacion de
informes eventuales o de informes periddicos

PRCCESCO MO2. Tramitar acciones judiciales v litigio.

. Generar la respuesta con calidad y oportunidad a las peticiones enviadas por

los ciudadanos relacionados con su Grea v funciones.
PROCESQ NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

Definir v hacer seguimiento a las acciones preventivas v correctivas definidas
para efiminar las causas de las no conformidades redles o potenciaies
identificadas en el proceso, con ef fin de garantizar la cdlidad del servicio vy el
mejoramiento continuo de la Secretara de Educacion.

. Definir v gestionar las acciones parg eliminar e producto no conforme

generado en el proceso, con el fin de garantizar que éste no se entregue de
manerq intencional al cliente.

Rediizar o medicidn de los indicadores de proceso, segin io establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer ias acciones
respectivas para lograr mayer eficiencia v efectividad en el proceso.

“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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PROCESO NO2. Administracién de decumentos

21. Archivar registros generados en ei desarrollo de las actividades del cargo, para
garantizar el control de leos documentos v dar cumplimiento a lo establecido en
lo fabia de retencién documental.

22. Redlizar la ifransferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumpiido el fiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencion documental.

23. Farlicipar activamente en igs funciones descritas en el Comité de Cobertura,

24. Las demds funciones que le sean c15|gnodcs por el superior inmediato ¢ suria de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Legisiacidn y funcionamiento del sector educative.

1.
2. Manejo de herramientas ofimdticas, Internet v Base de Datos.
3. Conocimiento en manejo de indicadores vy estadisticas.
4. ltegisiacion y funcionamientc del sector educative.
5. Manejo de herramienias ofimd&ficas, internet y Base de Daios.
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA
Tituio profesional en dlisciplinas
académicas de los nlcleos bdsicos cjel Sin experiencia profesional
conocimientc de ECONOMIA,
ADMIMISTRACION, CONTADURIA Y AFINES
o INGENIERIA, ARQUITECTURA, URBANISMO
Y AFINES en: Administracion; Ingenieria de
Sistemas, Telemdlica y Afines.
VI, ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
NO APLICA NOC APLICA
J “ES HORA DE RESULTADOS”
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Perfil 72 - 219 - 01 Profesional Universitario

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE EDUCACION - INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA — AREA
PLANEACION

ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Desarrollar ios procesos y procedimientos para desarrolio de las necesidades,
mantener actualizada la informacién vy en buen estado g infraestructura
educativa de los establecimientos educatives, garantizando su correcto
funcionamiento de manera eficaz y oportuna para la prestacion del servicio
educativo.

2. Brindar esfrategias para la planeacién, seguimiento y confrol de las
necesidades de !0s establecimientos educatives.

PROCESO ADZ. Formulacidn y aprobacién del plan de desarrollo educativo

3. Preparar y desarroliar los planes de accidn del drea teniendo en cuenta los
objetivos, los programas y proyectos de la Secretaria, con la coordinacion v
aprobaciéon con el drea de Planeacion, para verificar, ordenar y coordinar las
acciones, proyectos y recursos que se van a desarroliar en la vigencia y dar
cumpiimientos a las metas previstas en el plan que son de su competencia.

PROCESO A03. Apoyo y fortalecimiento a la gestién de los municipios no
cerificados y establecimientos educativos.

4. Elaborar y desarroliar el pian de asistencia técnica, de acuerdo a la demanda
de los establecimientos educativos y municipios no certificados, teniendo en
cuenta el portafolio de servicios de la Secretaria, con el fin de llevar a cabo las
acciones requeridas para el fortalecimiento de su gestién vy prestacion del
servicio educativo eficientemente,

PROCESO BO1. Andlisis, formulacidn e inscripcién de programas y proyecios

5. Desarrollar las actividades relacionadas con el andlisis, formulacion de los
proyectos del drea g la cual pertenece, teniendo en cuenta ia informacién
contemplada en la metodologia general gjustada y las caracteristicas de las
necesidades e iniciativas a desarroliar.

PROCESC BO2. Ejecucion, control y seguimiento de programas y proyectos

6. Gestlonar la ejecucidn de los proyectos a su cargo y realizar seguimiento a los
mismos, teniendo en cuenta ios pardmetros legales vigentes y los criferios
tecnicos definidos por el drea. Idenfificar resgos v reportar al drea de
Pianeacion los djustes requeridos para asegurar el cumplimientc de los
objetivos de los proyectos a su cargo, para el cumplimiento de los objetives,
planes, programas y meias del sector educativo.

PROCESO EO1. Gestionar solicitudes y correspondencia

A “ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca - Arauca (Cefombia). e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.
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1C.

1.

12.

13.

Generar la respuesta con cdlidad y oportunidad o las solicitudes v
correspondencia enviadas por los ciudadaonos relacionadas con su drea vy
funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencién al Ciudadano para su
respeclivo envio dl destinafario.

PROCESO 101. Adquirir bienes v servicios

Detectar y recepcionar las iniciafivas y necesidades de adquisicion de bienes
y/o servicios, diligenciando los formaofos establecidos para mareje de
requisiciones, estudio de conveniencia, estudio de mercado, perfil vy viabilidad
del proyecto, en coherencia con ias metas establecidas en el sector
educativo, para satisfacer las necesidades e inicialivas gue se requieran en los
establecimientos educativos.

Realizar el seguimienta y control sobre la ejecucion de los contratos y convenios
celebrades asignados por el Secretario de Educacién, en lo referente g
términos administratives, técnicos, legales y econdmicos necesarios parg
garantizar su cumplimiento de acuerdo a lo establecido contractualmente vy ia
normatividad vigente.

Revisar y elaborar informes, actas de recibo final y liquidaciéon de los contratos y
convenios asignados en cumplimientos de las metas del drea, ya sea por ta
entrega o satisfaccién del contrato o por la findlizacion anticipada de aiguno
de estos en los cdsos de incumplimiento, archivo de los documentos soportes
generados por la supervisidn y/o interventoria.

Aplicar los formatos establecidos para la evalugcidon y reevaluacién de
proveedores de bienes y/o servicios, de acuerdo a los contratos suscritos y
convenios asignados.

PROCESO 102, Gestionar recursos fisicos

Planear, programar y ejecutar la atencion y necesidades de la infraestructura
de los establecimientos educativos para su adecuado funcionamiento en
condiciones de salubridad y seguridad,

Eloborar y consolidar el plan de infraestructura de los establecimientos
educativos, con los parametros y criterios establecidos.

PROCESO KO1. Autocontrol

. Atender requerimientos de fos entes externos de control los cuales consisten en

atencion a visitas de auditoria o revision, solicitudes de presentgcion de
informes evenludles o de informes periddicos

PROCESO MD2. Tramitar acciones judiciales y litigio.

. Generar la respuesta con cdlidad y oportunidad a las peticiones enviadas por

los ciudadanos retacionados con su drea y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

. Definir v hacer seguimiento a las acciones preventivas y comrectivas definidas

para eliminar las causas de las no conformidades reales o polfencicles

"ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETO PDR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLE OS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la calidad del servicio y el
mejoramiento confinuo de la SE.

17. Definir y gestionar ias acciones para eliminar el producio no conforme
generado en el proceso, con el fin de garantizar que éste no se enfregue de
manera infencional il cliente,

18. Redlizar la medicién oportuna de los indicadores de proceso, segun o
esiablecido en la ficha iécnica de cada indicador v establecer o proponer las
acciones respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESO NO2, Administracién de documentos

19. Archivar registros generados en el desarrolio de las actividades del cargo, para
garaniizar el control de los documentos y dar cumplimienio a lo establecido en
lo tabla de retencidn documental,

20. Realizar la fransferencia secundaria de los documentos, después de haber
cumplido el fiempo de retencidn, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecido en la tabla de retencién documental.

21, Las demas funciones que le sean asignadas por el supericr inmediate o suja de
la naturaleza de |a dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Legislacién Laboral y Educativa.

2. Politicas publicas, Decretos, Resoluciones y del Ministerio de Educacion.

Administracion de sistemas de informacién

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
academicas de fos nlcleos bdsicos del
conocimiento INGENIERIA, ARQUITECTURA,
URBANISMO Y AFINES en: Arquitectura vy
Afines o Ingenieria Civil vy Afines.

! “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

NO APLICA ' NO APLICA

Perfil 73 - 219 - 01 Profesional Universitarip

AREA FUNCIONAL- SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE ~
DIRECCION DE PRODUCCION Y DIVERSIFICACION

[ll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acompanar a las administraciones municipales en la elaboracién de planes,
programas y proyectos para el desarrollo agropecuario vy sostenible en
concordancia con el sistema nacional de planificacion de sector.

2. Apoyar la elaboracion del diagnostico agropecuario y ambiental acorde con
lgs necesidades de la comunidad con nuevas propuestas productivas.

3. Aplicar, por intermedio de las Alcaldias, programas y proyectos pecuarios,
agroindustriales y ambientales que generen mayor productividad, calidad vy
rentabilidad ala comunidad.

4. Verificar en los municipios ‘a ejecucién de los programas agropecuanos y
ambientales disenados vy promovidos por los ministerios de agricuitura y
vivienda, ambiente y desarrolio teritorial.

5. Apoyar, asesorar y asistir los programas de  transferencia de tecnologia que se
implementen para el desarrello del sector agropecuaiio y ambiental,

6. Apoyar o las comunidades para mejorar la calidad y rendimiento de la
produccidn que los municipios determinen, asi como con los proyectos para
adecuacion de tierras y promocionar la paricipacion de la comunidad.

7. Mantener actualizados e! SIID, SECOP y GESPRQOY

8. Redlizor formulacion y viabilizacion de proyectos.

9. FEjercer funciones de supervision de los contratos que celebre la dependenciay
le sean asignados, con €! fin de facilitar e! logro de los objetivos vy estrategias

institucionales. dando cumplimiento a las normas legales vigentes y en especial
lo consagrado en el Manuadl de Interventoria adoptade por la Entidad.

j “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
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10. Las demds funciones que le sean asignadas por el supericr inmediato o surja de
ia naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarolio Departamentaly Planes de Desarrollo
Municipales.

2. ley 101 de 1993 sobre Desarrollo Agropecuaric, Forestal v pesquero.

3. Legislacion scbre Gerencia Agropecuaria.

4. Politicas Publicas del sector agropecuario, forestal y pesquero.

5. Nueva Metodologia Ajustada de Provectos,

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en discipiinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nlcieos bdsicos del
conocimiento AGRONOMIA, VETERINARIA
Y AFINES en: Agronomia, Medicina
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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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE

LA GOBERNACION DE ARAUCA

1L DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Desarrollar las actividades técnicas de supervisibn e inferventoria en la
ejecucion y resultados de los programas vy proyectos que signifiquen procesos
de construccion, mantenimiento, sostenimiento, ensamblaje vy demds
conceptos que se estimen como obras de infraestructura que el Departamento
redlice.

Eiercer la supervision técnica de proyectos de infraestructura contratados por el
departamento de Arauca, de acuerdo con las politicas del sector y el plan de
desarrollo vigente.

Preparar y/o Revisar los presupuestos de Cbra, Andlisis de Precio Unitarios,
estudios previos, a los proyectos de preinversion e inversion que le sean
asignadas de acuerdo a lo establecido en el manual de interventoria y/o
Supervision,

Procesar las actas de inicio, parciaies, de suspension, reinicio, de liquidacion
final y demds documentos en desarrollo de las supervisiones que se estén
reclizando.

Apoyar en {a rendicién de informes de tipo técnico y/o administrativo a los
diferentes entes de control y/o entes de control que lo requiera.

Atender la solicitud de las comunidades para inspeccionar obras vy realizar la
evaluacién de las necesidades y solicitudes técnicas.

Fermulacion y viabilizacion de proyectos.

Mantener actudlizados los aplicativos; SID, SECOP y GESPROY.

Eiercer 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 las normas legales vigentes y en especial
lo consagrade en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.

. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturaleza de la dependencia,

IV. CONCCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

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

2. ley 80 de 1993, Ley 1150 de 2007 v decretos reglamentarios.

.
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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. 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 ndcleos bdsicos del
conocimiento INGENENIERIA,
ARQUITECTURA, URBANISMO Y AFINES en:
ingenieria Civil y Afines.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

Perfil 75 - 219 - 01 Frofesional Universitario

AREA FUNCIONAL - SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL
DIRECCION DE VICTIMAS

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Coordinaria implementacidn de la Politica de Prevencidn y Atencién a Victimas en
ia Gobernacion de Arauca, para garantizar el goce efective derechos.

2. Disefiar, formular, ajustar y hacer seguimiento al plan de acclén de la politica de
prevencion y atencion a victimas.

3. Aricular y hacer seguimiento ¢ la implementacion de las politicas, planes,
programas y proyectos de la Entidad, en atencidn a victimas del Departamento de
Arauca, segin las lineas de accidn definidas en el mapa estratégico de la
Gobernacién.

9 “ES HORA DE RESULTADOS”
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4. Preparar los informes de gestidn y operacion el cual refleje los avances en Ia
implementacion de la politica de prevencion y victimas de acuerdo con los
requerimientios organizacionales y lineamientos instifucionales.

5. Orientar, disefar, crear la documentaciéon referente a los lineamientos de la
operacion del sector de victimas en el teritorio, de acuerdo con las politicas
institucionales y las direcciones misionales del Departamento.

4. Efectuar actividades de difusién de ia oferta institucional con el fin de realizar una
intervencian territorial integral v arficulada con los diferentes sectores, con el
proposito gue genere mayor impacto sobre la poblacidon beneficiaria del Sector de
Victimas de acuerdo con las politicas vy los lineamientos de las Direcciones
Misionales.

7. Mantener los espacios apropiados segun normatividad vigente para la articulacion
y coordinacion de la politica de prevencion vy atencién a victimas en el
departamento de Arauca, generando la participacion y conlrol social.

8. Dar asistencia técnica a las enlidades del orden del nivel teritorial en la adopcion
de politicas, pianes y proyectos del sector de victimas, acciones de prevencian de
acuerdo con ios procedimientos establecidos.

2. Generar respuestas a los asunfos de cardcter juridico requeridos en el territorio
(autos y sentencias afines con el sector], de acuerdo con los lineamientos definidos
porla Oficina Asesora Juridica.

10. Bjercer actividades de supervision de fos contratos que celebre Ia dependencia y
que le sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objetivos v estrategias
institucionales dando cumplimiento a las normas legales vigentes.,

11, Coordinar el registro v cargue de informaciéon de los sistemas de informacion vy
coordinacién direccionades por la Nacidn en atencidn y reparacion integral a las
victimas.

12. Redlizar de manera periddica salidas de visita a las comunidades de interés,
redlizando misiones de cumplimiento @ lo emanado en la politica poblica de
prevencion, atencién y reparacion a las victimas.

13. Maniener aclualizados el SIID, SECOP y GESPROY

14, Realizar formulacion v viabilizacidn de proyectos.

15. Ejercer funciones de supervisidn de los contratos que celebre la dependencia v le
sean asignados, con el fin de facilitar el logro de los objefivos y estrategias

institucionales, dando cumplimiento a las normas legales vigentes v en especial lo
consagrado en el Manual de Interventoria adoptado por la Entidad.
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DECRETO POR ELCUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

16, Las demds funciones que e sean asignadas por &l superor inmadiato o surja de la
naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucion Polifica de Colombic

2. Lley 1448 de 2011 vy disposiciones normativas qus regulan el fema de Viciimas

3. Decreto 019 de 2012 Estatuto Antiframites

4. Ley 1474 de 2011 Esialuio Anticorrupcion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA

Titulo profesional en disciplinas | Sin experiencia profesional
académicas de los nicleos bdsicos del
conocimiento  CIENCIAS  SOCIALES Y
HUMANAS, ECONOMIA, ADMINISTRACION,
CONTADURIA en: Antropologia, Ciencia
Politica, Derecho, Psicologia, Sociologia,
Trabajo Social; Administracidn, Medicina u
Ofros Programas de Ciencias de la Salud.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

NO APLICA NO APLICA

“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

VII. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
responsabilidad por sus resulfados.

ORIENTACION AL USUARIO Y AL
CIUDADANO: Dg respuesta oportung a las
necesidgdes de los  usugrios de
conformidad con el servicio que ofrece lg
entidad.

TRASPARENCIA; Proporciona informacion
vergz, objefiva y basada en hechos.

COMPROMISO CON LA ORGANIZACION:
Promueve las metas de la organizacion v
respefa sus normas.

APRENDIZAJE CONTINUO: Asimila nueva
informacion yla aplica corectamente.

EXPERTICIA PROFESIONAL: Idenfifica vy
reconoce con facilidad las causas de los
problemas y sus posibles soluciones.

TRABAJO EN EQUIPO Y COLABORACION:
Flanifica las propias acciones teniendo en
cuentqg Ia repercusion de las mismas parg
la consecucion de los objetivos grupales.

CREATIVIDAD E  INNOVACION: Inicia
gcciones parg superar los obstaculos y
alcanzar metas especificas.

En ios eventos en que el servidor publico
del nivel profesional, tenga persongl a
cargo:

LIDERAZIGO DE GRUPQOS DE TRABAJO:
Crienta y coording el frabgjo del grupo
para g identificacion de planes y
actividades g seguir.

TOMA DE DECISIONES: Efectia cambio en
las actividades © en la manera de
desarrollar sus responsabilidades cuando
detecta dificultades para su redlizacion o
mejores practicas que pueden optimizar
el desempefo.

VIll. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Tener claro el entendimiento y aporte a la Misidn, Vision, politica de calidad vy

objetivos de calidad de la Gobernacidn,

2. Idenftiticar y gestionar las oportunidades de mejoramiento del Sistema de Gestion de
la Cdlidad, frente al proceso del drea de desempefio.

3. Bstablecer y mantener evidencia de conformidad con los registros frente al proceso
del drea de desempefio asi como la operacidn eficaz, eficiente v efectiva,

D .
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DECRETO POR EL CUAL 5E ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITDS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

contribuyendo a que sean legibles, facimente identificables y recuperables.

4. Verificar que los indicadores de gestion frente al proceso del &rea de desemperio se
midan en las frecuencias establecidas.

5. Veiar porgue se haga el seguimiento al producto no conforme frente al proceso del
dreda de desempeno.

1.4 NIVEL TECNICO

Perfil 76 — 314 = 09 Técnico QOperdlivo

L. IDENTIFICACION DEL EMPLEOQ

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO QPERATIVO

CODIGO 314

GRADO 09

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

1. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar procesos y aplicar tecnolegias en la administracidn de acuerdo al drea de
desempefio v a la dependencia a la cual se encuentre adscrito.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA - DIRECCION DE DESARROLLO
COMUNITARIO

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar y rediizar en la dependencia actividades técnicas necesarias para el
reconocimiento de las juntas de accién comunal v Asociaciones de Juntas de
Accion Comunal del Departamento de Arauca.

2. Desarroiiar mediante la apiicaciéon de tecnoiogias las actividades relacionadas
con el ingreso de dignatarios de conformidad a las elecciones comunales del

D “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

departamento de Arauca.

3. Colaborar y apoyar en la elaboracién de proyectos parg fortalecer ias formas de
participacién ciudadana vy comunitarias del departamento de Arauca de
acuerdo a las necesidades de esta poblacién en concordancia con las metas del
plan de desarrollo departamental.

4, Colaborar y gpovar el desarrolic de las elecciones comunales o celebrarse en el
Departamento de conformidad a la ley 743 de 2002 v sus decretos reglamentarios
de acuerdo a las instrucciones impartidas por el Ministerio del interior,

5. Apoyar en la recoleccion de informacidn necesaria como soporte para dor
respuesta a peticiones, quejas vy reclamos presentados por las juntas de accién
comunal y comunidad en general del departamento de Arauca relacionados con
temas del sector.

6. Apoyar y brindar gsistencia técnica permanente a organizacienes comunitarias v
comunidad en general en asuntos relacionados con el sector.

7. Haborar certificaciones de autenficacion para la firma del Secretario de Gobierno
vy Seguridad Civdadana

8. Apovyar en ia elaboracion del registro vy sellamiento de libros de ias juntas de accidn
comundl del departamento de Arauca,

9. Mantener gctuglizados el SID y SECOP.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Constitucién Politica

2. Decreto 2150 de 1995

3. Ley 743 de 2002 vy sus decretos reglamentarios

4, Normas sobre materia Comunal

5. Estatuto Antitrémites

O “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

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacién del pensum
académico de educacidn superior en
formacion profesionat.

Treinta y seis (346) meses de Experiencia
Técnica relacionada,

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titvlo de formacion técnica profesional o
tecnologica o aprobacidon del pensum
académico de educacidon superior en
formacion profesional.

Treinta vy sels (36} meses de Experencia
Técnica relacionada.

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacidn tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta (60) meses de Experiencia

de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacion v la
aprobacién  de los estudios en la
respectiva modalidad

Técnica relacichada.

Perfil 77- 314 - 0% Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL — SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL -DIRECCION DE
GESTION DE NOMINAS Y PENSIONES

{ll. DESCRIPCICN DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Elaborar, procesar, revisar y generar la nomina mensual de los pensionados para el

respectivo framite de pago.

2. Registrar y hacer seguimienio a las novedades de personal previa liquidacion de la

ndming.

“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

3. Becutar todas las actividades inherentes ol page de aportes de los pensionados en
Asopagos.

4. Apoyar en la proyeccidn pard lg revision juridica del profesional del dreq, los actos
administrativos con los cuales se resuelven las solicitudes de pensidn de jubilacidn,
de aportes, reliquidacidon de pensidn, pension de sobreviviente, pensién de
invalidez, indemnizaciones sustifutivas, pension post mortem, bonos pensidnales,
cuotas partes, auxilios funerarios, mesadas causadas y no cobradas, incremento
de mesadas pensidnales, exclusiones de ndmina y en general de todas aauelas
situaciones inherentes ¢ la materia pensional, de conformidad con las normas
vigentes, jurisprudencia y procedimientos establecidos.

5. Ingresar fa informacion correspondiente en los diferentes aplicativos v sistemas
inherentes al drea de desempeno.

&, Apoyar técnicamente la Administracion del Fondo vy vigilar por su comrecto
funcichamienio.

7. Organizar y manejar el archivo de informacion vy los documentos propios del drea
de desempeho.

8. Atfender requermientos de entidades puUblicas v privadas relacionados con
informacidn de pensionados.

9. Apoyar en la actudlizacion de la informacion en los aplicativos de entidades
nacionales.

10. Brindar atencién personalizada a los pensichados.

11. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediate o suja de la
naturaleza de lag dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Constitucion Politica de Colombia.

Al b

Ley 100 de 1993 v decretos reglamentarios.

Régimen del Empleado PUblico.

Ley 6° de 1945

Decreio Ley 3135 de 1948

Decreto No. 1848 de 1969

Ley 33 de 1985

Ley 71 de 1988

Ley 91 de 1989

5o oo oo

0. Software vy Aplicativos
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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 de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacién del pensum | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
académico de educacidn superior en | Técnica relacionada.

formacidon profesional,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnolégica o de
formacién técnica profesional, por un afic | Sesenta  (60) meses de Experiencia
de experencia relacionada, siempre vy | Técnica relacionada.
cuando se acredite la terminacién vy la
aprcbacién  de los estudios en la
respectiva modalidad

Perfil 78 - 314 - 09 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL -DIRECCION DE GRUPOS ETNICOS

Hll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apovar y redlizar en su dependencia las aclividades técnicas necesarias para
la elaoboracion del Plan de Desarrollo del Departamenio, con base en el
Programa de Gobierno del Gobernador electo, el Plan de Desarrolio Nacional y
los Planes de Desarrollo Sectorial.

2. Recolectar la informacién estadistica, analizar y complementar la informacién
que sirvan como soporte de planificacidon v formulacién de pragramas de
desarrollo sectorial.

3. Eaborar 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 departamento.

4. Promover las polificas del departamento en relacién con los asuntos étnicos
enire las comunidades indigenas 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

5. Propender porla aceptacién de las comunidades indigenas de kas normas v los
procedimientos establecidos para implementar programas orientados a su
desarrollo.

4. Presentar a la administracidn departamental las iniciativas de las comunidades
indigenas dentro de los marcos y procedimientos establecidos a fin de buscar
su aprobacion.

7. Mantener actudlizados ef SIID, SECOP.

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. Constitucién Polltica de Colombia.

2. Legislacion Indigena Colombiana.

3. Nomnas e instrumentos internacionales de proteccion de los Derechos de los
Pueblos Indigenas: Convenio No. 169 de la OIT.

4. Observacion General No. 23 sobre los derechos de las minorias étnicas,  religiosas ©
lingUisticas.

5. Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamenial y Planes de Desarrcllo
Municipales.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica o aprobacidon del pensum | Treinta v seis (36) meses de Experiencia
académico de educacidn superior en | Técnica relacionada.

formacion profesional.

Vi, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnologica o de
formacion tecnica profesional, porun afio | Sesenta (0] meses  de  Experiencia

“ES HORA DE RESULTADOS”
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de experiencia relacionada, siempre vy | Técnica relacienada.
cuando se acredite la terminacidn v la
aprobacion  de los  estudics en la
respectiva modalidad.

Perfil 79 — 314 - 08 Técnico Operative

|. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314
GRADO 08
| NUMERO DE CARGOS ]
DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO
CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarroliar todos los procesos y la aplicacion de tecnologias en ias actividades que el
Secretario del sector le solicite para la formulacidn, ejecucidn, evaluacion, seguimiento
y control de los planes, peliticos, programas y proyectos de desaroilo integral y
sectorial, en cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia acorde con
lo que se le indigue v el plan integral de desarrollo v plan de accidn.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE DESARROLLO AGROPECUARIO Y SOSTENIBLE ~DIRECCION DE
PRODUCCION Y DIVERSIFICACION

ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apeoyar los planes, programas, politicas vy proyectos de accién con el Ministeric
de Agricultura y Desarrollo Rurdl, para garantizar la sostenibliidad, equidad y
parficipacién en ios dmbitos publicos y privados.

2. Apoyar y realizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias parg
la elaboraciéon del Plan de Desarrollo del Departamento, con base en el
Programa de Gobiermno del Gobernador electo, el Plan de Desarrolio Nacional y
ios Planes de Desarrolio Sectorial.

3. Redlizar los actividades que requieran de sus conocimientos conforme a las
necesidades funcionales de su dependencia, segin las ordenes que reciba de
su superior asi como cumplir las actividades especificas que se e sefialen segon

“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

su drea de trabgjo.

4. Proporcionar a los directivos, asescres y personal profesional de otfras disciplings,
criterios e informacién suficiente sobre aspectos fécnicos de su profesion para
la elaboracion de planes, programas, proyectos y regiamentos.

5. Elakorar los planes de accion del grea de su competencia de acuerdo con ias
instrucciones dadas por los superiores, en conhcordancia con el plan de
desarrollo del departamento,

6. Aplicar, por infermedio de o UMATA o quien haga sus veces, programds
agropecuarios, que generen mayor preductividad, calidad y rentabilidad a la
comunidad, complementado con el seguimiento, evaluacién y control de la
prestacién del servicio de asistencia técnica agropecuaria directa rural,

7. Acompahar y fomentar en los entes productores y consumidores, estrategias
de mercadeo de productos en términos de equidad vy justicia, sjecutando las
acciones y oclividades establecidas con las enfidades e instancias
instifucionales, iddneas para tal fin y de acuerdo afa Ley.

8. Mantener actudiizados el §liD, SECOP.

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

{V. CONOQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Consiitucién Politica de Colombia.

2. Plan de Desarrolic Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Planes de
Desarrolle Municipales,

3. ley 152 de 1994

4. Disposiciones que reguian la materia de Mercadeo

5. Normatividad en materia de Produccion

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tiivlo de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacion del pensum | Treinta vy seis (36) meses de Experiencia
academico de educacion superior en | Técnica relacionada,

formacidn profesional.

“ES HORA DE RESULTADOS"
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DECRETD PDR 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 formaciéon tecnoldogica 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 v la
aprobacicn  de  los  estudios en o
respectiva modalidad

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

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 vy Ia aplicacidon de tecnologias en los actividades que el
Secretario del sector le solicite para la formulacion, ejecucion, evaluacion, seguimiento
y control de los planes, poiiticas, programas y proyectos de descrollo integral v
sectorial, en cumplimiento de los funciones asignadas a la dependencia acorde con
lo que se le indique v el plan integral de descrrollo v plan de accién.

Perfil 80 -~ 314 - 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DEL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

1l. DESCRIFCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar en el seguimienfo e implementacion del Sistema de Gestién de Calidad.
2. Apovar en la reciizacion de los Auditorias de! Sisterma de Gestién de Calidad.

3. Hacer seguimiento vy actudlizaciédn d la documentacién del Sistema de Gestidn de
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

Brindar apoyo en el conhol vy registro de documeantos del Sistema de Gestidn de
Calidad.

Verificar la actualizacion del Normograma, asistir al Jefe inmediato en el manejo
de la norma y coordinar reuniones con respecto al  Sistema de  Gestidn de
Calidad.

Consolidar y tabular las encuestas de satisfaccion del cliente,

Redlizar la tabulacion de los Indicadores del Sistema de Gestion de Calidad.

Brindar apoyo al proceso de Auditorias Integrales que adelante el Departamento,

Mantener actualizados el SED, SECOP.

. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato ¢ surfja de o

naturaleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Plon de Desarrollo Naciondl, Plan de Desarrolio Departamental y Planes de Desarrollo
Municipales,

2. Estatuto Anticorrupcion.

3. Estatuto Antitramites.

4. Norma NTCGP-1000:2009,

5. Normas de Auditoria.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o

tecnoldgica © aprobacion del pensum | Treinta y seis (34) meses de Experiencia
académico de educacidn 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 EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Vi. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de | Sesenta  (60) meses de Experiencia
formacion técnica profesional, por un ano | Técnica reiacionada.
de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacion v la
aprobacién de los estudios en la
respectiva moddalidad

Perfil 81 - 314 - 07 Técnico Operativo

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

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

I. Andglizar y registrar hechos econdmicos en la Contabilidad del Departamento
de Arauca, acorde cen las directrices de ia Contaduria General de ia Nacidn,
atendiendo ias normas, criterios, principios, procedimientos y plazos
establecidos por esta enfidad.

2. Redlizar la revision mensual de los hechos econdmicos de ios mdduios de
Tesoreria y contabilidad, lo concerniente alas cuentas bancarias.

3. Revisar en forma permanente los registros confables de los ingresos de lg
Gobemacion de Arauca,

4. Apoyar el proceso de depuracion, v sostenibilidad del sisterna contable de ja
Gobkernacion.

5. Dar cumplimiento a los principios v normas de la contabilidad general y en

especial al Plan de Cuentas para entidades plblicas y demds disposiciones de
ia Contaduria General de ia Nacién.

6. Mantener actudiizados ei SIID, SECOP.

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

Pégina]_ 9 7
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

V. CONOCIMIENTOS BASICCS O ESENCIALES

. Plan de Desarrollo Departamental.

Acuerdos Municipales

Plan General de la Contaduria PUblica

Bl el [

Estatuto de Rentas Departamental

Decreto 111 de 19946

Ley 617 de 2000

Ley 715 de 2001 y sus decretos reglamentarios

Ley 716 de 2001 vy sus decretos reglamentarios

Ley 734 de 2002

il P el oo el Eadl ol

0. Ley 819 de 2003
1. Estatute Tributario

V. REQUISITOS DE FOCRMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesicnal o
tecnolégica o aprobacidon del pensum
académico de educocidn superior en
formacién profesional,

Treinta y seis {36) meses de Experiencia
Técnica relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta (60)] meses de Experiencia

de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacidn v la
aprobacién  de los estudios en i
respectiva modalidad

Técnica relacionada.

Perfil B2 — 314 - 07 Técnice Operativo

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

7

“ES HORA DE RESULTADQS"

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 8




Depariamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Instituciongl

LA GOBERNACION DE ARAUCA,

. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Revisar el correcto registro de los recaudos y de los pagos v demds mavimientos
en libros de bancos, generar libros v cerrar el movimienio de las cuentas
bancarias.

2. Readlizar traslados bancarios aias diferentes entidades bancarias, registrarios en
el Sistema Financiero, vy egresos que se requieran.

3. Redlizar el page Pagos de chligacicnes financieras, pagos o proveedores vy

) contratistas. pagos de néminas de empleados v pensionados, legalizacién de

SOl y pagos en generd,

4. Efectuar el clerre de pagos diarios, revisar el boletin de pagos. v girar los
cheques de lags deducciones.

5. Verificar, registrar en el sistema financiero v proyectar respuesta de  los
embargos que llegan ¢ la Tesoreria.

& Proyectar y preparar respuesta de solicitudes de entes de confrol vy
fiscalizadores.

7. Mantener actudlizados el SID, SECOP.

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

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Estaiuto de Rentas Departamental

2. Decreto 111 de 1996 y Estaiuto Orgdnice de Presupuesio Deparfamental

3. Disposiciones de cardcter Tributario

4. ley 190 de 1995

5. Estatule Anlicorrupcidn.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA ' EXPERIENCIA

Titulo de formacidon técnica profesional o

tecnologica o aprobacidn del pensum | Treinta y seis {36) meses de Experiencia
académico de educacidon superior en | Técnica relacicnada.

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
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un afo
de experiencia relgcionada, siempre vy
cuando se gcredite lg terminacion vy la
aprobacion  de  los estudios en la
respectiva modalidad

Sesenta  (60) meses de
Técnica relacionada.

Experiencia

Perfil 83 — 314 - 07 Técnico Operativo

) AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA ~ DIRECCION DE GESTION RENTAS Y TESORERIA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutarlas labores propias de cajerc segun el procedimiento administrativo
y la normatividad vigente.

Depositar los dineros recibidos dicriamente a cada una de las cuentos
bancarias por fuentes de acuerdo con los reglamentos.

Expedir recibos de cgjo de los diferentes recaudos determinados por la ley
o reglamentos, en efectivo, notas de crédito y cheques, enviar copia a ia
seccidon de contabilidad.

Recepcién y entrega de cheques a los diferentes beneficiarios v lievar e
libro de radicacion,

Efectuar el arqueo de efectivo, cheques v redlizar ef ciere de caja
diagriamente y enviar consignaciones a ias diferentes entidades bancarias.

Efectuar ia venta de estampilias pro-desarrollo departamental al publico y
rediizar su respectivo arqueo diario.

Revisar, confrontar con {os extractos bancarios y libros de bancos en el
sistema financiero v elaborar [os respectivas conciliaciones bancarios.

Mantener actualizados el SID, SECOP.

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, 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

V. CONOCIMIENTOS BASICQOS O ESENCIALES

1. Estgiuto de Rentas Departamentci

2. Sistema financiero.

3. Plan de Cuentas del Departamento de Arauca

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica o aprobacién del pensum | Treinta y sels (34) meses de Expesriencia
académico de educacion superior en | Técnica relacionado.

formacidn profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidén tecnolégica o de
forrmacion técnica profesional, por un afo | Sesenta (60) meses de Experiencia
de experiencia relacionada, siempre vy i Técnica reiacionada,
cuando se acredite la terminacidon vy la
aprobacidén  de los estudios en la
respectiva modalidad

Perfil 84 - 314 - 07 Técnico Operativo

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE FLANEACION ~ DIRECCION DE COMPETITIVIDAD, EMPRENDIMIENTO,
CIENCIA Y TECNOLOGIA

{Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Capacitar a funcionarios de los municipios en el manejo de los aplicativos del
nivel nacional para la rendicion de informacidn a los entes de control.

2. Brindar sopeorte técnico en el drea especifica, para beneficio de la
administracion Departamental,

3. Recclectar, preparar y andlizar lg informacion que se requiera para la
elaboracion de los diferentes estudios gue se realizan en la dependencia.

“ES HORA DE RESULTADOS”

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

10.

11

Mantener permanentemente actuadlizades los datos e informacion para la
elaboracién de los infarmes técnicos y estudios especificos,

Prestar asesoria en relacidn con el desarrollo de sus funciones a las demds
dependencias de la Secretaria que lo requieran.

Brindar apoyc a COLDEPORTES en el marnejo del Sistema integrado de
Informacién Financiero SISFN.

Dar soporte a los municipios en el diligenciamiento de la informacidon para
efectos de la evaluacidn Integral Municipal, y consolidacién de informacion
Departamental, para el Departamento Nacional de Planeacion,

Asistr ot Jefe inmediato en la adecuada aplicacion de las normas vy
procedimientos, referidos al dmbito de su competencia,

Apovyar ¢ la Secretaria de Planeacidn Departamentad en el tema de TICs.

Mantener actualizados el SID, SECOP.

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

la naturaleza de la depenhdencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Software vy aplicativos

Bases de Daios

Actualizacion en Informdatica

Redes de Datos

Herramientas de Colaboracidn (Comreo electronico, intranet)

Sl Bl 1Sl Il e

Manegjo de Intemet v Pagina web

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
tecnolégica o aprobacion del pensum | Treinta y seis (36) meses de Experiencia
agcadéemico 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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DECRETO POR EL CUAL SE ACTUALIZA E|. MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn tecnolégica o de
formacién técnica profesional. por un anc | Sesenta (60) meses de  Experiencia
de experiencia relacionada, siempre v | Técnica relacionada,
cuando se acredite la terminacion v la
aprobacién  de los estudios en la
respectiva modalidad,

Perfil 85 - 314 - 07 Técnico Operativo

) AREA FUNCIONAL i
SECRETARIA DE PLANEACION - DIRECCION SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PLANES
DE DESARROLLO

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar el proceso de fortdlecimiento de la  descentralizacidn  del
Departamento, de conformidad con lo establecide en el marco legal del
departamento y la nacion.,

. 2. Apoyar la asistencic técnica a los municipios del Departamento para la
elaboracion de sus presupuestos anuates,

3. Apoyarla asesorfa vy asistencia necesaria a los municipios del Departiamenio en
el proceso de eiaboracion, aprobacién, ejecucion, seguimiento, evaluaciéon de
los planes de desarrolio.

4. Apoyar la asistencia técnica en temas relacionados con el Plan de
Ordenamiento Teritorial.

5. Apoyar la asistencia técnica a los municipios del Departamento para el
montaje de bancos de proyecics, identificacion, formulacidn v seguimiente de
proyectos de inversion,

6. Apoyar en la elaboracion del Plan Operativo Anuadl de Inversiones (POAI),
incluyendo los proyectos identificados, evaluados y radicados en ef Banco de
Proyectos, por las unidades responsables sectoriales del Plan de Desarrollo.

“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

7. Consolidar las estaditicas del Departamento relacionadas o Necesidades
Bdsicas Insatisfechas (NB).

8. Llas demds funciones gue le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencial.

IV. CONGCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Conocimientos en Administracidn Publica

Conocimientos en materia financiera

Software y aplicativos

Bases de Datos

Herramientas de Colaboracion (Correo electrénico, intranet}

Manejo de internet y Pagina web

e Al Pl DS Il

Conocimientos en Administracién Pdblica

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tulo de formacidn técnica profesional o
tecnologica o aprobacién del pensum | Treinta y seis (34) meses de Experiencia
academico de educacion superor en | Técnica relacionada,

formacion profesional,

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion tecnoldgica o de | Sesenta (40} meses de Experiencia
formacion técnica profesional, por un ano | Técnica relacionada.
de experiencia relacicnada, siempre vy
cuando se acredite la terminacion vy la
aprobacion  de los estudios en
respectiva modalidad.

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

Perfil 86 - 314 - 07 Técnico Operativo

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

l1l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

10.

11

Apoyar en ta elaboracion los planes de accidon del drea de su competencia de
acverde con las instrucciones dadas por los superiores, en concordancia con el
plan de desarrollo del departamentae.,

Apoyar los programas de cofinanciacion con el Ministerio de Agricultura en
Desarrollo Tecnoldgico y Fortalecimiento Institucional,

Apoyar la formulacidn de proyectos productivos mediante la concertacién
institucional vy la comunidad rural.

Apoyar las labores de seguimientc vy control en la gjecucidn de los proyectos a
cargo de la secretaria.

Apoyar el proceso de arficulacion interinstitucional y gremial de los pianes, politica,
programas y proyectos del sector.

Apoyar el proceso de gestion de recursos de cofinanciacion para la ejecucion de
proyectos agropecuarios.

Apoyar la recoleccidon y consolidacion de informacion del sector.

Apoyar la coordinacion institucional en la programacidon de capacitaciones @
productores agropecuarios.

Apoyar la elaboracion de informes del sector y ejecucion de proyectos a cargo de
la secretaria.

Acompafar a los profesionales en el asesoramiento a fos Municipios sobre ta
consolidacién de los Consejos de Desarrollo Rural—C .M.D .R.-,

Apoyar las actividades que se desarrollan en el Departamento, las entidades
adscritas al Ministerio  de  Agricultura, con relacion a la modernizacion y
actualizacion de la tecnologlo aplicable a la explotacidn agricola, pecuaria,
forestal v piscicola.

“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. Mantenrer actualizados el SIID, SECOP,

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. Constitucidn Politica de Colombia,

ho

Desarrollo Municipales.

Plan de Desarrollo Nacional, Plan de Desarrollo Departamental y Pianes de

Ley 152 de 1994

Disposiciones que regulan la materia de Mercadeo

Normatividad en materia de Produccion

Normatividad sobre Planificacidon Rural

Al il Ll EaR i

Legislacion sobre Desarrollo Forestal y Piscicola

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnoldgica o aprobaciéon de!l pensum
académico de educacidon superior en
formacion profesional.

Treinta y seis (34} meses de Experiencia
Técnica relacionada,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Titulo de formacidon tecnoldgica o de
formacién técnica profesionat, por un ofio
de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacion v la
aprobacidon  de los estudios en la
respectiva moddalidad,

Sesenta (60) meses de Experiencia

Técnica 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.

Péginaz 0 6




|

|Departamento de Arauca

Secretaria General y Desarrollo Institucipnal

oy
- W ”T

LA GDBERNACION DE ARAUCA

Perfil 87 -~ 314 ~ 07 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

[Il. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Readlizar los levantamientos topogrdficos requeridos para la ejecucidn de
proyectos de infraestructurg,

Estudiar, evgiuar y conceptuar sobre asuntos que requieran de  sus
conocimientos conforme a las necesidades funcioncles de la Administracién v
ordenes que reciba de sus superiores asi como cumplir las actividades
especificas que se le sefialen segun su drec de trabajo.

Elaborar o reproducir ias cartas geogréficas, ios planos topogrdficos, de
ingenieria, dibujos, gr&ficos, otros, gue requiera la entidad.

Apoyar en ia Supervision y/o interventoria de proyectos de infrgestructura en la
eiaboracién  contrel de cantidades de obra y materidles que se puedan
realizar medicante ia topegrafia.

Apoyar en ia elaboracion de ia rendicidn de informes de tipo técnico y/o
administrativo a los diferentes entes de controi y/o entidades que lo requieran.

Responder por el archive organizado de planos, graficas y demds trabajos en
los cuales haya participado.

Mantener actualizados el SID, SECOP,

8. Las demds funciones que le sean asignadas por & superior inmediato o surja de
la naturaleza de 1 dependencia.
IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES
1. Topografia

2. Normatividad en materia de Obrags Publicas

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacion técnica profesional o
tecnolégica o aprobacidon _del pensum | Treinta vy seis (36} meses de Experiencig

“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

gcadémico de educacion superior en | Técnica reiacionada.
formacidén profesional.

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Thulo de formacién tecnoldégica o de
formacién técnica profesional, por un afo | Sesenta (60) meses de Experiencio
de experiencia relacionada, siempre vy | Técnica relacicnada.
cuando se acredite |a terminacidon v lg
aprobacidn de los estudios en la
respectiva modalidad,

Perfil 88 - 314 — 07 Técnico Operative

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

fil. DESCRIPCION DE LAS FUNCHONES ESENCIALES

1. Responder por el archivo orgonizado de planos, gréficas v demds trabajos en
los cuales haya participado.

2. Elakorar formatos, cuadros, organigramas, carteleras, etc. de acuerdo con las
instrucciones recibidas.

3. EHaborar planos arquitectdnicos de ingenieria, ayudas audiovisuales, dibujos,
gréficos y demds que requiera la entidad.

4. Estudiar, evaluar v conceptuar sobre asuntos técnicos que requieran de sus
conocimientos conforme a las necesidades funcionales de la Administracién.

5. Apoyar a los profesionales de |a Gobernacion del Departamento en visitas de
campao, supervision y control de cantidades de obra y materiales para la
construccién de estas.

6. Efectuar la recopllacién de informacidn para los diferentes entes de control y

D “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

las comunidades.

7. Realizar seguimiento y respuesta a las diferentes solicitudes y derechos de
peticién diarios allegados a la Secretaria por diferentes fuentes,

8. Efectuar la radicacion, distribucion y seguimiento de los proyectos recibidos en
la Secretaria,

?. Mantener actualizados el SIID, SECOP,

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Diseno arguitecténico

2. Normatividad en materia de Obras Pdblicas

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio de formacion técnica profesional o
tecnolégica o aprobacién del pensum | Treinta vy seis (34) meses de Experiencia
académico de educacidn superior en | Técnica relacichada.

formacion profesional,

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién tecnolégica o de
formacion técnica profesional, por un afic | Sesenta  (60) meses de Experiencia
de experiencia relacionada, siempre vy | Técnica relacionada.
cuando se acredite la terminacién v g
aprobacion  de  los  estudios en o
respecliva moddlidad.

“ “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

Perfil 89 — 314 - 07 Técnico Operativo

) AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE INFRAESTRUCTURA FISICA - DIRECCION DE GESTION DE OBRAS Y
URBANISMO

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Preparar y/o Revisar los presupuestos de Obra, Andlisis de Precio Unitarios, o los
proyectos de preinversion e inversion gue le sean asignadas de acuerdo ¢ lo
establecido en el manuai de interventoric y/o Supervisién,

2. Elaborar, ejecutar y supervisar los programas, Proyectos y actividades que se le
encomienden conformes ¢ las insfrucciones que le sean impartidas por el
Superior jerérguico.

3. Estudiar, evaluar y conceptuar scbre asuntos que requieran de  sus
conocimientos conforme a las necesidades funcionales de la Administracién,

4. Apoyar a los profesionales de la Gobernacién del Departamento en supervisar
y controlar las cantidades de cbra para la construccidn de estas.

5. Recopilacién de informacién para los diferentes entes de control vy las
comunidades,

4. Apoyar en la rendicidén de informes de tipo técnice y/o administrative a los
diferentes entes ce control y/o entes de contrel que lo requiera,

7. Mantener actudlizados el SliD, SECOP.

8. Las demas funcicnes que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
lo naturalezo de la dependencia.

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad en materia de Obras POblicas

) “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 de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o aprobacion del pensum
académico de educacion superior en
formacién profesional.

Treinta vy seis (34) meses de Experiencia
Técnica relaciohada.

VL ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Tiulo de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesicnal, por un ano | Sesenta (60) meses de Experiencia

de experiencic relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacidn v la
aprobacion  de los estudics en ia
respectiva medalidad

Técnica relacionada.

Perfil 90- 314 - 04 Técnico Operativo

I IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO
DENOMINACION DEL EMPLEQ TECNICO OPERATIVO
CODIGO 314

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 2

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 tecnologias enlas actividades que el
Secretario del sector le soficite para la formulacién, ejecucion, evaluacién, seguimiento
y control de los planes, polificas, programas y proyectos de desarrolio integral v
sectorial, en cumplimiento de las funciones asighadas a ia dependencia acorde con
lo que se e indique vy el plan integral de desarollo v plan de aceion.

“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

B} AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Aplicar los conocimientos propios de su especiaiizacion tecnoldgica en los
lakzores propias del manejo del almacén e inventarios del Departamento segin
la normotividad vigente,

2. Colaborar en la digitacidon y redaccién de informes que se tramiten en la
dependencia o la cual haya sido adscrito.

3. Hecutar las labores de oficina relacionadas con recepcién, clasificacion,
registro trdmite de bienes v elementos de acuerdoe con procedimientos
establecidos instrucciones recibidas.

4. Revisar, verificar, archivar y registrar informacién necesaric para atender
asuntos de competencia de! Almacenista General conforme a normas v
procedimientos establecidos,

5. Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Adguisiciones para g revisién
juridica,

6. Redactor cartas, informes, memorandos, actos, circulores y otras
comunicaciones conforme a instrucciones del jefe inmediato y procedimientas
establecidos.

7. QOrganizar y mantener actualizados el kardex e inventarios del almacén.

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

V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Reégimen de Contabilidad PGblica

8. Decreto 1082 de 2015

9. Normas sobre Inventarios y Almacén

1

0. Guia para elakborar el Plan Anual de Adquisiciones

“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 de formacién técnica profesional o
tecnoldgica o aprcbacién del pensum
gcademico de educacidn superior en
formacion profesional.

Treinta vy seis (34) meses de Experiencia
Técnica relacionada.,

ALTERNATIV AS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Ttule de formacién tecnoldgica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta (60) meses de  Experiencia

de experiencic relacionada, siempre vy
cuande se acredife la terminacidon y g
aprobacién  de los  estudios en g
respectiva moddalidad.

Técnica relacionada.

Perfil 91- 314 - 04 Técnico Operativo

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Apoyar y redlizar en su dependencia las actividades técnicas necesarias para
la elaboracién del Pian de Desarrolio del Departamentc, con base en el
Pregrama de Gobierno del Gobernador electo, el Plan de Desarrollo Nacional y
los Planes de Desarrolio Sectorial.

Redlizar los estudios e investigacionss relacionadas con las estadisticas de
orden publico en el cumplimiento de g misidn Departamental.

Baborar los reportes estadisticos de orden publico del departamento de
Arauca.

Prestar el apoye a las diversas entidades departamentales para la uliizacion
efectiva y oportuna de la informacién del Centro de administracién
Documental.

“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

5. Digitar y administrar el centro Documental de orden publico,

6. FElecutar la enfrega oporfuna de comespondencia  diigida al SefAor
Gobemador, a los secretarios de Despacho y demds dependencias vy llevar
control de la gestidn documental, esto es, la recepcion, radicacion, trdmite vy
salida de los documentos de la administracion central,

9, 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.

1.
2. Manejo de Hardware vy Software.
3. Manejo de Base de Datos Excel y Access
4. Ley General de Archivos
V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacidn técnica profesional o
tecnoidgica o aprobacion dei pensum | Treinta v seis (36) meses de Experiencia
académice de educacidn superior en | Técnica relacionada.

formacion profesicnal.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Tituio de formacidén tecnoldégica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta [(60) meses de Experiencia
de experiencia relacionada, siempre vy | Técnica reiacionada.
cuando se acredite la terminacién vy ia
aprobacién  de les  estudios en ia
respectiva modalidad

p “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

Perfil 92— 314 -~ 03 Técnico Operativo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL TECNICO

DENOMINACION DEL EMPLEO TECNICO OPERATIVO

CoDIGO 314

GRADO 03

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA DONDE SE UBIGQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

il. PROPOSITO PRINCIPAL

Desarrollar todos los procesos y la aplicacion de tecnologias en las actividades que el
Secretario del sector le solicite para la formulacion, ejecucidn, evaluacidn, seguimiento
y confrol de los planes, politicas, programas y proyectos de desarrollo integral y
sectorial, en cumplimiento de las funciones asignadas a la dependencia acorde con
o que se le indigue v el plan integral de desarrollo y plan de accidn.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL —~ DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Manejar el centro de Administracién Documental de la Administracion
Departamental.

2. Prestar la asesoria a las diversas entidades departamentales para la
utilizacion efectiva vy oportuna de la informacion del Centro de
administraciéon Documental.

3. Establecer y sostener un sisterna de difusidn de alta tecnologia, veloz,
confioble, para el cubrimiento de los diferentes estamentos
departamentales con el objeto de contribuir en la solucidén de sus
necesidades.

4. Establecer lineamientos claros de administracion, direccidn organizacion,
ejecucion, evaluacidén y control de ta gestion documental, esio es, la
recepcion, radicacion, frdmite y salida de los documentos de o
administracion central,

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

LA GDBERNACION DE ARAUCA

Vigilar poria organizacion y preservacion del patrimonic documentat.

Redlizar los procedimientos administrativos necesarios, con sus respectivos
mecanismos de control, de tal manera que se obtenga oportunamente,
calidad y cobertura en los servicios que deba atender y eficiencia en ios
tramites oficiales.

Vigilar gue el Proceso de correspondencia externa e interna de la Entidad
se redlice de conformidad con los procedimientos establecidos por g
Entidad.

Velar porlia consaervacion de los documentos del Archive Central.

Ejercer ia Secretaria Técnica del Consejo Departamental de Archivo.

. Consolidar los informes requeridos por el Archivo General de la Nacidn,

. Las demds funciones que le sean asignadas por el supericr inmediato o surja

de la naturadleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Directices del Archivo General de la Nacion

Sistemas de Informacién

bl ROREA S e

Normas sobre Servicio al Cliente

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Titulo de formacién técnica profesional o
fecnolégica o aprobacion del pensum | Treinta vy seis (36) meses de Experiencia
aocadémicc de educacién superior en | Técnica relacionada.

formacién profesional.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

b

“ES HORA DE RESULTADDS”
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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

Titvlo de formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional, por un afio | Sesenta {60} meses de Experiencia
de experiencia refacionada, siempre vy | Técnica refacionada.
cuando se acredite la terminacién v la
aprobacién  de los estudios en la
respeciiva modalidad

Perfil #3 - 314 - 03 Técnico Operafivo

AREA FUNCIONAL
SECRETAR(A GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar que la documentacién de los proveedores corresponda a la exigida por
la Administracion y la ley, previo a las entradas de elementos al Almacén
Departamental.

2. Eecutar las politicas de manejo para la elaboracién de entradas v salidas, con
el fin de llevar un control sobre los inventarios de los bienes.

3. Proyectar respuesias de la comrespondencia que se le asigne y colaborar en la
preparacion de infarmes que sean solicitados ol Departamento.

4. Archivar y conservar los formatos de entrada, salida y soportes que hagan
parte de los bienes que entren of afmaceén, de tal forma que coincidan con la
parte presupuestal en cuanto a los recursos asignados.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Normas sobre Inventarios y Almacén

Ley 594 de 2000

Normas sobre Servicio al Cliente

Rl bl Dl e

Sistemas de Informacion que maneja la Entidad en ef Area de Almacén

“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 de formacién técnica profesional o
tecnolégica o aprobacidn del pensum
acadeémica de educacion superior en
formacién profesional.

Treinta v seis (34) meses de Experiencia
Técnica relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnoldégica o de
formacion técnica profesional, por un afio | Sesenta (60) meses  de Experiencia

de experiencia relacionada, siempre vy
cuando se acredite la terminacion v la
aprobacién de los estudios en la
respectiva modalidad.

Técnica relacionada.

Perfil 94 ~ 314 -~ 03 Técnico Operativo

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

lil, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Apoyar la formulacién de proyectos productivos mediante la concertacién

institucional y lka comunidad rural.

2, Apoyar las labores de seguimiento y control en la gjecucién de los proyectos a

carge de la secretaria.

3. Apovyar el proceso de articulacion

interinstitucional y gremiai de los planes,

polifica, programas y proyectos del sector.

4. Apoyar el proceso de gestidn de recursos de cofinanciacién para la ejecucion

de proyectos agropecuarios.

5. Apovar la recoleccidn y consolidacion de informacion del sector,

“ES HORA DE RESULTADOS”
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

4. Apoyar la coordinacion institucional en la programacién de capacitaciones a

productores agropecuarios.

7. Apovarla elaboracidn de informes del sector y ejecucion de proyectos a cargo

de la secretaria,

8. Las demdas funciones que te sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturaleza de la dependencia,

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Plan de Desarrollo Departamental

Ley 101 de 1993 sobre Desarrollo Agropecuario, Forestal y pesquero.

Disposiciones sobre Gerencia Agropecucaria

Politicas Pdblicas del sector agropecuario, forestal v pesquero.

S Pl Eel [ b

Nueva Metodologia DNP

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Tiulo de formacidén técnica profesionatl o
tecnolégica o aprobacidon del pensum
académico de educacidén superior en
formacidn profesional.

Treinta y seis {34) meses de Experiencia
Técnica relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Titulo de formacién tecnolégica o de
formacién técnica profesional, por un afio | Sesenta [60) meses de Experiencia

de experiencia relacicnada, siempre vy
cuando se acredite la terminacién v la
aprobacién  de los  estudios en la
respectiva modalidad.

Técnica relacionada.

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1er Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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VIl RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Tener claro el entendimiento y aporte a ia Misidn, Visidn, politica de calidad y
objetives de calidad de la Gobernacién,

Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento del Sistema de Gestion
de la Calidad, frente al proceso del drea de desempefio.

Establecer y mantener evidencia de conformidad con los regisiros frente ol
proceso del drea de desempefo asi como la operacién eficaz, eficiente y
efectiva, conftribuyendo a que sean legibles, facimente identificables vy
recuperables.

VIll. COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume (o
responsabilidad por sus resulfados.

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 informacidn
veraz, objetiva y basada en hechos.

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

EXPERIENCIA TECNICA:  Resuelve
problemas ufilizando sus conocimientos
fécnicos de su  especiaiidad y
garantizando indicadores v estdndares
establecidos.

TRABAJO EN EQUIPO: Colabora con ofros
para la realizacion de actividades v metas
grupales.

CREATIVIDAD E INNOVACION:
permanenfemente  los
procedimientos  parg
resultados.

Revisa
procesos vy
opfimizar  los

1.5 NIVEL ASISTENCIAL

Perfil 95 — 425 - 09 Secretario Ejecutivo

“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

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO EJECUTIVO

CODIGO 425

GRADO 0%

NUMERO DE CARGOS |

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROPOSITO PRINCIPAL

Fiecutar ias labores administrativas vy las actividades que requiere el despacho del
Secretario, para su buen funcionamiento v apoyar los programas que adelante la
dependencia; fortalecer, mantener, fomentar y promover la informacidn v las
relaciones publicas emanadas de la administracion, acorde con lo que se le indique
en el plan de accién.

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE GOBIERNO Y SEGURIDAD CIUDADANA - DIRECCION DE RELACIONES Y
ASUNTOS FRONTERIZOS

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

. 1. Redlizar labores generales y asistenciales en el despacho del Secretario vy
participar en el desarrollo de las actividades administrativas.

2. Redlizar el procedimiento de expedicidn e informes de pasaportes. de acusrdo
con las normas establecidas por el Ministerio de Relaciones Exteriores y el
Manual de Calidad.

3. Cumplir con los procedimientos establecides en cuante ol manejo de
correspondencia (recepcion y archivo), v respecto al envio de documentacién

al archivo y correspondencia.

4, Manegjarlos sistemas de informacion correspondientes al dreq, de ccuerdo a los
proecedimientos establecidos,

5. Brindar atencidn alos usuarios en los asuntos inherentes al drea de desempefo.

6. Las demds funciones que le sean asignadas paor el superior inmediato o surja de
o naturaleza de la dependencic.

“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

C

s m

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

CAP Secretariadoe Ejecutivo

Regutacién Normativa en materia de Expedicion de Pasaportes

Sl b A e

Normas sobre Servicio al Cliente

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bochiler en cudlguier
moddlidad. Treinta vy sels (34) meses de Experiencia
relacionada,

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en  cudqguier
modaiidad, por cuairo [4) afos de | Sesenta (60) meses de Experiencia
educacidn  bdsica  secundaria o  por | relacionada.

aprolbbacion  de  cuatro (4] afnos de
educacion bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Perfil 96 — 440 — 04 Secretario

[. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO SECRETARIO

CODIGO 440

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 10

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
D “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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas vy las actividades que requiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcionamiento vy apoyar los programas que adelanten
las Secretarias de Despacho, para forfalecer, mantener, fomentar y promover lg
informacion v las relaciones publicas emanadas de la administracion departamental.

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar tabores auxiliares de oficing, retativas a la recepcidn, clasificacion,
registro y trdmite de documentos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y ias instrucciones recibidas.

2. Levar y mantener actudlizados los registros de cardcter técnico,
administrativo o documental, archive de la dependencia v lievar el control y
registros de las ordenanzas.

3. Levar a las diferentes dependencias oficidles o privadas elementos o
mensajes de cardcter oficial.

4, Preparar reportes de informacion contenida en la dependencia a solicitud de
usuarios externos, previa autorizacion del jefe inmeadiato.

5. Mantener actualizada la agenda del secretario de despacho e informare
sobre los compromisos adquiridos.

& Servir de apoyo para la sustentacidn de los proyectos en relacién con el drea
de responsabilidad.

7. Mantener actualizados los Sistemas de Informacién de Correspondencia del
drea de desempeno.

8. Proyectar respuesta a los requerimientos v hager seguimiento a la
correspondencia del drea de desempefio, con e fin de garantizar la
atencidn cportuna,

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

“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

V. CONOCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

Ley General de Archive

Maneic de Aplicatives y Programas de la Entidad en el &rea respectiva.

Técnicas de Redaccion.

Eal el Il b

Normas sckre Servicio al Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier | Veinticuatro (24) meses de Experencia
modalidad. reiacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualguier
modalidad, por cuatro [4) afics de | Cuarenta vy ocho (48) meses de
educacion bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprobacién de cuatro {4) afios de
educacidn bdsica secundaria vy CAP de
SENA,

Perfil 97 — 407 - 08 Auxiliar Administrativo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 08

NUMERO DE CARGOS ]

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA
gb “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

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas v las actividades gue requiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcionamiente y apoyar los programas gue adelanten
las Secretarias de Despacho, para fortalecer, mantener, fomentar v promover la
informacion v las relaciones publicas emanadas de la administracion departamentdal,

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Actudiizar el nuevo Sistema de Gestién de Seguridad v la Salud en el Trabagjo
2. Actudiizar el Pancrama de Factores de Riesgos en los puestos de trabajo.

3. Apoyar en la elaboraren  del Plan de Trakaje Anual de acuerdo con las
necesidades identificadas en ia dependencias.

4, Coordinar con las Empresas Prestaderas de Salud, Administradora de Riesgos
Laborales y Cajas de Compensacion, actividades de Promocion y Prevencion.

5. Identificar, minimizar o suprimir los diferentes fipos de riesgos que puedan
afectar alos servidores publicos de la Administracidon Departamentail.

6. Apoyar en la redlizacion de actividades de bienestar que conlleven a
fomentar practicas seguras v saludables en los ambientes de trabagjo.

7. Redlizar informes cnuales de las actividades y eventes que se desarrollen en
cumplimiento del programa.

8. Brindar acompanamiento a los funcionarios de la Gobernacion en tos trdmites
relacionados con la Administradora de Riesgos Labordales.

9. Mantener actualizadas las novedades de ingresos y retircs del personal en los
aplicatives de la Administradora de Riesgos Laborales.

10, Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediaio o surja de
ia naturaleza de la dependencia.

vD “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. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Normatividad vigenie sobre Sistema General de Riesgos Profesionales

i

Reglamenio General de Segur‘ldqd & Higieng Industrial

3. Normas sobre funcionamiento de! Programa de Salud Ocupacional v de los
Comités de Paritarios de Medicing, Higiene v Seguridad Industrial.

4. Sistema General de Riesgos Profesionales

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cuglguler | Veinticuatro (24 meses de Experiencia
moddalidad. relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier
modalidad, por cuairo (4) afos de | Cuarenta y ocho (48] meses de
educacion bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprobacidén de cuatrc (4) afos de
educacién bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Perfil 98- 407 - 07 Auxiliar Administrative

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO _ 07

NUMERO DE CARGOS 3

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

“ES HORA DE RESULTADOS"
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If. PROPOSITO PRINCIPAL

Eiecutar las labores administrativas y las actividades que requiere el despacho del
Gobemador, para su buen funcionamiento v apoyar los programas gue adelanten
las Secretarias de Despacho, para fortalecer, mantener, fomentar y promover ia
informacion y las relaciones publicas emanadas de ke administracion departamental.

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

Hl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Digitar la informacién requerda para administrar y gjecutar el proceso de
elaboracion de la ndmina del personal active y retirado.

2. Ejecutar todas las actividades inherentes al pago de emolumentos
salaricles  y  prestaciconales del personal de la Gobernacién  del
Departamento.

3. Servir de apoyo en la coordinacién y ejecucidn de los procesos de las
sifuaciones administrativas del personal.

4. Organizar y manejar el archivo de informacion y los documentos propios del
drea de desempefio.

5. Adelantar el proceso de revisidn de las solicitudes de pago de Auxilio de
Cesantia, asi como, oforgar respuesta a las solicitudes en tomo a esta
materia.

6. Redfizar los tramites necesarios para el cobre de incapacidades, ante las
entidades prestadoras de servicios de salud y administradora de riesgos
laborales.

7. Las demds funciones que le sean asignadas por &l supericr inmediato o sufja
de la naturgleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el érea respectiva.

3. _Régimen Laboral del Empleado Piblico.

) “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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DECRETC POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEGS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

4. Técnicas de Redaccion.

5. Normas solbore Servicio al Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cudlguier
modalidad. Veinticuatro {24) meses de Experiencia
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cuadlquier
modalidad, por cuatro (4] afics de | Cuarenta y ocho (48] meses de
educacion bdsica secundara o por | Experiencia relacionada.

aprobacidn  de  cuatro (4] afios de
educacion bésica secundaria y CAP de
SENA.

Perfil $9- 407 - 07 Auxiliar Administrative (2 Cargos)

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

IIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Garantizar la adecuada Ii'quidocic’m y recaudacidn de los fibutos administrados
por el departamentoe.

2. Recepcionar las declaraciones y recibos de pago provenientes de los
entidades recaudadoeras, directamente de los contribuyentes cuande asi 1o
establezca.

3. Andlizar la informacién de las declaraciones para detemminar errores o
inconsistencias susceptibles de procesos de determinacién oficial y suministrar
lainfermacién al Area correspondiente.

“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, Mantener un sistema de informacion donde se refieje el estado de las
obligaciones de los contribuyentes frente @ la administracion, llevar las
estadisticas sobre recaudo y presentar los informes sobre el cumplimiento de las
funciones del area y los que requiera los Entes de vigilancia y control.

5. Colaborar con los profesionales universitaios del Area de Rentas para el
cumplimiento de la misién de la Secretaria de Hacienda.

6. Informar periédicamente al jefe del grupo scbre la cartera morosa a efectos de
gue éste produzca los titulos ejecutivos necesarios para gue inicien las acciones
de cobro.

7. Apoyar las acciones e investigociones necesarias tendientes a verificar el
cumplimiento de las obligaciones tributarias o favor del fisco departamental.

8. Efectuar el registro de las Empresas autorzodas para lg distibucion v
comercidlizacion de productos gravados con el impuesto al consumo.

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

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Mansjo de Aplicativos v Prograomas de la Entidad en el drea respectiva.

Estatuto de Rentas Departamental

Estatuto Orgdnico de Presupuéesto

Estatute Orgdnico de Presupuesto Departamental

Sl Dbl Eoll Kool A b

Normas sobre Servicio al Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cuolguier | Veinticuafro (24) meses de Experencia
moddlidad. 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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LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalicad, por cuatro (4] ofios de | Cuarenta y ocho (48] meses de
educacién bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprobacion  de cuatro (4] afos de
educacidn bdsica secundaria v CAP de

SENA.

I IDENTIFICACION DEL EMPLEQ
NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COoDIGO 407
GRADO 06

NUMERO DE CARGOS

6

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

l. PROPOSITO PRINCIPAL

Eecutar los labores administrativas v las actividades que requiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcionamiento v apoyar los programas gue adelanten
las Secretarias de Despacho, pora fortalecer, mantener, fomentar y promover la
informacion y [as relaciones piblicas emanadas de la administracién departamental.

Peifil 100 - 407 - 06 Auxiliar Administrativo (3 Empleos)

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
DOCUMENTAL

iIl. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Ejecutar labores auxiliores de oficina, refativas a la recepcién, clasificacion,
registro v trémite de documentos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos v las instrucclones recibidas.

“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

Atender los requetimientos presentados por entidades publicas, entidades
privadas y particulares, de conformidad con el procedimiento adoptado.

Levar y mantener actualizados los registros de cardeter técnico, administrativo
o documental.

Orientar a los usuarios y suministrar informacidn, documentos o elementos que
le san solicitados, de acuerdo con los trdmites, las autorizaciones vy los
procedimientos establecidos.

Llevar a las diferentes dependencios oficiales o privadas elementos o mensajes
de cardcter oficial.

Disponer y organizar matericles, equipos. instadaciones y demdés aspecios que
se requieran para la celebracion de eventos institucionales.

Brindar atencion alos usuarios de la Ventanilla Unica de Correspondencia.

Efectuar el direccionamiente y distribucion de la correspondencia que ingresa
y egresa de la ventanilla Unica de correspondencia.

Efectuar el seguimiento de las PQR.

. Las demds funcicones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturagleza de la dependencia.

1V. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

L

Manejo de Aplicativos v Programas de la Entidad en el drea respectiva.

Normas sobre Servicio ol Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier

moddalidad. Veinticuatre (24) meses de Experiencia

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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DECRETD POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL GENERAL DE REQUISITOS DE EMPLEOS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA
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V1. ALTERNATIV AS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier
modalidad, por cuairo (4} afics de | Cuorenta vy ocho {48] meses de
educacion bdsica secundaria o por | Experiencia relacionuda.

aprobaciéon de cuatre (4) afos de
educacion bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Perfil 101 - 407 - 04 Auxiliar Administrative

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DE HACIENDA -DIRECCION DE GESTION PRESUPUESTAL

Ill, DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, vedficar, archivar y registrar informacién necesaria pora atender
asuntos de competencia de presupuesto conforme a normas vy procedimientos
establecidos.

2. Responder por los requerimienios de informacion sobre servicios vy trémite de
asuntos a cargo de las diferentes dependencias, conforme a instrucciones del
superior inmediato siguiendo los procedimientos establecidos.

3. Redactar cartas, informes, memorandos, actas, circulares y  oftras
comunicaciones conforme a instrucciones del jefe inmediato v segin los
procedimientos establecidos.

4. Orientar a los vsuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que
le sean solicitados, de acverdo con los trédmites, las autorizociones y los
procedimientos establecicos.

5. Coloborar con la elaboracidn de los instrumentos de pago v cuidar el buen
manejo de los documentos de soporte y del portafolio del Gobiemo
Departamental.

6. Cumplir las funcicnes auxiliares de orden administrativo que le sean asignadas
por su jefe inmediato.

“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 GOBERNACIGN DE ARAUCA

7. Los demds funciones que fe sean asignadas por el superior inmediato o surja de
la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

Ley General de Archivo

Manejo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el érea respectiva.

Normas de Presupuesto Pablico.

Normas de Contabilidad PUbklica,

AR Il b

Normas scbre Servicio al Cliente,

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualguier
modalidad. Veinlticuatro (24) meses de Expefiencia
relacionada.

V1. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad, por cuaftro (4] cfos de | Cuarenta y ocho (48] meses de
educacion bdsica secundorio ¢ por | Experencia relacionada,

aprobacién  de cuatro (4] afios de
educacién bdsica secundaria v CAP de
SENA,

Perlil 102 - 407 - 04 Auxiliar Administrative

. AREA FUNCIONAL
SECRETARIA DPE HACIENDA ~ DIRECCION DE RENTAS Y TESORERIA

{it. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Revisar, verificar, archivar v registrar informacion necesaria para atender
asuntos de competencia de tesoreric conforme a normas v procedimientos
establecidos.

“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

2. Hfectuar el correcto registro de los recaudos y de los pagos, de las operacicnes
de tesoreria y de la atencidén de ias obligaciones.

3. Redactar cartas, informes, memorandos, acles, circulares v ofras
camunicaciones conforme a instrucciones del jefe inmediato vy segin los
procedimientos establecidos,

4. Orentar a los usuarios ¥ suministrar informaciéon, documentos o elementos que
le sean solicitades, de acuerdo con los tramites, las autorizaciones y los
procedimientos establecidos.

2. Colaberar con a elaboracién de los insfrumentos de pago y cuidar el buen
mangjo de los documentos de soporte vy del porlafolio del Gobiermo
Departamental.

6. Redlizar conciliaciones bancarias de las cuentas del Departamento de Arauca.

7. 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. Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos y Programas de ia Entidad en el drea respectiva.

3. Normas de Presupuesto Publico

4. Normas de Contabilidad Publica

3. Normas sobre Servicio al Cliente

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier | Veinticuatro (24} meses de Experiencia

moddlidad, relacionada.
D “ES HORA DE RESULTADOS”
s
\ 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

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cudlquier
moddalidad, por cuatro {4) afos de | Cuarenta vy ocho (48] meses de
educacion  bdsica secundara o por | Experiencia relacionado.

aprobacion  de cuatro (4] afos de
educaciéon bdsica secundaria v CAP de
SENA.

Perfil 103 - 407 - 06 Auxiliar Administrativo

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA DE EDUCACION - AREA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

l{l. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

PROCESQ EQ1. Gestlionar sclicitudes y correspondencia

I. Generar la respuesta con cdlidad v oportunidad a los solicifudes v
correspondencia enviadas por los ciudadanos relacionadas con su drea vy
funciones, asi mismo enviar a Servicio de Atencidén al Ciudadano para su
respectivo envio al destinatario.

PROCESO J03. Contabilidad

2. Prestar asesoria técnica a los establacimientos educativos con relacion o la
presentacion de los reportes de informacion financiera, econdmica v social
para asegurar su correcta elaboracidn de acuerdo los requerimientos
establecidos.

3. Apovyar técnicamente la verificacion y consolidacion de ia informacion de los
fondos de servicios educativos, para su validacion v envio al Ente Termitorial,
asegurando que hayan sido presentados con los pardmetros técnicos v legales
establecidos.

4, Revisar y analizar los estados financieros de los estabiecimientos educativos,
para identificar debilidades, fortalezas y establecer el plan de accidn a seguir,

5. Apovyar las Auditorias o Jos Fondos de Servicios Educativos v tomar tas medidas

“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

10.

correctivas del caso.
PROCESO KO1. Autocontrol

Atender requerimientos de los entes externos de control los cuales consisten en
atencion a visitas de auditoria o revisién, solicitudes de presentacién de
informes eventuales o de informes periddicos

PROCESO MO02. Tramitar acciones judiciales y litigio.

Generar la respuesta con calidad y opertunidad a ks peticiones enviadas por
los ciudadanos relacionados con su drea y funciones.

PROCESO NO1. Seguimiento, andlisis y mejora

Definir y hacer seguimiento a las acciones preventivas y corectivas definidas
para eliminar las causas de ias no conformidades reales o potenciales
identificadas en el proceso, con el fin de garantizar la caildad del servicio v el
mejecramiento continuo de la Secretaria de Educacion.

Definir vy gestionar las accicnes 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.

Redlizar la medicion de los indicadares de proceso, segun lo establecido en la
ficha técnica de cada indicador y establecer o proponer las acciones
respectivas para lograr mayor eficiencia y efectividad en el proceso.

PROCESQO NO2. Administracién de documentos

. Archivar registros generados en el desarrollo de las actividades del cargo. para

garantizar el contrel de los documentos v dar cumnplimiento a lo establecido en
la tabla de retencidon documental.

. Redlizar la transferencia secundaria de los decumentos, después de haber

cumplido el fiempo de retencién, con el fin de dar cumplimiento a lo
establecide en la tabla de retencién documental.

. Las demdas funciones que le sean asignadas par el superior inmediato o surja de

la naturaleza de la dependencia,

V. CONOQCIMIENTOS BASICQS O ESENCIALES

1. Narmatividad del Sector PUblico.

2. Conocimientos en Ofimdtica e Intermet.

3. Conocimientos en contabilidad, presupussto.

“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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V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Ciploma de Bachiller en cualguier

modalidad.

Veinticuatro (24} meses de Experiencia
relacionada.

VI, ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiler en cualquier
modaiidad, por cuatro (4] anos de | Cuarenta vy  ocho {48] meses de
educacion  bdsica secundaria ¢ por | Experiencia relacionada.
aprobacidon de cuatro {4} afos de

educacion bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Perfil 104 - 407 - 04 Auxiliar Administrativo

{. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 04

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA

DONDE 3E UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas v las actividades que requiere el despacho del
Gobemador, para su buen funcionamientc vy apoyar los programas que adelanten
las Secretarias de Despacho, para fortalecer, mantener, fomentar y promover la
informacién y las relaciones publicas emanadas de la administracién departamental.

“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 7



Departamento de Arauca
Secretaria General y Desarrollo Institucional

506 ~w -3

i ’ T TA AT e Lo P Lo E MR — ) ¢
T o o AL LT il pwteEE e T s e mﬂﬁ‘ -

biyes i

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

i AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
POCUMENTAL

Ill. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Hecutar labores auxiliares de oficing, relativas a la recepcién, clasificacion,
registro y trdmite de documentos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Atender los requerimientos presentados por entidades publicas, entidades
privadas y particulares, de conformidad con el procedimiento adoptado,

3. Uevar y mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo
o documental.

4, Brindar atencién a los usuarios de la Ventanilla Unica de Corespondencia.

5. Efectuar el direccionamiento y distribucion de la correspondencia que ingresa
y egresa de la ventanilia Unica de correspondencia.

6. Presentar los informes solicitados por el Gobernador y/o jefe inmediato.

7. Orientar a fos usuarios y suministrar informacion, documentos o elementos que
le sean soficitados, de acuerdo con l(os frdmites, las auiforizaciones vy los
procedimientos.

8. Llevar a las diferentes dependencias oficicles o privadas elementos o mensajes
de cardcter oficial,

¢. Uevarregistro de los documentos enfregados en calidad de préstamao.

10. Las demés funciones que te sean asignadas por el superior iInmediato o surja de
la naturaieza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

—

Ley General de Archivo

2. Manejo de Aplicativos v Programas de la Entidad en el drea respectiva.

3. Normas sobre Servicio al Cliente

“ES HORA DE RESULTADGS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, 1ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
Arauca — Arauca {Colombia}. e-mail: archivogeneral@arauca.gov.co.

Péginaz 3 8



Departamento de Arauca
Secretaria General'y Desarrollo Institucional

—“" T
0 “n

TN ] 1 LR == i A 54 b T
o’ . e prd v "] s g T e 1 “" W

BT SR R b iV LRI s T RTIEROMNTL

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

Diploma de Bachiler en cualguier
moddlidad. Veinticuatro (24) meses de Experiencid
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Disloma de Bachiller en cualquier
modalidad, por cuatro (4) afios de | Cuarenta vy  ocho [(48) meses de
educacién bdsica secundaria © por | Experiencia relacionada.

aprobacidén de cuatro (4) afios de
educacién bdsica secundaria vy CAP de
SENA.

Perfil 105 - 407 — 03 Auxiliar Administrafivo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEC AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CODIGO 407

GRADO 03

NUMERQO DE CARGCS |

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

li. PROPOSITO PRINCIPAL

Ejecutar las labores administrativas v las actividades que reguiere el despacho del
Gobernador, para su buen funcionamiento vy apoyar los  programas que adelanten
ias Secretarias de Despacho, para foralecer, mantener, fomentar y promover la
informacion v las relaciones publicas emanadas de la administraciéon departamental.

)) “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 9




erartamento de Arauca
Secretaria Generaly Desarrollo Institucional

- 1

LA GOBERNACION DE ARAUCA

AREA FUNCIONAL

SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION

DOCUMENTAL

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Elecutar fabores auxiliares de oficing, relativas a lg recepcién, clasificacion,
registro v trdmite de documentos, de acuerdo con los procedimientos
establecidos y las instrucciones recibidas.

2. Atender los requerimientcs presentados por enfidades publicas, entidades
privadas y particulares, de conformidad con el procedimiento adoptada.

3. Recepcionary Efectuar el seguimiento de ias PQR.

4. Uevary mantener actualizados los registros de cardcter técnico, administrativo
o documental.

5. Orientar a los usuarios y suministrar informacién, documentos o elementos que
le san solicitados, de acuerdo con los tradmites, las autorizaciones vy los
procedimientos establecidos.

6. Llevar a las diferentes dependencias oficiales o privadas elementos ¢ mensajes
de cardcter oficial.

7. Disponer y organizar materiales, equipos, insialaciones y demds aspecios que
se requieran para la celebracidn de eventos instifucionales.

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

1V, CONQCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Ley General de Archivo

2. Manegjo de Aplicativos y Programas de la Entidad en el drea respectiva.

3. Normas sobre Servicio al Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
modalidad. Veinficuatro (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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LA GOBERNACION DE ARAUCA

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiler en cualquier
moddlidad, por cuatro (4) aofios de | Cuarenta y ocho (48] messs de

educacidn bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.
aprobacién  de  cuatro (4] afios de
educacion bésica secundaria y CAP de
SENA.

Perfil 106 - 407 — 01 Auxiliar Administrativo

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CODIGO 407

GRADO 01

NUMERO DE CARGOS

]

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

II. PROFPOSITO PRINCIPAL

Eecutar las labores administrafivas y las actividades gue requiere el despache del
Gobernador, para su buen funcionamiente vy apoyar los  programas que adelanten
los Secretarias de Despacho, para fortalecer, mantener, fomentar vy promover la
infermacién vy las relaciones publicas emanadas de la administracion departamental.

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

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Ejecutar tabores auxitiares de oficina relacionados con recepcién, clasificacién,
registro y trédmite de documentos, de acuerdo cen procedimientos
astablecidos.

Revisar, verficar, archivar y registrar la informacion necesaria para atender
asuntos de competencia de la dependencia cenforme a normas y
procedimientos establecidos.

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

3. Sacar fotocopias de los documentos que le sean encomendados, conforme al
procedimiente administrativo.

4. Mantener al dia el archivo documental de la dependencia, y levar el control y
registro las ordenanzas,

5. Candlizar adecuadamente la correspondencia diigida al sefior Gobernador y
recibida en el despacho, remitiendo a los respectivos Secretarios de Despacho
aguellos asuntos gue sean de su competencia,

6. Llevar al dia el libro de radicacion de los actos administrativos que profiera el
despacho Gobernador.

7. Levar Correspondencia.

8. 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

2. Manejo de Aplicativos v Programas de g Entidad en el drea respectiva.

3. Normas sobre Servicio al Cliente.

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualguier
modalidad. Veinticuatro (24) meses de Experiencia
relacionada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiller en cualquier
moddidad, por cuatre (4) onos de | Cuarenta y  ocho (48] meses de
educocidon bdsica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprobacion  de cuatro (4] ¢fios de
educacién bdsica secundaria y CAP de
SENA.

“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 EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACION DE ARAUCA

Perfil 107 — 487 - 06 Operario

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEO OPERARIO

CODIGO 487

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS 2

DEPENDENCIA DONDE SE UBJQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios generdles y de mantenimiento de muebles, inmuebles e
infraestructura de servicios de las difsrentes dependencias y lugares de la gobernacion
en tareas manuales o tareas de simple ejecucion.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ~ DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Responder por la dotacion de elementos de trabadjo Ias herramientas vy equipos
asu cargo y que le sean entregados para la ejecucidn de sus actividades.

2. Hacer el mantenimiento periddico a los muebles e inmuebles a fin de garantizar
la optima calidad del servicio, igualmente colaborar en tareas y diligencias
auxiliares de oficina de acuerdo ¢ la necesidad.

3. Redlizar tabores auxiliares de electricidad, carpinteria, efectuar arreglos de
plomeria y oficios diariamente.

4, Efectuar lakores de empaque, cargue, desagle, verificacion v despacho de
cajas y paquetes conforme a instrucciones que reciba.

5. Redlizar segun necesidades, icbores de aseo de paredes exteriores, andenes,
parqueaderas, jardines, canales de aguas iluvias, tangues, piletas, estatuas,
esculiuras, etc.

6. Operar y mantener siempre lista la planta de energia electrica y motobomba
de la Gobernacién del Depariamento.

Péginaz 4‘ 3
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

7. Apoyar en labores de mantenimiento y conservacion de los muebles, equipos y
enseres de |as diferentes dependencias cuande sea requerideo.

8. Las demas funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de

la naturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Manejo de equipos y herrdmien’ros de trabdjo

2. Conocimientos de albaiiileria, plomeria, carpinteria, electicidad bdsica.

3. Normas de Seguridad Industrial

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cudlquier | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
moddalidad. relacicnada.
VI. ALTERNATIVAS
FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiller en cudiquier
moddlidad, por cuatro {(4) afos de | Cuarenta y ocho (48] meses de

educacién bdsica secundaria o por
aprebacion  de cuatro  (4) ahos de
educacion basica secundaria vy CAP de
SENA,

Experiencia relacionada.

Perfil 108 - 482 - 06 Conductor Mecdnico

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEQ CONDUCTOR MECANICO
CODIGO 482

GRADO 06

NUMERO DE CARGOS

1

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGOQ DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

“£$ 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 EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GDBERNACION DE ARAUCA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios de transporte y de mantenimiento de tos vehiculos de servicios de
las  diferentes dependencias y mmantener el parque automotor en buenas
condiciones de funciohamiento.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

lil. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Mantener el vehiculo en optimas condiciones, para e transporte vy uso
conforme dl precedimiento administrativo,

2. Realizar reportes periodicos sobre el estado del vehicule e informar al jefe
inmediato conforme al procedimiento.

3. Cumplir con las funciones establecidas en e Manual Etice conforme a ios
principics de eficacia y eficiencia.

4. Reportar oportunamente las fallas o deficiencias que presente el automotor e
informar de su estadoe al jefe inmediato.

5. Atender los imprevistos que se presenten dentro del establecimiento e informar
para la toma de medidas corectivas,

é. Las demds funciones gue le sean asignadas por &l superiorinmediato o surja de
la ngturaleza de la dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimienios bdsicos de Mecdnica Automaotriz

2. Normas de Seguridad Industrial

3. Conocimiento Normas de Transito

“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 EMPLEQS DEL NIVEL CENTRAL DE
LA GOBERNACIGN DE ARAUCA

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA

EXPERIENCIA

Ciplomma de  Bachiller en

rmodalidad.

cualquier

Veinficualiro (24) meses de Experiencia
relacichada.

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA
Diploma de Bachiler en cuglguier
moddlidad, por cuafrc (4) afcs de | Cuarenfa vy oche (48] meses de

educacidén bdsica secundaria ¢ por
aprobacion  de cuatro  (4) ofos de
educacién bdsica secundaria y CAP de
SENA.

Experiencia relacionada.

Perfil 109 - 480 - 04 Conductor

l. IDENTIFICACION DEL EMPLEO

NIVEL ASISTENCIAL
DENOMINACION DEL EMPLEO CONDUCTOR
CoDIGO 480

GRADO 04

NUMERO DE CARGO3

1

DEPENDENCIA

DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO

QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios de fransporte y de mantenimiento de los vehiculos de servicios de

las diferentes
dependencia donde se desempeia.

dependencias y. Redlizar las labores que le sean asignadas en la

“ES HORA DE RESULTADOS”

Calle 20 Carrera 21 Esquina, ler Piso - Tel. 885 32 31 Ext. 140
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LA GDBERNACIGN DE ARAUCA

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL - DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

1. Acotar las orientaciones que para el ejercicio de su cargo que formule el
Cobernador,

2. Mantener en buen funcionamiento el vehiculo que le sea asignade, para el
desempefio de su funcidn.

3. Practicar el mantenimiento y aseo dei vehicuio que sea necesario, previa la
autorizaciéon correspondiente de su jefe inmediato.

4. Mantener el vehiculo en el lugar que se ie haya asignado, cuando no se
encuentra en servicio o por fuera de horas habiles.

5. Exigir el visto bueno de su jefe inmediato, cuando se le soiicite ia realizacion de
su actividad con destino a otras dependencias.

4. Portar ios documentos que acrediten la propiedad del vehiculo evitando
sanciones, parte 6 muitas.

7. Respetarlias sefales de trdnsito v las normas det transporte terrestre.

8. Las demds funciones que le sean asignadas por el superior inmediato o surja de
ia haturaleza de ia dependencia.

IV. CONOCIMIENTOS BASICOS O ESENCIALES

1. Conocimientos bdsicos de Mecdanica Automotriz

2. Normas de Seguridad Industrial

3. Conocimiento Normas de Transito

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiiler en cucalquier | Veinticuatro [24) meses de Expedencia
modalidad. relacionada.

“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

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cualquier | Cuarenta vy ocho {48) meses de
moddiidad, por cuatre (4] afios de | Experiencia relacionada.

educacidn bdsica secundaria o por
aprobacion  de cuafro [4) ahos de
educacién bdsica secundaria y CAP de
SENA,

Perfil 110 -~ 470- 01 Auxiliar Servicios Generales

I. IDENTIFICACION DEL EMPLEQ

NIVEL ASISTENCIAL

DENOMINACION DEL EMPLEQ AUXILIAR SERVICIOS GENERALES
CODIGO 470

GRADO 01

NUMERQ DE CARGOS 10

DEPENDENCIA DONDE SE UBIQUE EL CARGO

CARGO DEL JEFE INMEDIATO QUIEN EJERZA LA SUPERVISION DIRECTA

Il. PROPOSITO PRINCIPAL

Atender los servicios generadles y de mantenimiento de muebles, inmuebles e
infraestructura de servicios de los diferentes dependencias v lugares de |a
Gobemacién vy redtlizar las labores que le sean asignadas en la dependencia donde se
desempefaq.

AREA FUNCIONAL
SECRETARIA GENERAL Y DESARROLLO INSTITUCIONAL ~ DIRECCION DE GESTION
LOGISTICA

v “ES HORA DE RESULTADOS”
/
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LA GOBERNACION DE ARAUCA

lll. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ESENCIALES

Mantener en perfecto estado de limpieza oficinas y dreas comunes que le sean
asignaddas.

2. Efectuar labores de limpieza @ los muebles y enseres de las diferentes
dependencias de la Entidad.

3. Preparar y brindar los servicios de cafeteria oportunamente y de acuerdo con
instrucciones recibidas,

4. Solicitar de acuerdo con el procedimiento establecido, el suministro de
elementos para el desempefio de sus funciones, y llevar una relacion del
consumo de los mismos.

5. Utilizar adecuadamente y mantener en buen estado los equipos y utensilios que
le suministre la administracion para el desarrolle de sus labores

4. 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. Relaciones Interpersonales
2. Bioseguridad

V. REQUISITOS DE FORMACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

Diploma de Bachiler en cudlquier | Veinticuatro (24) meses de Experiencia
modalidad. relacionada,

VI. ALTERNATIVAS

FORMACION ACADEMICA EXPERIENCIA

SENA.

Diploma de Bachiler en cudlquier
moddlidad, por cuatro (4) afos de | Cuarenta y ocho (48] meses de
educacion bdasica secundaria o por | Experiencia relacionada.

aprobacién de cuatro (4) anos de
educaciéon bdasica secundaria y CAP de

)

“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 GOBERNACION DE ARAUCA

VIl. RESPONSABILIDADES FRENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. Identificar y gestionar las oportunidades de mejoramiento de la entidad.

2. Verificar el conocimiento vy grado de comprension de |a poliica de calidad y

objetivos de calidad.

3. Controlar el cumplimiento de los okjetives de calidad.

VIl COMPETENCIAS COMPORTAMENTALES

COMUNES

POR NIVEL JERARQUICO

ORIENTACION A RESULTADOS: Asume la
responsabilidad por sus resultados.

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

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

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

MANEJO DE LA INFORMACION: No hace
publica ka informacién laboral o de las
personas que pueda gfecfar  la
organizacicn ¢ las personas.

ADAPTACION AL CAMBIO: Acepfa y se
adapfa facilmente a los cambios.

DISCIPLINA: Redliza los comefidos y tareas
del puesto de trabajo.

RELACIONES INTERPERSONALES: Transmife
eficazmente Ilas ideas. senfimienfos e
informacién impidiendo con ello malos
entendidos © situaciones confusas que
puedan generar conflictos.

COLABORACION: fFacilita la labor de sus
superiores y comparieros de frabajo.

ARTICULO B.- Los requisitcs generales de Estudio y Experiencia, contenidos en el
presente Decrefe, se entenderdn incorperados directamente o los Manuales
Especificos de Funciones y Competencias Laborales de los organismos del Sector
Central de la Administracion del Departamento de Arauca.

“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 GOBERNACIGN DE ARAUCA

U
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ARTICULO 9.- REQUISITOS YA ACREDITADOS.- A los empleados pUblicos que al entrar en
vigencia el presente Decreto POR EL CUAL SE ACTUALIZA EL MANUAL ESPECIFICO DE
FUNCIONES Y DE COMPETENCIAS LABORALES DEL NIVEL CENTRAL DE LA GOBERNACION
DE ARAUCA que estén desempefiando empleos de conformidad con normas
anteriores, para todos los efectos legales, y mientras permanezcan en 10s mismos
empleos, o sean trasladados o incorporados a cargos equivalentes o de igudl
denominacion v grado de remuneracidn, no se les exigirdn los requisitos establecidos
en el presente decreto.

|
ARTICULO 2.- Los demds aspectos contenidos en el Decreto 403 de 2015, que no fueron
objeto de modificacion permanecen inmutables. Para efecto de organizacion vy
esquematizacion del Manual Especifico de Funciones y de Competencias Labordles,
se inserta en el presente Acto Administrativo la totalidad del contenido de este
instrumento de gestidn de personal.
ARTICULO 3.- VIGENCIA: El presente Decreto rige a partir de la fecha de su publicacion
y modifica en lo pertinente el Decreto 403 del 12 de junio de 2015.

ARTICULO 4.- PUBLICACION: Ordénese la publicacidon del presente Decreto en Ia
Gaceta Departamental.

Elabord:

uth Fabiola Murillo Parra . \
rofesionai Especiaiizado Secretaria General y Desarrofio Institucional
eviso:

. Cloudia Teresa Rodriguez Colmenares
ecretoria General y Desarrollo Institucionai

"ES HORA DE RESULTADOS"
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